GOVERNO DO ESTADO DE RONDONIA
GOVERNADORIA

LEI COMPLEMENTAR N2 086, DE 02 DE AGOSTO DE 1993.

Dispie scobre o Plano de Carreira, Cargos e
Salarios dos seryvidores do Instituto o e
Frevidéncia dos vidores Publicos do Estado
de Rondionia-IPERON-, & o & outras
providéncias.
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h?P“ C COVERNADCR DO ESTADC DE RONDONIA, faco saber que Assenbléia

Legislativa decreta e eu sanciono a seguinte Lei Complementar,
Ui
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PLANO DE CARREIRA, CLASSIFICALAO DE CARGOS E SALARIOS

DAS DISPOSIQCOES PRELIMINARES

Art. 189 Cria, nos termos das disposicies que seguem, o Plano

e Carreiras Cargos € Saldarios do Instituto de Previdéncia cos
Servidores Pdblicos do Fstado de Rondinia =IPERON-.

~ frt. 22 -0 Plano de Carreira, Cargos e Salédrios do  Instituto

S e Previdéncia dos Servidores Piublicos do Estado de Ronddnia-IPERON- &

Y2 constituido ded

- Guadro Fermanente composto des

) cargos de provimento efelivoy
v cargos de provimento em comis

Art. 39 Para o fim desta Lei Complementar define—ses

I = cargo efetive - & o provido em carater efetivo,
mediante concurso publicoy

Il - cargo. em comisssSo = & o de livre provimento e
SHONEr agao

T1I =~ fungio gratificada - & a wvantagem ‘acessériza a0
vencimento do servidor, oriada por lei, atribuida pelo
suercicio de fungio de confianga e PR cijo
desempenho nio se Jjustifique a criacglo de CAFYgo  Eem

.
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comissiop

IV = gservidor - & a pesson legaimente investida em cargo ou
funcio publicay,

V -~ referéncia -~ € o simbole indicative do nivel de
vencimento ou saldrio fidado pars o cargo ou fungiop

VI - remuneracio — & @ retribuicio pelo efetivo Hercicio
do cargo/funcgio correspondente ao vencimento mais as
vantagens pecuniarias, permanentes ou temporarias,
estabelecidas por leiy

VII - ecategoria funcional - & o conjunto de atividades
desdobraveis emn olasae e oidentificadas pela  naturess
g pelo arsd de  conbecimento swigiveis para o 2 seud
desempenhoy

VIII — grupo  ocupacional - g @ conjunto de categorias
funcionais reunidas segundo a correlagio ¢ afinidades
emistentes entre elas quanto & natureza do trabalho ou
grau de conhecimentos

I¥ - guadro ~ & o agrupamento de cargos de provimento  em
comissio, provimento efetivo & funcies gratificadas e
respectiva lotagBo, integrantes do guadro de pessozl
do Instituto necessariamente adeguado & consecucio dos
plhrjet ivos de cada estrutura.

- glasse — conjunto de cargos ou  fungdes da o mesma
natureza Funcional ¢ semelhantes qgquanto aos graus  de
compledidade e nivel de responﬁﬁhilidade;////

Xl = carreira - conjunto de classes da mesma  naturezs
funcional & higrarguizadas sEgundo 0 o R e
responsabilidade & compledidade o elas inerentes, para
desenvolvimento do servidor nas classes dos cargos  ou
Fungies gque & integram.

firt . 49 0z servidores do Instituto de Previdéncia dos
Servidores Publicos do Estado de Rondénia ~IPERON-, reger-se-Ho0 pela Lei
Complementar n® &8, de 0% de dezembro de 1992 ~quedisse sobre- o Regime
Juridico dos Servidores Pdblicos Civis do Estado deRondonia, dds Autarquias
¢ das Fundagoes Publicas Estaduais -, & dd outras providéncias.

Art. B9 A primeira investidwra em cargos do Quadro Permanente
dos Sgrvidores Miblicos do Estado de Rondénia ~IPERON-~, far-se-d sempre
nw referéncia inicial das respectivas categorias funcionais, através de
Concurso Pdblico de provas & titulos.

Brt. S8 0 & Jornada de trabalho dos servidores do Instituto de
revidéncia dos Servidores Piblicos do Estado de Rondania~IPERON-, serd
e 39 (trinta) e 49 {(guarenta) horas semannis, conforme @ categoriza
ional & 0 regulamento.

e

Pardagrafo Unico. As excesoes da regra prevista no 7 caput”
go, serdao disciplinadas através de atos do Poder Execut ivo.
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CAPITULO II

DOS GRUPOS OCUPACIONAIS

Aart. 78 4 sstrutura-base dos grupos ocupacionais que  complem
o Quadro Permanente do Instituto de Previdénocia dos Servidores Piblicos
do Estado de Rondonia ~IPERON-, s8o as constantes dos anexos a esta  Lei
Complementar .,

Pardgrafo Unico. A estrutura~base dos grupos ocupacionais &
composta de categorias funcionais & plano de carreira para Ccargos e
sRlarios.

Bt . B8 As categorias funcionais 3o desdobradas em niveis,
&, estes, em Cargos ol Funcdes.

Art. P9 0 Bumdro Permanente de Pessoal, compor-se-d de grupos
poupacionais abrangendo védrias atividades oo fungies, a natureza dos
trabalhos ou nivel de conhecinento aplicados da seguinte Formal

I = Nivel Superior: - 580 08 Cargos para cujo provimento se
sxida diploma de curso de nivel superior ou habilitacio
Tegal egquivalente, (anexo 2

LT - Nivel Médior ~ S5Rc0 os cargos para cujo provimento se
exige o &9 graw completo, profissional izante (a1}
gapesial izado, dependaendo o categoria funcional,
gnvalvendo atividades a nivel auxiliar de orientagdo,
de execucio e de apoio operacional.

IIT — Nivel fAuxiliart: - SHo o8 CaRrgos para cujo provimento se
s jge L8 gran completo, dependendo o categoria
Ffuncional, envolvendo atividades a nivel de execugio
apoio aoperacional.

VT o= Nivel Flementart - 880 os cargos para cujo  provimento
ae gxige 19 gragn incompleto, envolvendo atividades de
partaria, limpess, CONSErvagao e vigilancia.

art. 40. fi descrigido da carreira dos grupos ocupacionais
tera, sob forma de  aneMo, e especificaeies das categoriss  gue  os
COmMP oEn .

E 19, Entende-se por especificacio de categorias funcionais,
para o efeitos desta Lei Complementar, =a diferenciagio de cada uma
relativamente #@s atribuigdes, responsabilidades e dificuldades do
trabalho, bem como as gualificaglies exigiveis para o provimento dos
CARrFgos gue as integran.

# 20, As especiticacgles das categorias funcionais contém &
minagio do grupo & da  categoria Ffuncional, cidino, descrigao
itica das atribuicdes, Forma de provimento @ qualificagies
para o recrutamento e outras caracteristicas especiais.
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CAPITULO III

D05 NIVEIS DE VENCIMENTOS E SALARIOS

Attu ek Cada grupoe tera sua pripria escala de nivel de
classificagaon, estabelecida por esta lei Complementar, atendendo, primor
dialmente, aos seguintes fatores ) -

; 1] =  gualificagtes requeridas [rE R W] desemnpenho das
atribuigoesy

IT =~ compiexidade & responsabilidade das atribuicies.

Pardagrafo dnico. Ndo haverd correspondéncia de funcio entre
gz niveis dos diversos grupos ocupacionais para qualguer efeito.

- Art. 12, Os vencimentos e saldarios correspondentes & escala
de niveis dos cargos e Fungles dos servidores do  Instituto Ge
Previdéncia dos Servidores Publicos do Estado de Ronddénia~IPERON~, sio
g Fisados nos anexos a esta el Complementar.

Pardgrafo unico. s ovalores dos vencimentos mencionados no
“eaput” deste artigo entrardo em vigor em 18 de maio de 1993, e serdo
atualizados de acordo com 08 indices aplicados para = Adwministragio
Direts:.

Bt e 485 Foderio ser concedidas aos servidores do Plano  de
Carreiras, Cargos & Saldarios, =alédm do wvencimento do CRFYO, B
gratificagies & indenizagie gapecificadas no  anexdo & estsw lei, o
definighes & bases de concessio constantes no regulamento.

et . 44, Fieca limitada em até 20 (vinte) veres, a reluagio dos
valores entre a maior & menor renuneracio dos servidores do Instituto de
Frevidénecia dos Servidores Fablico do stada de Rondinia-IFERON-.

b: g 40 Mernhium servidor =) Autaraguia podera receher

mensalmente, @ gualauer titulo, importdncia superior a 7894 (setenta por
-ento), dos valores recebidos como  remuneracio pelo Secretdario de
Fatado.

& 2. Exvcluen—se, para cdalculo do teto da remuneracio
referida no paragrafo anteriort

I - @ gratificacio natal inas
11 =~ o adicional por tempo de servigoy
111 =~ o adicional pelo exercicio de atividades insalubres,
PErigOsaAs Ol PENOsSas:y )
TY - o oadicional pela prestacio de servigo extraordinarios
Vo~ adicional notuwrnoy
Vi - adicional de férias
UIT - & vantagem pessoal y
VITI - = gratificacio do artigo 22 desta Lei Complementar;
I ~ o cargo comissionado.

Art. 18, Dw saldrios pagos aos servidores ocupantes de cargo
em comissio do Instituto de Previdéncia dos Servidores Pdblicos do
Fatado de Rondonia—-IFERON-, tém seus sanldrics compostos do o vencimento
biasico acrescido de 80% (oitenta por cento) de verba de representacio.
._.4_
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Art. 16. Ade  gratificagies por  fungio terfo vencimentos
Fimados na tabela anexsa.
L
firt. 17 O vencimentos dos ocupantes de cargos em comissio e
as gratificagies por fungfo serfo corrigidas pelos mesmos  ndices @
percentuais aplicados pela Administragio Direta, nas mesmas datas.

CAFPITULO IV

DAS GRATIFICALGES

Art. i8. Além das gratificacles previstas no Regime Juridico
unico - Lei Complementar n® &8, de 99 de dezembro de 1992 -, poderlo ser
concedidas aos servidores do Instituto de Previdéncia dos Servidores
Piiblicos do Estado de Rondfnia~-IiPERON-, #s seguintes gratificagiess

i

- I Gratificagio Especialy

I - Gratificagio de Produtividade:y
i Gratificacio de Técnico de Nivel Médio Especializadoy
Yo~ Gratificacio de Nivel Superiors

Y o~ Gratificacio de Especializagiop

VI - Gratificagio de Risco de Viday

YT - Gratificacio por ndmero de “buytes”.

10, Az gratificagtes previstas neste artigo, A exceglo do
inciso VY, nio s8o acumulaveis entre si.

& 20, fAs gratificagfes instituidas neste artigo, & Exceqio
dos incisos IV & UV tém cardter temporario € o recebimento # wvinculado &
permanéncia do servidor no exercicio das referidas tarefas € ENCAKFgOS,
nEe se incorporando aos wvencimentos, para gualguer Fim.

SECAD I
\
DA GRATIFICACAD ESPECIAL

Grt. 19. A G ratificacio Fespecial & devida, no valor de 597
{cingiienta por  cento) sobre o wvencimento bédsico, aos servidores
Fesponsaveis pelo calculos da folha de pagamento lotados na Divisio de
Recursos Humanos ¢ aos servidores responsaveis pelo cdlgulo de folha de
pagamnento dos pensionistas lotados na Divieao de Previdéncia.

SECAD I1

DA GRATIFICACAC DE PRODUTIVIDADE

art . LI A OGratificagio de Produtividade & devida aos
ey i res  ocupantes dos  CRIEYQOH de Procurador, HMédico, éa%iﬁtentﬁ
ial, Técnico &m Previdéncia, lotados na Divisio ﬁédiaowHoﬁpltglgr, i
AudNtoria, come incentivo ao melhor desempenho pessoal das %t?VidBdEﬁ
inerentes A0S respectivos CRIYO0S. Y opario de 9.0002 (dois ggc!mmﬁ d i
milésimos? d= remuneracio da Presidéncia do TPERON por ponto limite, no
Timite mensal ded

_5_
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I = 42299 {(huawm mil & duzentos) pontos para oz servidores
ocupantes de cargos de nivel superior:y

15 = 799 {setecentos pontos  parsa seryvidores
cargos de nivel médio.

oecupantes  de

10 R T - : Q— A o s Y I ST - S 3
o “wﬁaul?%iéFD unico. A glmtl[ltmnmw de gque trata o 7 caput” deste
artigo sers regulanentada pela presidencia do Instituto
Wionvit S s 2 ey DabE U " ¢ o : 5 ) ’
dos Servidores Pablicos do BEstado de Rondonia-ITPERON-.

de  Previdéncia

SECAD I1X

DA GRATIFICAGCAO DE TECNICO DE NIVEL MEDIO ESPECIALIZADO

Art.  2i. & Gratificagio de Téenico e Mvel Medio
Eapecializado ¢ devida aos servidores ocupantes de cargos de Técnico  &m
Previdéncia lotados na DAvisio de Contabilidade, Divisio de Finangas,
Divisio de LaboratdrioY Divisio de Odontoldgiavy’ & para o0s servidores
ocupantes do cargo de Programadores, no percentual de 304 (trinta por
centa) sobre o vencimento basico, 4uUue POosSsuam Cursos profissional izantes
e estejam no exercicio de atividades ingrentes n S8UR Formagan .

SECAD IV
DA GRATIFICAGCAD DE NIVEL SUPERIOR
Art. 22, 6 Gratificagfo de Nivel Superior & devida aos
integrantes do Grupo Deupacional de Nivel Superior, Como incentivo  &ao
trahalho téonico ingerente aos CaRIgos, concedida no percentual de 49%
{quarenta por centol) sobre o vencimento hasico.
\
SEQLAC V
Da GRATIFICAGCAD DE ESPECIALIZALAD
Pt . W3 O gservidor pertencente aos grupos geupacionais de
nivel superior, detentor de Cursos de Fetudos Addicionais, Pos—0Oraduagiao,
Mestrado ou Doutorado, dentro dan Aren de atuaglo especifica, fapra jus &

gratificagio pela especializacio caloulada sopbhre o 2 vencimento basico,
concedida nos seguintes percentuais.

75w

T - 4@% {dew por cento) por Eastudos Adicionaissy

T - po¥ (vinte por cento) para Cursos de Pag-Graduagio
(Lato-Sensuly

TII - 230% (trinta por cento) para O Cureo de Mestrados
TV - 49% (guarenta por cento) para Curso de Doutorado .

s
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SEGLA0 VI
D& GRATIFICALAOD DE RISCOe DE UIﬁﬁ
Art. 24, f# ObGratificacio de Risco de Vida € devida =os
ocupantes de cargos de Motorista, no percentual de Dox (nitenta por
cento) sobre o vencimento bRsico do cargo efetivo.
SELAD VII
DA GRATIFICACZC POR NUMEROS DE “"BYTES”

Art. 2%, A GratificacHo por ndmero de “bytes”™
servidores coupantes de cargos de digitador.

> devida  aos

o
i}

g 48, Cada  grupo, caracter gue  POsSs® BEr interpretado
graficamente pelo computador tem o valor de i (um) “hute”, por caracter,
o seja, considerando 7 Byte” o togue no teclado, gque representa  um
caracter &, uma ver reconhecido pelo computador como infornagio adeguada
an trabalho gue estd sendo realizado, serd inserido na meEmdr i .

g oo, O limite maximo mensal dos “Bytes”, admitidos para o
cdleulo de gratificagio, serd de BO9.009 (oitocentos mil).

E 3o, O cdleulo serd efetuado tendo por  base o venciment o
hasico, dividido por 1.000.,.000 Chum  milh3o?, resunltado que BE @
multiplicado pelo numero de “Byte” alcangado mensanlment .

CAPITULO V

pa LOTARAD

frte 26 Lotacio ¢ a forga de  trabalbho, qualitativa e
guant itat iva, necessiria 8o desenvolvinento das atividades normais &
eopecificas do Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do
Eatado de Rondoniza-IPERON-.

gt 27 Fixada = lotagio, # Divisio dgdministrativa
constituir-se-34 em Centro de Lotagiao e EHEFCEFrA O controle do
proavimento, phedecendo  rigorosamente, =& ~wisténcia de vagas € A
convenifénecia do Instituto de Frevidéncia dos Bervidores il licos  do
Fatado de Rondénia —IFERON-.

Pardgrafo Unico. Fixar-se-a a lotacko dos diversos Qrupos
acupacianais, conforme a necessidade da forga de trabalho do  Instituto
de Previdéncia dos Servidores Fiiblicos do Fstado de Fondon i a-ITFPERGN-.

CAPITULD VI
DO GUADRO PERHANENTE

Art. 28. 0 Quadro Permanegnte de Pessoal do Instituto of e
._?__
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Previdéncia dos Servidores Pdblicos do Fstado de Ronddnia-IPERON-, g
integrado pelos seguintes Grupos Ocupacionaist
I - Nivel Superior - Codigo NS -~ 0@
TL o= MNivel Medio - Dddigo NM - 2088
TET - Nivel Auxiliar - Dadigo NA -~ 300
IV ~ Nivel Elementar -~ Codigo NE - 499.
fet . 2%, A nomescio para oos cirgos publicos serd feitad
I = em cardter efetivo, gquando provido mediante concurso
publico, para investidura inicialsy

IT - em comissio, guando de livere nomeagio e SHONEr AGHO ,
declaradas em Teip

TIT ~ em substituicio, no impedimento legal do oacupante de
cargo em comissia.

Brt. 20, 0O cargos de Presidente & Diretores do Instituto de
Previdéncia do Servidores Publicos do Fstado de Ronddnia=IPERON~, serfo
de livee nomeacio e exoneracio pelo chefe do Poder Execut ivo.

FPardagrafo dnico. O demais cargos em comissio e fungio
gratificada serfio de livre nomeagio e exoneracic pelo Presidente do
Tnetitute de Previdéncia dos Servidores Publicos do Estado de
Rondinia-IPERON-.

Art. 3i. 0 Presidente do  Instituteo de Previdéncia dos
Servidores Pdbilicos do Fstado de Rondinia-IPEROM- ao designzo as fungoes
gratificadas, tomard como base os principios de hierarguia  funcional,
analogia das fungbes, importancia, vulto & complexidade das respectivas
atribuicies.

CAPITULDO VI
DA FROGRESSAD E DA PROMOLAD

fArt. 32. 0 desenvolvimento do servidor na carreira dar—se—d
das seguintes Formast
T = progressios

It —~ promocio.

Art. 33 Frogressio ¢ & passagemn do  servidor de L&
referéncia para  outra imediatamente superior dentro da  Faiza e
vancimentos da mesma classe, ohedecendn aos critérios de desempenha  ou
antiguidade & ao cumprimento do intersticio de 389 {(trezentos e sessentan
....8_.
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& cinco) dias.
Art. 34. Promogio € a elevagio do servidor de uma para outra

classe imediatamente superior dentro da mesma carreira e dependers
comulat ivamente des

I - conclusio, com aproveitamento do programa de capacitagfo
& aperfeicoamento estabelecido para a classey

L1l = habilita¢Ho legal para exercicio do cargo ou  fungio
integrante de classey

111 -~ desempenho eficar de suas atribuigies:
IV ~ existénecia de vaga.
Pardgrafo Unico. A promogio obedecerd, ainda, aos percentuais

de lotagfo nas classes, nos seguintes percentuais calculados sobre o
total da lotwgBo numérica do cargosd

a) 40X (quarenta por cento) na 18 classes
by 35% (trinta e cinco por cento) na 28 classe;
c) 25% (vinte & cinco por cento) na 38 classe.

Art. 3%, O0s critérios especificos e o0s procedimentos para
aplicacgfo do principio do mérito e/ou da antigilidade, para efetivagio da
progressio ¢ promocio, serdio definidos no regulamento.

Art. 36. Serdo adotados, na forma e nas condigies
estabelecidas em regulamento, processos de avaliagRo de desempenho dos
servidores.

Art. 37. £ assegurado ag servidor interpor recursoc perante a

chefia que o avaliou e, em caso de discordincia da decisBo proferida

%W nesta insténcia, podera vecorrer, ainda, & autoridade imediatamente
SUPEr ior.

CAPITULO VII

DO ENQUADRAMENTO

Art. 38. 0Os atuais ocupantes de cargos previstos na Lei n@
1354, de 27 de maio de 1987 ¢ Lei Complementar nQ 467, de 99 de dezembro
de 1992, terfo seus cargos enquadrados na carreira constante dos anexos,
a estd Lei Complementar.

Art. 39. A base para o enquadramento do servidor € o tempo de
BEFVICO .

Art. 49 . 0 servidor serd enquadrado preliminarmente na
referencia correspondente aos anos de efetivo exercicio, contados a cada
VR (dois) anos.

Mfrt . 44 A partir desse primeiro enguadramento, o servidor
Aecebera um numero de referéncia correspondente a uma nota de- -avalia
—Q— -
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cao.

Fardagrafo Unico.

A avaliacio terd como pardmet : &
o ' AL 1 rametro a obser &
dos seguintes fatoress bservacao

I - assiduidades
IT - pontualidadesy
IT1I -~ responsabilidades
IV - eficiéneciay
V - iniciativa.

Art. 4. Cada fator sera avalizado separadamnente ¢ ao  qual
deverad ser atribuida uma nota de @ (zero) a 2 (dois).

Pardgrafo Unico. As notas obtidas em cada fator serlo somadas
e o total serd comparado com uma tabela onde e encontra o nUmero
correspondente as referéncias alcangadas.

SECAD I

DA AVALIAGCAO

Art. 43. Consideram~se critérios objetivos de avaliagdo os
fatoress

I - assiduidades;

II - pontualidade.

£ 40. Entende-se por assiduidade o comparecimento didario & @
permanéncia do servidor ao SErVIGO.

§ 20, Entende—-se por pontualidade & obediéncia =aos horarios
de trabalho estabelecidos pelo Instituto de Previdéncia dos Servidores
piblicos do Estado de Rondénia-IPERON-.

Art. 44. Consideram—se critérios subjetivos de avaliagiao os
fatoresst

T - responsabilidadesy
11 - eficiénciay
III - iniciativa.
g 19, Entende~se por responsabilidade =a capacidade de
organizacio do servidor hs tarefas a ele atribuidas, assim como o graud
de confianga inspirada, pels exat idio, pontualidade e Hecueio no

cumpr imento dessas tarefas.

g 29, Entende~se por eficiéncia a capacidade do servidor em
desenvoalver as atividades proprias de suas fungoes, dentro dos
critérios estabelecidos pela administracio.

€ 30. Entende-se por iniciativa, = capacidade do servidor de
/ desenvolver atividades através de seus proiprios meios € conhecimento na
_ia_.
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solucio de problemas emergentes, gue nao IThe tenham sido diretamente
atribuidos pela chefia imediata.

drt. 45, A avaliacio sera feita pelo chefe imediato do
servidor & homologada pela Presidéncia do Instituto.

frt.  46. As avaliagies serio encaminhadas & Divisio
Administrativa gue farda o enguadramento.

fgirt. 47, 0 servidor que conceder a subordinado pontuacio fora
dos  pardmetros estabelecidos nesta Lei Complementar e em regulamentos «  seri
peaponassbilizado oivrly penal e administeoat ivamente pelos danos causados
A administracio publica.

art. 48. A pontuncio dos critérios de avaliagio constario do
regulamento.

TITULO II

DAS DISPOSILGES GERAIS

ft . 49, fe vagas  de  lotaglo das categorias iniciais
disponiveis serfo preenchidas por concurso publico de provas ou provas
titulos.,

fart . S Em decorréncia de aplicagio desta Lel Complementar,
nenhum servidor sofrersa redugio do gue legalmente perceber & data  da
publicagan desta Lei Complementar.

art. Bi. dos atuais servidores ¢ assegurada a tituleo de
vantagem pessoal nominalmente identificavel, a diferenga entre os atuais
vencimnentos do cargo & o vencimento de que resultar o enguadramento na
carreira instituida por esta Lei Complementar.

Fardgrafo Unico. & diferenga  de retriboigio Figurard como
vantagem nominalments ident iFicavel e sofrerd, A mEeEsma  epoca, 0%
reajustes percentuais incidentes e o vencimento bhasico do cargo.

et . B2, Ficam extintas & absorvidas pelos valores dos  novos
vencimentos fFixados para oz diversos cargeos  de  todos  os LR OS
ooupacionais de gue trats s presente Lel Complementar, as owvantagens @
gratificagtes atribuidas em razfo da Lei Complementar n® 67, de 99 de
dezembro de 1992.
Paragrafo uUnico. fos  servidores que, em decaorréncia  dam
aplica¢g8o do disposto no “ caput” deste artigo, wvenham a perceber
remuneracio mensal inferior, fica assegurada a diferenga =& titulo de
vantagen nominal identificada, corrigida na mesmns data & percentual dos
reajustes da tabels salarial do Instituto de Previdéncia do Servidores
Piblicos do Estado de Rondinia-IPERON-.

frrt. 53. 08 servidores gque, na data da publicagfo desta lei,
est iveremn afastados em virtude  de  Ticenga  por interesss particular,
sErio, em etapas posteriores, incluidos no Plane de Carreira, Cargos e
Salarios, obedecendo-se aos critérios regulamentares.

/' Art. B4, fe despesas decorrentes da execugio da presente  lei
correrio & conta das dotagbes orgamentdrias apropriadas.
.._ii..._
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Art. 55. Esta Le
publicacio, retroagindo seus efeitos Financeiros a 18 de maio de 4993,

i Complementsar entre em vigor na data de  sua

=t ituto de Previdéncia dos Servidores Publicos
RON-, fica excluido da Lei Complementar n@ &7,

prit e S6. D In
do Estado de Rondénia-IP
de 0% de derembro de 1992.

contrario.

Art o G Revogam—se

stad de Rondonia, em 02 de agosto de

e

PIANA FILHO

e 1] o

Palacio do Governo do
de 1993, 1059 da Republica.
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TABELA SUANTITATIVA DE CARGOS

NIVEL SUPERIOR — MN5-1i6@

CARGOS

SUANT -

NS

ADMINISTRADOR
PROCURADOR
ANALISTA DE O & M
ANALISTA DE SIBTEMA
ASBISTENTE S0CIAL
ATUARIO

CONTADOR
ECONOMISTA
ENGENMEIRO CIVIL
ESTATESTICO
FARMACEUTICO
JORNALISTA
AUDITOR
MATEMATICO

MEDTCO

ODONTELOGO
PEDAGOGO
PEICELOGO
ENFERMEIRO

TOTAL

i
Dé

(=)
/e
18
@
73]
Q5
o
e

~
.

| G
D3
D
40
b7
B
B3
(Y]

194
i@
193
194
1645
196
ie7
198
19
146
19 %
LB
143
ii4
145
e
10
a8
ii9

NiVEL MEDIO - NM-209

CARDGOS

BUANT «

NM-

PROGRAMADOR

OPERADOR DE SISTEMA
TECNICO EM PREVIDENTLA
DIGLITADOR

T OW“\ L

@
Dé
2885

5

347

2
204
2
LR

N
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MEVEL AUXTLIAR - NA-Z00

CARGOS BUANT - NA

MOTORIETA P

TELEFONISTA i@ 3
DATILGGRAFO & )
RECEPCIONISTA 1 394

TOTAL ieh

NEIVEL ELEMENTAR - NE-40@

CARGOS B/UANT - | NE

e

TOTAL \\ &

AUXILIAR DE SERVICOS GERAILS &l 491
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TABELA DE VENCIHENTOS — CARGD ©M COMISSAD E FUNCOES DE CONFIANDA

CARGO

VENCIMENTO

GRATIFICALAD

FEC

VALOR

TOTAL

il

&PESID
DIRETO
PROCUR
COORDE
CHEFE
CHEFE
ABEESS
CHEFE
HEEESS

CHEFE

ENTE
4
ADOR
NADOR
AUDITORIA

DE GABINETE
ORI

DE DIVISAD

OR T1

NUCLED REGIONAL

GERAL

2H.646.602,67 180.9

21.317.282,14

32
G593, 92
1?.488.5853,92
17 .266.998,53
17 .2646.998,53
15,540,298, 69
15,540,298, 68
15,549,298, 68

H9.9
Ho.9
Ho .0
89 .9
80 .9
Ha .0
89.9
89 .9
80.9

21 .317.282,14
17.953.825,71
15.348.443, 14
19.348.443,14
15.348.443,. 14
1i3.843.598,82
13.813.598,82
17.432.238,94
12.432.238,94
i, 432.2388,94

47 . 963.884,81
38.3741.197,85
34,533,997 ,96
34.533.997,046
34.533.997.06
31.080.597,35
31.980.597,33
27 972,537 ,62
27 P72.937 ,6¢
27 972 .537 62

TOTAIS
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M = = OO

FUNCOES GRATIFICADAS

CoD

SUANTIDADE

CARGOS

GRaTIFICALDAD

FG.01

Fl.o

FG.02

......

A4

CHEFES DE SECOES
SECRETARTA DA PRESIDENIIA
MOTORISTA DE GABINETE

APOIO ADMINIBTRATIVO

4,972.895,08

3,

G A7E L H96,0:

AT H06,00

£

APOTIO ADMINIETRATIVO
DIVISHES E ASSESSORES SUPERIORESR

3.580.484,8

FG.o4

MOTORISTAL

2.B64.,.387,80

FG.94

SECRETARIAS DE NUICLEOS REGIONAILS

£.864.387,85
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= i O BE = D IF

GRATIFICAGCGES E INDENIZALGES

DENOMINALAD DAS
GRATIFICALGES

DEFINIGOES

BASES CONCESSAD
£ VALORES

i

Grat Especial

-

-

Grat .Produti-
vidade

Grat .Nivel Mé-
dio Especiali-
mado
Grat.de Nivel
Superior

Grat.de Espe-
cializagio

Grat.de
co de Vids

Rig-

i '.1 e

butes

Grat.por
MEr o

Grat.Adicio-
nal por Ser-—
Vigo

Devida sobre o vencimento basi-

co aos servidores responsaveis pelo
calculo de Ffolha de pagamento lobtados
na Divisio de Recursos Humanos &  aos
servidores responsiveis pelo calculo

da folha de  pagamento dos pensionistas,
lotados na DivisHEo de Previdénciaa

aos servidores ocupantes dos ose-
gos de Procurador Autdrquico, de Médicos
de Assistente Social, de Técnico em Pre-
vidéneia lotados na Divisio Médica-Hospi—
balar & na Auditoria.

Devidsa

Devida aos servidores ocupantes de cargos
de Técnicos em Contabilidade, em Enferma-
gem, em Higieng Dental e & Feogramadores .

Devida aos integrantes do Grupo Geoupacional
Nivel Superior

Devida aos integrantes do Grupo Ocupacional
Nivel Superior, gue comnprovadamenie possuam
Pids-Graduacio, Mestrado ou Doutorado.

S e
£g

acs integrantes ds Cabegoria
cional de Motorista, pelos riscos a
R0 submet idos desemnpenho de suns

o
GoEs .

Dewida
oLl
s

servidores
Digitadaor

Devida aos
de

ooupantes de cargos

Vantagen atribuida aos servidores

LG P o
anuénio de efetivo exercicio

Vantagem destinada a
cio, além do
getabeslecido
noupads pelo

EMerel -
trabalho
Funcional

retribuir o
numerc de horas de
para a Dategoria
seryidor

Fimada em
Regulament o

Fisanda &m
Regulament o

Fixada &m
Regulament o

Fimada &m
Regulament o

% o Uaridavel
Fimada  &m
Regulament o

Fisada em
Fegulament o

Fimada em
Fegulamento

Fimada
L@ i

@imn

Finada em
Fegulamento
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a H E X o A
DESCRICED Dda CaRREIRS

@i, DENOMINACAD DO CARGO: - ADMINISTRADOR
Bere CLASSIFICACAD

#ad = Grupo Qcupacionals - Nivel Superior
= Darreirat -~ fAdministrador

Had o= Classe t- @&, B, ©

B3, DESCRICAO BINTETICA DA CLABSE

Formilar planos, programas & projJetos administrativos, em
geral, pesguisando & analisando a realidade administrativa & operacional
o InstituicHo, nos niveis macro € micro-economicos, propondo medidas
para correcho de desviosy realizar estudos sobre organizacio, sistemas
e métodos, objetivando & racionalizacio e wsimplificagio do  trabalhop
desenvolver @ aprimorar estudos especificos nas dreas de administragdo
de recursos humanos, de material e patriménio, financeira, orcamentdr =&
g de administragio geral, formuiando estratdgias de agido adeguadas &
cada dren: exercer funcles gerenciais e de assessoramento nas  dreas de

atuacio especifica da profissio.

@4. TAREFAS TIiPICAH:
Né aREA DE RECURS0H HUMANOD:

supervisionar & controlar a politica de recurses humanos,
avaliando planos, programas € normas, propondo politicas, estratégias e
base tedrica para a definigio de legislagio referente & administragio de
FEcursos humanosy

caordenar ¢ supsrvisionar as atividades relacionadas com  ©
utamento, selegdo, treinsmento, desenvolvimento e demais aspectos da
administragio de recursos humanos, fFormulando novas técnicas &
instrugdes, compilando dados e definindoe a metodologia a ser aplicada &m
s CRsc

participar da elaboracio de estudos & pesguisas  sobre
programas  de  treinamento & desenvolvimento de LTS0S humanos ,
levantando as necessidades da Instituigio para propor a  adogdo das
providéncias necessariass

coordenar os trabalhos de levantamento de cargos e salarios
da Instituigio, comparando dados & avaliando saldrios da instituiglo e
comparando dados e avaliando resultados, para propor a elaboragio de
plagwos de classificagio e reclassificacio de cargos & salariosy

: o e
s referentes A avaliagio de

- w  elaborar  planos  de classificagio & reclassificagh
g AuR v R v opondo politicas e diretrize
desemkenfdoNdos servidores da InstituicEo;

._.ia_
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planejar & administrar programas de treinamento de recursos
humanos, coordenando a realizagio de cursos, seminarios, simpdsios @
coutros metodos de treinamentor

supervisionar as atividades de pessoal relativas & Fformagio
praofissional, regulamentos, normas de seguranga, higieng © bem—-estar @
definindo prioridades, sistemas e rotinas referentes a essas atividades:

avalizr  resultado de programnas  ne o Aresn de FEeECursos
humanos, ident ificando os desvios registrados para estabelecer ou propor
AL COFFECOES NEeCessdriasy

Estudar e propor diretrizes para o registro e controle de
lotagdo, desenvolvimento & métodos téonicos de criagio, alteragio, fusao
¢ supressio de cargos e fungtess

informar papéis & processos relativos & drea de recursos
humanos, instruindo-os & encaminhando-os aos setores a gque se  destinam,
para assegurar o bhom andamento dos servigoss

w elaborar relatdrios periodicos, farzendo &8 erposicies
necessarias, para informar sobre o andamento do servico.

Me SAREA DE MATERIAL E PATRIMOGNIOH

- propor politicas, estratégias e base teorica para elaboragio
de  normas e instrugies referentes & administragio de material e
patriménio a Ffim de assegurar & eficidgncia do servigos

organizar & controlar as atividades do drgdo de material e
patriménio, orientando os trabalhos especificos e supervisionando o
desempenho do  pessoal, pars assegurar o desenvolvimento normal  do
trabalhoy

oraanizsr & analisar o Ffuncionamento das diversas fases do
trabalho, observando o desenvolvimento ¢ dando orientacdes, para =a SUa
guecucio eficiente & dentro dos padries exigidos e das normas  legsis
vigentesy

- gUPEervisionar os servigos relativos & compra, recebimento,
gstocagemn, distribuicio, registro e inventdario de materiais, observando
ae norFmas pertinentes, para obter o rendimento € & eficdcia necessiriosy

- mypervisionar &  acompanhar o o trabalho de recebimento,
distribuigio, movimentagio & alienagio de bens patrimoniais, coordenando
o tombamento & registro dos bens permanentes, a Fim de manter atualizado
o cadastro de patrimonios

gl aborar relatorios periodicos, Farendo @8 eMposiches
necessiarias para informar sobre o andamento do servigoy

~ informar papéis e processos relativos & @rea de material e
pat:im@nio, instruindo~os & encaminhando-os aos rglos para 08 quais  se
dest Nnan, para assegurar o bom andamento dos servigos.

Ny SREA FINANCEIRA E ORCAMENTARIA G
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part icipar da elaboragio do orgamento  anual & plarianual,
verificando a aplicagao das verbas  oreadas e enpenhadas, para fazer
cumprir as edigéncias legais e administrativas:y

promover & coordenar  estudos  refersentes  aos sistenas
Financeiro e orcamentidrio, formulando estratégias de agdo adequados a
cads sistenny

anal isar as agies planejadas pela instituicio, procurando
compatibilizar a execucio das metas programadas com as  disponibilidades
financeiras & orFgamentarias;

identificar a situagio financeira da Instituigio, analisando
05 recursos orgamentarios e outros  fatores

pertinentes,para decidir
sabre as politicas de agHo, nornas e medidas g serem adotadasy

-~  rolaborar no planejamento dos servigos relacionados &
previsfio orgamentaria, receita e despesa, baseando-se na situagio
financeira da  Institwigio & nos objetivos wvisados, para definir
prioridades, sistemas ¢ rotinas relacionadas com #ssses servigosy

- amvaliar o programas da  drea Financeira &  orgamentdaria,
comparando resultados, para propor medidas para correcio de distorgoes:

- informar papéis £ processos relativos &2 area  financeira
orFcamentaria, instruindo-os & encaminhando-os  @aos Grgaos  ®m quUE 8e
dest inam, para assegurar o bom andamento dos servigosy

elaborar relatdrios periddicos, fazendo  @s SHPOS i GUES
necessdarias, para informar sobre o andamento do servigol

M AREA DE ADMINISTRAGAO GERALS

analisar as caracteristicas  da institwicio, colhendo
informacties de pessoas ¢ documentos, parra avaliae, eatabelecer ou
alterar praticas administrativasy

analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o
desenvolvimento e efetuando estudos & ponderagdes a respeito, para
propor medidas de sinplificacio & melhoria dos trabalhoss

- f@mer cumprir o as normas e ordens  de  servigo, organi=zando,
distribuindo & orientando os trabalbhos a serem edecutados PaRra Assegurar
a regularidade dos servigosy

zelar pelo cumprimento dos regulamentos, ordens € instrucies
de servico, aplicando as medidas e providénciag cabiveis, para assggurar
o alcance dos objetivos:y

coordenar os trabalhos afetos & drea de servigos gerais,
mo arguive, correspondéncian e expedigio, reladoria & COnservagio,
naporte & manotencio, organizando e orFientandao 0% trabalhos
cificos, para assegurar o desenvolvimento normal das rotinas de

informar papéis [ e e lat bvos @ ArER da
tragho- geral, instruindo-os e encaminhando-0s ao0s 0Fgans para os
_‘1@_

=
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guais s destinam, para assegursr o bom andamento dos servigos:e

elaborar relatdrios periddicos, farendo as EHPOSiGIes
necessariags, para informar sobre o andamento do servigo.

DESCRIDCAD Da COaRREIRS

9f. DENOMINAGED DO CARGO

G2. CLASSIFICARAD
wad o~ Grupo Ocupacionals Nivel Superior
Hdawm - Carreirats - Procurador

23 = Llasses - I, 11, TIT

@3. DESCRICAO SINTETICA DA CLASBE

& Procuradoria~Geral do Instituto de FPrevidéncia dos
Servidores Publicos do Estado de Rondénia  ~IPERON-, drgfo central do
sistema Jjudicidrio da entidade, diretamente asubaordinads a S8
Presidéncia, compete, basicanente, = representacio € assessoramnento
Juridico & orientaeio, supervisio e controle Juridico =aos diversos
setores funcionais do drgio.

94, TAREFAS TIPICAS

representar judicial ou extra-judicialmente o Institutoy

- puercer as funcies de consultoria jJuridica do Instituto e de
sua administragdo em gerals

prestar assisténcia Juridica aos ndoleos regionaiss

defender, em Juizo ou fora dele, ativa e passivamente, o8
atos do Presidente do Instituto, praticados nesta gual idades

- promover a representacio do Instituto nas Assembléias lerais
& reunioes de cotistas das entidades nas guais o Instituto tenhsa
participagio ou interessesy

- propor  alternativas de estrutura e de competéncia  dos
setores da administracio do Instituto, bem como & extingio das mesmas ow
iagiHo de outras o Conselho Deliberativo:

orientar & Presidéncia do Instituto no cumprimento  de
dacisbies judiciais & nos pedidos de b ingiEo  de  Jjulgados  do sewn

inyegbtessey

representar sobre as providéncias de ordem juridica, sENRE
s medidas The paregam reclamadas pelo interesse publico ou pela

]

Gl
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i

aplicacio da legislacHo vigentesy
promnover a cobranca Judicial da divida ativa do Institutos
= elaborar minutas  de informagies @ serem prestadas  ao
Judicidrio em Mandados de Seguranca inpetrados contra & Presidéneia  do
Institutos:

= defender os interesses do Instituto perante os  contenciosos
administrativosy
propor ao Governador do Fstado s promocio de desapropriagies
amigaveis ou Judiciais e propor agtes comprobatdrias rescisdrias,
demarcatdrias, divisdrias, demolitdrias de indenizaglies & retificagtes e
guaisquer outras medidas judiciais de interesse do Institutos

- propor aos setores do Instituto medidas de carater Juridico
Waue visem & proteger-lhe o patrimdnio:

-~ glaborar, @daminsre . Tavrirar W instrumentos Jjuridicos de
contratos, convénios, acordos & oubros em gue for parte o Institutos

~  glaborar ou examinar anteprojetos de lei, decretaos e
grposicies de motivos

~ avaliar ou promover & avaliagio de bens  para efeito de

inventario, indenizagfo, desapropriacio & oubtras medidas de interesse do
Instituto:

colaborar com o Presidente do Instituto no controle da
legalidade no ambito do Institutor e

Fealizar on concursos publicos para provimento de cargos  do
Instituto.

DESCRICAD D ChAaRREIRA®

2i. DENOMINAGCAD DO CARGO: ANALIBTA DE O & ™

. CLASSIFICAGAD
@2l Grupo Ocupacionals - Nivel Superior
a2 - Carreiras =~ fnalista de O & M

“ad — Classed f, B, O

83, DEBCRICAO SINTETICA DA CLABBE

SGupervisiona o planejamento referente & organizacio e
métodosy  contribui na  fFixagHo de normas pars w administracgio da
MNistituicior supervisiona & execucBo fisice & Financeira dos planos  de
propostosy prepara relatorio dos acompanhamentos gue faze participa
rjetos ou planos de  organizacio dos  servigos =administratives g
_":'.2_
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analisa fluxdogramas, OFganogramas € manuais gue Formalizam as rotinas e
procedimentos do Instituto.

@4, TAREFAS TiPICaB:s

gatudar & praopor métodos e rotinas de simplificagio
Facional izagio dos  servigos, utilizando organogramas, fFludogramas e
outros recursos para operacionalizd-los e agilizd~-los:

= analisar os resuitados  da implantagio de novos métodos,
efetuando comparactes entre as metas programadas e os  resultados
alecangados, para corrigir distorgtes, avaliar desempenhos & planejar o
EBEV GO

=~ glaborar planos, programnas & projetos, propondo politicas,
gatratégias e base tedrica para a definiglo de legislagdo referente &
organizacio, sistemas & métodos, racionalizacio e simplificagdo do
trabalho, estudo de viabilidade, implantagio & avaliagio de sistemas
administrativossy

- o ientar o desenvolvimento de atividades inerentes &
operacional izacio de politicas, estratdgias & normas & aplicagio da
legislagao vigentes

- acompanhar o desenvolvimento da estrutura administrativa da
InstituigiEo verificando o funcionamento de swuas unidades segundo o
regimento & regulamento vigentessy

definir técnicas de organizagio, de modo a possibilitar um
easforgo permnanente de aumento da produtividades

- egotabelecer padries de desempenho para o cumprimento de
prazos & qualidade dos trabalibos desenvolvidossy

- desenvolver gatudos relacionados o # criagio,
desdobramento, fusio e extingio de unidades administrativas, visando &
melhoria dos servigos & & racional izacio das atividades para facilitar o
processo administrativosy

- grientar os resultados  da implantagio de novos métodos,
apontando  vantagens e desvantagens constatadas, [RR pPrOpOr B
modificagies para correcio de desvios:

infarmar papédéis & processos relativos & dren de organizacio
e métodos, instruaindo-os sncamninhando-os aos drgios  para 08 0 quais se
dest inam, para assegurar o bom andamento dos servigos:

-  glaborar relatorios periddicos, fazendo as H“posicoes
Necessarias, para informar sobre o andamento do servigos

- prientar servidores da classe anterior, quando far 0 CAs0,
sobre as atividades que deverifo ser desenvolwvidas)

- puecutar outras tarefas correlatas.

DDESCRICASD Da CamRREIRA

-3
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@d. DENOMINAGAD DO CARGO: ~ ANALISTA DE SISTEMAS

@i, CLASBIFICARED

2ad o= Grupo Qcupacionals — Mivel Superior

duzt = Carreira: - Analista de Sistemnas

2.3 - LClasset - fy Bs G

23. DESCRICAO SINTETICA DA CLABSE

Coleta & analisa informagtes para o desenvolvimento ou

\.‘modifitaqﬁu de sistemas de processamento de dados. Projeta e especifica

gistemas & metodos para implantd-los, supervisionando ¢ orientando  suas

implantagao. fvalia sistemas operacionais & recomends melhorias.

Participa, nos diversos setores, da identificacio de dreas, problemas e

da definigio de objetivos do sistema. Documenta o trabalho realizado e

eatuda resultados. Documenta o sistemna & define progranas. Orienta
programadores, operadores e digitadores nos trabalhos pertinentes.

94, TAREFAS TIiPICAS:

eastudar as caracteristicas & planos oo Instituta,
gstabelecendo  contatos Com [WE: dirigentes, PR ver i ficar B
possibilidades e conveniéncians no desenvolvimento dos sistemas de
processamento de dados own de sua modificagior

-~ definivr as nec cidades dos diversos setores da organizacgio,

determinando  gquais oz dados  devem  ser identificados, o grau i e

\._%umarizacﬁn permitido & o formato requerido pelos os resultados para
formilar um anteprojsto.

prestar & manutencio de sistemas instalados:
= desenvolver sistemas nas Fases de Projeto Ligico, Projeto
Fisico e Implantagfos
liderar & orientar equipes de desenvolvimento de sistemas ou
de manutencioy
= glaborar anteprojeto de sistemass
-~ planejar e controlar o desenvolvimento de atividades,
visando a atender ao orgamento e prazos estabelecidos:

-  elaborar relatdrios sobre o andamento oo trabalho,
Funcionamento dos sistemas e problemas pertinentes:

saupervisionar a aplicags adegquada & novas técnicas, métodos
ecursos de processamento de dados em implantacior

= participar de estudos visando =a estabelecer procedimentos

rados & aplicacio de tdeonicas & métodos de desenvolvimento de
S h—

=

wdl
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sistemasy

~.prwﬁtar assisténcia técnica & orientaciio =a profissionais
meEnos experd entes ¥

- edegcutar outrase tarefas correlatas ou afins.

DESCRICEAES Déa ChaRREIRS

9i. DENOMINACAD DO CARGO: - ABBISTENTE S0CIAL

G, CLABSIFICAGED
Pai o= Grupo Qoupacionalt — Nivel Buperior

2.0 - Carreiradl - Assistente Social

. .. ) . -
wad - Dlassed Y TR - S

93, DESCRICAD SINTE

B CLABEER

Orienta e acompanha ob servigos da Instituicio junto aos
segurados & dependentes, avaliando, sistematicamente, a qualidade desses
servicos, sugerindo, quando necessario, alteracdes no fluxeo de trabalho
a fim de assegurar o aperfeigoamento e a dinamizaglo do atendimento
prestado.

Planeja, coordenza, supervisiona, exdecuta e avalia planos,
programas £ projetos na drea de Servigo HBocial & nos diferentes setores
das comunidades, visando a contribuir para a solugio de problemas

HOCTATS W

B4, TAREFAS TiPICAS:

oF lentar o0s  segurados e dependentes gquanto ’aos LS
direitos, beneficios & servigos prestados pela Tnetitwicio, acompanhando
a tramitacio dos processos  relativos # concessio de direitos @
beneficioss

- aconpanhar & prestagio de ServiGos Ros seguirados &
dependentes, tendo por Fim ohter subsidios pPara Uma avaliacio correta e
justa a respeito da eficdacia dos setores da InstituigHor

elaborar- relatdrios de avaliagio, indicando a produgio
glaobal do setor & @ produt ividade dos servidores, suger indo medidasg para
melhorar o atendimento e agilizar @ Framitacio dos processosy

* - prgRnisar @ manter sistenat icamente atualizados o8 fFicharios
hospitais, clinicas & profissionals  que prestam  Servigos  Aaos

dos e dependentes, sejam da instituicio ou credenciadossy

- planejar e operacionalizar planos, programas € projetos nNAR

=
...E‘J_
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area do Servico Social, realizando =agfes adeguadas & solugiHo dos
problemas ¢ dificuldades surgidas em sew campo o stuncioy

glaborar, executar e avaliar pesqguisas no ambito do Servigo
Social, visando ao conhecimento & & andlise do problemas & da realidade
gsocinl & o encaminhamento de agtes relacionadas a questies gue provém da
pratica do %Servigo Social & gque se articulam com os interesses  da
conunidade

realizar estudos de cases & emitivyr parecer sobre o8
fenimenos sociais  gue estdo a interferir nos MESMOE, sugerindo
alternat ivas de encaminhamento para a solugio da problematica  social,
atraves de entrevistas, visitas, contatos pessoais efou colateraisy

- peanlizar . coordensar RS EESE0r R reunifes  com  grupos e
comuinidades no sentido de prestar orientacio social no atendimento R
AERIFrRGIES PESSORIS, OFUpRIS & comunitdriass

prestar apoio a individuos & grupos, mediante tdéonica de
Feducio  de tensfes, leitura e andlise dos problemas pessonis &
coletivos, tendo em vista & superacio de situagies conflitivas do
cotidiano, decaorrentes do alcecolismo, do desequilibrio emocional, te
problemas fFinanceiros & oubrossy

discutir, com individuos, grupos e comunidades, os problemas
sociais gue marcam o sew dia-a-dia, objetivando o conhecimento critico
da realidade, com o fim de descobriv alternativas para enfrentar tais
situagiesy

= oEmitir pPRIECEFES, como  subsidios, para & instrugiio de
processos Judiciais, penais, administrativos & sociais, remanejamento,
latagiio, readaptacio & reabilitacio de pessoal, objetivando & concessdo
de licengas, beneficios, complementacio de salarics, aposentadorias e
outros, em estreita sartiowlacio com o Peicdlogoy

participar de organizagior ass soralr & coordenar atividades
desenvolvidas atravéds de equipes interprofissionais para analise e
plansjamento de =agies que  se  refiram & problemdtica social ol
Instituicio:

- documentar, sistematicamente, as atividades realizadas pelos

¢

profissionais de Servigo Social, atrav de relatdrios estatisticos e
processunis, a Fim de possibilitar a sintese da relagio teoria pratica,
Bem como & avaliagio, sistematizacio e acompanhamento do trabalho
desenvolvidos

supervisionar estagiarios do Servigo Social nas atividades
de aprendizagem profissional, nas diversas dreas de atuaglos

= messessoras chelfias SUPEr | Ores e assuntos e SI1E
competinciag

orientar servidores d
sobke as atividades que deveriao s

# classe anterior, guando For o @ Caso,
er desenvolvidasy

executar outras tarefas correlatas.
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g

@i, DENOMINAGAC DO CARGO: -~ ATUARIO

B . CLASSIFICAGED
W o Grupo Oocupacionals = Nivel Superior
B

2.2 -~ Carreirat -~ Ciéncias Atuariais

Z.3 - Clagsses - A, B, ©
3. DESORIGAD SINTETICA DA CLABSE:

Estuda e analisa dados estatisticos pertinentes, =#nssim
como outros relativos ao sistema de Pensies & seguUros. Calcoula  taxas,
premios € contribuigies. Zela pela manutengio o e FEEET VRS o
Instituicio.

@, THRE

‘@i TEPICAB

gstudar e analisar dados estatisticos pertinentes, assim
como outros relativos ao Sistema de Pensites & Segurosy

- determinar o principios eguitativos da participagio dos
segurados nos beneficiosy

- gugerir ou estabelecer a distribuicio crganizada do Sistema
de Pensies & Segurol

caloular taxss & prémios de Seguro de Vida em  fungio da
idade média-atunrial do grupoy

—~ calcular as reservas  matemsticas  de pensies  concedidas,
pensies & conceder, Auxilio Funeral a conceder a todos os  segurados do
ITPERONS

calowlar as reservas matemsticas paras oscilagio de risco de
Seguro de Yiday

- calecular nE e
conceder, bem como as concedid

ervat matemiticas de aposentadorias #
as aos funciondrios da Instituicior

calcular os indices de atualizagio de débito do Elemento
Maoderador relativo & internagio hospitalar:

-~ palcular os indices para as prestagoes que pagam o Elemento

e elaborar o gquadro para se determinar o ndmero de prestagbes
gquitar o Elemento Modersdor em  fungico da  faixs salarial  do

womusiliar na preparacio do Orgamento Anual da InstituicHo:r

\ -~ apurar o custo médio mensal cda assisténcia metd o
hospitalar, em cruzeiros e CH's, por unidade familiar dos SELLE
e -7 -



GOVERNO DO ESTADO DE RONDONIA
GOVERNADORIA

segiradosy

orientar os servidores da colasse anterior, gquandao  Ffor oo
caso, sobre as atividades gue deverfo ser desenvoalvidasy

desenvolver oubtras abividades correlatas,

DESCRICAY Da CAaAaRREIRS

9i.  DENOMINARAO DO CARGO: -~ CONTADOR

B, CLABSIFICARAD
2.1 = Grupo Ocupacionalis -~ Nivel Superior
R.e =~ Carreiras - Dantador

2.3 - Classes - f, B, ©

O3, DESCRICAO HINTETICH DA ClLabSHER

Planeja, organiza, supervisiona, orienta e digita =
execucio das atividades contdbeis, de acordo com as exigéncias legais &
adninistrativas, para  apurar  os  #@lementos necessarios a elaboragio
groamentaria & ao controle  da situagio patrimonial g Financeira da
Instituigio.

94, TAREFAS TIPICAB:

planejar o sistema de registro e operagio, atentando ae
necessidades administrativas e as edigéncias legais, para possibilitar o
controle contdbil & orgamentdario:

supervisionar os trabalhos de contabilizagio dos documentos,
analisando-os & orientando  seu  processanento, BrEl U E QLT R #
ohservancia do plano de contas adotadop

o inspes i onae, regularmente, a escrituragio cdos liviros
comerciais & fiscais, verificando se os registros efetundos corresponden
ans documentos gque lhes deram origem, para fazer cumprir as = gENC I nE
legais & administrativasy

controlar e participar dos  trabalhos oe andlise 3
conciliagio de contas, conferindo os saldos apresentados, localizando &
eliminando 0% possiveis erros, Para assegurar a corregio das OpEracies
contdbeiss

procedesr g arientar a classifticacio e avaliaglo de

eramninando sun natuwresa, pEIrR APpropriar custos  de bens @

supervisionar os cdleulos de reavaliaglo do ative & de

_ZE__




GOVERNO DO ESTADO DE RONDONIA
GOVERNADORIA

depreciagio de veiculos, miguinas, wmiveis, utensilios e instalacles, ou
participar desses trabalhos, adotando os indices apontados em cada caso,
para assegurar s aplicacio correta das disposigies legais pertinentes:

= OFdganiEar e assinane balancetes, bhalangos e demonstrat ivos de
contas, aplicando =as normas contabeis, para apresentar  resultados
parciais e gerais da situacio patrimonial, econdmica & fFinanceira da
Instituigfos

PIERRIRE R Declaracio do Imposto de HRenda da  InstituwicHo,
segundo a legislagio gue rege & matérian, para apurar o valor do  tributo
devidos:

— elaborar relatdrio sobre a situacio patrimonial, econtmica e
Financﬁira da Instituigio, apresentando dados estatisticos € pareceres
tédcnicos, para fornecer os elementos contdbeis necessdrios ao relatorio
cda Diretoriag

- ASSESSOKar & diregio da Instituwic#ao & problemas
financeiros, contabeis, administrativos @ orcamentar i os, dando
pareceres, & luz da ciéncia € das praticas contdbeis, =a fim de
contribuir para a correta elaboracio de politicas e instrumentos de
agHo

evaminar livros contdbeis, verificando os termos de abertura
e de encerramento, numero & data do registro, gscr i bturacac, Tangamentos
em geral e documentos referentes B oreceita e despesay

verificar os registros de classificagao de materiais
adguiridos, orientande guanios aos procedimentos, para baixa e alienagao
de bensy

evaminar @ documentacio referente & execugio do orgamento,
verificando a contabilidade dos documentos de comprovacio de despesas @
e os gastos com investimentos ouw custeio se comportam dentro dos niveis

autorizados pela autoridade competentesy

— grientar os servidores da  classe anterior, quando  for o
caso, sobre as atividades gue deverio ser desenvolvidas:

ewecutar outras tarefas correlatas.

DESCRICEASC Da CARREIRS

©d . DENOMINAGED DO CARGO: -~ ECONOMISTA

92. CLABSIFICAGAD
2.4 = Grupo Ocupacionals - Nivel Superior
2.2 - Carreirad -~ Economia

\ 2.3 - Classes = A, B, C

B3, DESCRICAO SINTETICA DA CLABSE:
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Flanejs, pesguisa & analisa as previsies de natureza
gronomica, financeira & administrativa, formulando solugtes e diretrizes
para os problemas sconomicos; executsn tarefas relativas a  oreamentos
Financeiros da organizacio, conciliando programas € promovendo ]
eficiente utilizacio de recursos e contengio de custos.

@4. TAREFAS TIPICAB:

plare)sae, anzalisar ¢ estudsr as  previsdtes de natureza
grondmica, Financeira e administrativa, aplicando os principios @
teorias da Economia no tratamento de assuntos referentes & produgio,
incremento e distribuigio de bensy
- realizar estudos & pesquisas  destinados = identificar as
cansas determinantes da producio e a forma de promover uma  distribuigio
asut iefatdria dos seus resultados pela coletividade, de acordo com =&
contribuicio de cada umsg

- pEsgl ] sRe, analisar @ interpretar dados econtmicos @
gatat isticos, procurando, através do uso de modelos matemdaticos, LI E
I ERrEse

b ackho do comportamento do fendmenos da real idadesy

—-  glaborar estudos destinados =ao planejamento global i
setorial de atividades a serem desenvolvidas pelo Sistema Economicos

- analisar dados coletados relativos & politica econdmica,
Financeira, orgamentaria, comgrcial, cambial, de crédito & outras, [ ET R
formglar estratégias de agio adequadas a cada casoy

w tracar plancs econdémicos, baseando-se nos estudos analises
efetuados e em informes coletados sobre os aspectos conjunturais @
gatruturais da BEconomiag

gl anear i e Tad e s o PTG BITEE financeiros &
orgamentdrios, calculando e especificando receitas e custos durants
periodo considerado, para permitir o desenvolvimento equilibrade d=
InstituicgiEo na area fFinanceirasg

- dirigir as atividades rotineiras e especiais de sua area,
dividindo, ordenando & orientando as tarefas, PR AEEE YL Ar =
gbhaservancia dos prazos e a gualidade dos servigosy

w jdentificar os meios adequados para uma  distribuicRo mais
egquitativa de rendas:

realizar estudos & anal ises financeiras =a respeito de
invest imentos de capital, rentabilidade & projetos, instalagies ®
ohtenciio de recursos Financeiros NECESSArios & conse

cugio dos projetoss

providenciar o levantamento de dados & informagoes
indispensdveis as Justificativas econtmicmss de novos projetos ou a
dificacio do existentery

analisar os dados econdmicos & estatisticos coletados por
fontes ¢ diferentes niveis, interpretando sew significado &  os
nenos retratados, para decidir sobre sus utilizagfo na solugio de



GOVERNO DO ESTADO DE RONDONIA
GOVERNADORIA

problemas ou politicas & serem sdotadas:y

-~  glaborar projetos de Financiamento para captacio o]
FECLFS0S, acompanhando sume negociagtess

- grientar os sgrvidores dsa classe  anterior, gquando  For @
caso, sobre as atividades que deverio ser desenvolvidas:

executar outras tarefas correlatas.

{1

DESCRICEC Dda CaRREIRA

@i. DENOMINACAO DO CARGO: - ENGENHEIRO CIVIL

Gr., CLASSIFICADED
Aaf = Grupo OQcupacionals -~ Nivel Superior
dee o~ Carreirat ~ Engenheiro Civil

2.3 - Classe?! - A, B, C

@3. DESCRICEO BINTETICA DA CLABSE

Planeja, elabora, coordena, fiscaliza, dirigir e wecuta
projetos de Fngenharia Civil, preparando planos, métodos de trabalho =
demais dados requeridos, para possibilitar e orientar =2 construgdo,
manutencio & reparo de obras e assegurar o padrtes téonicos exigidos.

@4. TAREFAS TIPICAS

planejar e elaborar projetos de BEngenhsoria Civil, estudando
tragados e especificagtes, preparando plantas, orgamentos, técnicas de
EHECUGRD & cutros dados, para possibilitar e orientar o tragado, =8
construglo, conservacao € a remodelacio de obras, dentro dos padries
teécnicos:

proceder a uma avaliacEo geral das condigtes reqgueridas para
a obra, estudando o projeto & examinando as caracteristicas do  terreno
disponivel, para determinar o local mais apropriado para & construgHor

- preparar o programa de  trabalho, elaborando plantas,
craoguis, ocronogranas & outros subsidios gue se Fizerem Necessarios, para
sossibilitar a orientacio & Fiscalizacio do desenvolvimnento das obrasg

- dirigir a execugio de projetos, acompanhando & orientando as
‘.E*acﬁemr a medida em gque avangam as obras, vigsando & ASSEgUrar o
cimento dos  prazeos e dos  padries de  qualidade [ SEGLLT RN G E
dados g

gxaminar os projetos e realizar estudos necessarios  para @
deterinacio do local mais sdeguado paoeea s constrwcfo, caleculando @
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naturezz e o volume da circulaciEo de ar, da terra e da Agua, a Fim de
determinar as suns consequéncias em relaciEo ao projetos

caleular os esforgos & deformagies na obra projetada ou  gue
afetam a mesma, consultando tabelas, efetuando comparacies, levando  &m
consideracio fatores como carga calculada, pressies de doua, resisténcia
aos ventos & mudangas  de  temperatura,  para apurar  a  nabturesa  dos
materiais gque devem ser utilizados na construgios

consultar outros especialistas, como engenheiros mecanicos,
E]EtViCi%taﬁ ¢ gquimicos, arguitetos de edificio € paisagistas, trocando
informagies relativas ao btrabalho a ser desenvolvido, para decidir sobre
as  exigéncias  tédenicas e estéticas relacionmdas 2 obrags 8 Serem
et aofa

eastudar as condiglbes requeridas para o funcionamento das
instalacles de filtragem e distribuigio de #Agua potavel, sistema de
drenagem & outras construgtes de saneamento, analisando caracteristicas
g resultados a alcangar, para  estabelecer  as farefas & estapas de
desenvolvimento dos projetos sanitarioss

P E R RE PrEVISiEs detalhadas clas necessidades de
fabricacio, montagem, funcionamento, manubencio e reparo das instalaclies
e equipamentos sanitdrios, determinando & caloculando os materiais, Seus
custos e mao-de-obra, para  estabelecer  of  FeCurBos indispensaveis &
execusgzo do projetos

Fiocalizar projetos de construcio de esgotos, sistemas de
Agung servidas @ clemais instalagdes san itarias, examinando-os
minueiosamente, efetuando calewlos comparando dados, PARFR RSSSYUFERITSE
de gque os mesmos satisfazem 08 Fequisitos técnicos & legaisy

w participar de projetos-piloto de construgio, visitando os
trabalhos, promovendo breinamentos € aconselhando  gquanto & utilizagio
correta das téonicas € PrOCessos, Para segurar o cunprimento dos padroes
de qualidade e seguranga recomendadosy

fornecer orientacio téenica e revisfo tedrica ¢ pratica =
profissionais & auxiliares no desenvolvimento de projetos e detalhes
coanplementares, acompanhando B BUR ERECus RO, para  possibilitar ]
atendimento A% NOVmas especificagies técnicassy

— orientar servidores da classe anterior, gquando for o Ccaso,
sobre as abividades que deverio ser desenvolvidasy

w pwecutar outras tarefas correlatas.

DESCRICAED Déa CAaAaRREIRA

@i. DENOMINAGAD DO CARGO: - ESTATISETICO

92, CLABBIFICAGCAO
.4 ~ Grupo Ocupacionali - Nivel SHuperior
2.0 - Carreirat -~ Estatistica

_32_
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2

Aad - Classes - @&, B, O
5. DESCRICED SINTETICA DA CLASBE

Realiza pesquisas, levantamento e estudos estatisticos,
planejando & orientando a coleta € o tratamento dos dados, analisando &
interpretando os dados obtidos, para determinae correlagies, quadros
comparativos, tabelas @ padriss  constanbes do comportanento e
determinados Fentmenos.

@4, TAREFAS TIPICAL:

- planejmr, efetusr efon dirigir pesguisas, levantamentos &
\. outros estudos estatisticos, utilizando instrumentos de coleta, ou
grientagio pesquisadores, para obter os dados gatatisticos pretendidoss

- awvaliar os dados coletados, procedendo & oritica dos
Formularios e de outros instrumentos de colets, para constatar se estifo
completos & exatosy

ogrganizar & arientar o tratamento  dos  dados, cHalowlo de
médias, indices, distribuicio, coeficientes de correlago e outbtros
elementos, orientando =as tarefas de codificagio e concentragio em
quadros, graficos e outras formas adequadas, para permitir sua analise &
interpretagior

apalisar e interpretar os dados, correlacionando as  valores
segundo A natureza, Fregiéncisn ol grandess, para estabelecer padroes
mais ou menos constantes no comnportanento de determinados fenomenosy

apresentar os resultados de suns pesquisas, servindo-se e
gquadros, graficos, diagramas, relatdrios e de outras formas, Para
possibilitar a utilizacio dos meEsmos por usudrios interessadoss

el aborar instructes tdeonicas  gquanto g0 US0 de  métodos
estatisticos € & realizacio  dos inguéritos & Pesgquisas sspeciais,
redigindo informacties sobre metodologin, planegjamento, EHECUGAD &
Fesultados, para orientar & execucio de  trabalhos e invest igagies
eatat reticasy

redigir gquestiondrios e instrugtes de trabalho, consultando
manuais estatisticos e bibliografias afins, quando Necessario, Pars
assegurar @ obtengio correta das informagoes desejadasy

- participar da elaboracio de projetos de sistemas ol
processanento de dados e tratamento de informagies, indicando a forma de
emprego de varios métodos estatisticos, orientando gquanto 2 coleta,
arnalise & tratamento dos dados, para assegurae @ correta aplicagio e
eficdcia dos métodos empregadosy

Fedigir & revisar informes estatisticos, introduzinde as
COFFECTEs NEeCESSRrins, para torna-los claros @ inteligiveis AL
LEURE 0%}

.-

arientar os servidores da classe anterior, quando £or o
caso, sobre as atividades que deverio ser desenvolvidas, ocom hase na
' -33-
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-

programacio elaboradsa, pars assegurar s elficiénecia e continuidade do
trabalhoy

- eguecutar outras tarefas correlatas.

DESCRICADS Da CaRFREIRS

@id .  DENOMINAGAO DO CARGO:  FaARMACEUTICO

PR, CLASSIFICACAD
Zad o~ Grupo Ocupmcionalt - Nivel Buperior

2.8 ~ Carreirat - Farmdci

03
i

2.3 -~ Clagses — &, B, G

©3. DESCRICAO SINTETICA DA CLABHE

Planeja, arients, coordens, controla, supervisiona
executa atividades téonicas € sapecificas da  profissfio em unidades
médico-farmacéut icas & de laboratdirio.

®4. TAREFAS TIPICAS:

orientar & executar @ manipulacio farmacéutica e o aviamento
die receitas wnédicas, compresndendo  reguisicio, ewxame, conferéncia,
registro, classificacro @ guzrda de medicanentos, dirogas 3
matérias—-prima, preparacio e esterilizacio de vidros e utensilios
empregados

contralar a comercializacio de psicotropicos, entorpecentes
g outros produtos gque causem dependéncia fisica ouw psiguica, orientando
os profissionais sobre os diversos aspectos da legislagio pertinenter

- anal i sar & realizar testes 0 plantas medicinais,
utilizando téonicas ¢ aparelhos sspeciais, para obter principios ativos
g matérias-primas;

fiscalizar farmdcias, drogarias, depdsitos de drogas e
laboratdrios, guanto 2o aspecto sanitario, Fazendo visitas periocdicas
autuando os infratores, se necessdario, para orientar Seus Fresponsaveis
no cumprimento da legislacio vigentesy

- coordenae B campanhas sanitarias, fornecendo
gsclarecimentos & populacio e auxiliando-a em calamidades publicasy

- mnalisar prodotos  farnacéuticos  acabados e em  fase de
laboracio, ou  seus insumos, valendo-se de métodos quimicos, para
e ificar o teor, purera & gualidade de cada elemento, recipiente e
plucros, medindo-os & pesando-osy

w analisnr soro antiofidico, pircgénico & outras substd@ncias,
._.34._
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valendo-se de meios bioldgicos, parza controlsr sua pureza, qualidade e
atividade terapéuticay

Fealizar analises olinicas de exsudatos e transudatos
humanos, Ccomo sangue, wrina, saliva € outros, valendo-se de diversas
técnicas especificas, para completar o diagndéstico de doengas:

proceder & analise legal de pegas  anatimicas, substincias
suspe i tas de estarem envenensadas, de exsudatos e transudatos humanos  ou
animais, utilizando métodos ¢ tdonicas quinicas, Fisicas e outras, para
passibilitar a emissio de laudos técnico-periciais:

B R A livieos e mapas de medicamentos psicotropicos,
entorpecentes © Faixa vermelha, grncaminhando~os  an  drgiao competente,

para seremn visadas & controladosy

- grientar os servidores da classe anterior, guando  for
caso, sobre as atividades gue deverio ser desenvolvidasy

xecutar autras tarefas correlatas.

DDESCRICAD Dda CaRREIRA

Di. DENOMINAGCAD DO CARGO: - JORNALISTA

92. CLABSIFICARAO
2.1 = Grupo OQcupacionali -~ Nivel Superior

2.8 - Carreiras ~ Comunicacio Social

2.3 - Classed - &, B, C

@3. DESBCRICAD SINTETICA DA CLASSE

Flanejz, coordena e acompanhar a politica de comunicagio
da entidade, de acordo com as diretrizes estabelecidas, wisando & um
relacionamnento mais efetivo com @ comunidade.

®4. TAREFAL TIPICAG:

planejar, coordenar & acompanhar a politica de divulgagio e
promocio da  entidade, redigindo, interpretando & arganiz=ando (N3
programas  de divalgacio, para 8 transmissfo pelos veiculos de
comunicagio disponiveiss

- mupervisionar o trabalho desenvolvido pela equipe  envolvida
a atividade de divulgagio & promogio institucional, estabelecendo
eNtrosamento com outros drgfios estaduais, para divalgacio dos  objetivos

analisar & avaliar o noticidaric envolvendo & entidade,
{ leitura & observacfo atenciosa do mesmo, propondo a apuragio de

gendyncias veloculadas pela inprenssg
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sglecionar, revisar 21 R R a 2 i i

; SV BRI, PrEepRrar & distribuir nat @ i s
PRI i Ll ) 2\ X iis xRERN maEt Er i ae
iirn%andu para a gualidade das mesmas, para publicaclo pelos éraﬁoc hﬂi
imprensa, acompanhando a swua divalgagiosr e

. - (_:_.:... T 4 *I. - 3o g TR aee s fou pge sey o . b

oo n'vw'jiL ft'?ﬁttLV]ﬂtﬁa sobre os  trabalhos  desenvolvidos nos
1 e i f &ié [ bgtqr&b, iegrmtrmndm as declaragies dos entrevistados

para divalgagio de informagves de interesse geralg R

oo et §f ) .glabarar textos para confecgdo de Ffolhetos,
Julmylﬁa, folders e outyros recursos audiovisuais,
concisio, para divalgacio pela Entidades

cartazes,
ohaservande claresza ¢

fazer a cobertura de eventos promovidos pela Entidade, ou

que sejam do interesse desta, aesinalando oS aspectos de maior
relevancia, Para divulgacgao internay

- peceher B imprEnsey facilitando © contato com &g Pessoas /

seremn entrevistadas, sesessorando-as @ prestando @ intformagoes de

interccsse coletivo, obhservados 08 critérios de Comur i R RO

elabaorar Frelatorio estatistico sobre as atividades d=a
ernt idade, PpPaIr® divulgagio e conhecimento da autoridade superiors
- golaborar na promogac de GEm i nar 08, encontros, Canpanhas.
JOrnacdas, conteréncias & debates de interesse da Entidade, procedendo =
sua divalgacio, para assggurar ma i or participacﬁo no eventos
participar de campailiae & progrEmnae #® execugio do material
informnativo, Para garantir o alcance doe resultados previstos pelos

eventos;

emitir pareceres em assuntos da gopecialidade, sugerindo @
elaboracio de planos @ Progranas, para melhor eficiéncia nos trabalhosy

P opor edigies resdicies de livros, revistas & periddicos
de interesse promocional , para distribuicgio a0 publico A OIMPrEnsay

coletar & selecionar mabtdrias  da Fntidade, avaliando  Sui
importancia, para gl i va-las convenientemeEntes

- prientar 0% servidores da classe anterior, quandg for O
caso, sobre as atividades que deverio ser desenvolvidas, Com .haaﬁ Ia
Programacﬁo elaborada, Para assegurar a eficiéncia @ cont inuidade do
trabalhoy

- puecutar oulras tarefas correlat as.

DESCRICAC D& CoaRREIRA

- @4. DENOMINAGAO DO CARGOS - AUDITOR

Bt w CLASSIFICACAO
| wai o= Grupo Orupacionals — Nivel Superior



GOVERNADORIA

Carreiras - fduditoria

e Classss -

B3, DESBCRIGCAD SINTETICA DA CLASBSE

Planeja, ocoordens, organizsa &
controle & TFiscalizagio, desenvolvendo
paturesa administrativa na  InstituicBo.
phijetivando & correcio das irregularidades
legislagio vigente.

AL E

FAREFAS TIiPIC

04,

r

coordenar, acampanhar &
administrat ivasy

planejar,
auditoria de natuwresa
de  normas
deformagies
A regularizagio

aplicagio
desvios e
iiha.az'"‘

= acumpanhar #
registrando os

Fecomendando m&dlddb Al Es

e
criacio,

- EHAMIN&Ar O cumprimento
atos que determinegm =2
obrigagies & vantagnesy

ajustes @
direitos,

- verificar os assentamnentos
servidores, gxaminando oz registros
cmrra&wundencim daes anotagies com o documentos
a existéncia de e

pessoals

Laslds

- phservar
cutros expedientes pertinentes #

- -

EMpregos .,

sténcia de
legislagho &m

ver ificar a =i
desacordo com &

&
- epwaminalr  #® existéncis i @
guaisquer outros beneficios, sem O
—- @Haminar o cumpr imento
Area administrat ivasg

Eualoques,
entradas &

oo

controle
e

verificar o

a sum atualizagio, tendo vista

-~ analisar o inventario anual dos

Fichas de controlesy

LB TR O =8 o e o e 1i

ial deles resultantesy

noes

a1

unidades
pelo

. veriﬁicar
T IR S

c:'@:-

we

ai

- analisar
ntarios

os inventdarios patri
-

anter jores

frahalhﬁﬂ

det&nhada& s

contratos,
modificagido =

funcionais &
efet ivados,
e
elaboragio
acumnelagin
vigors:

Fravgamen Lo 2
correspandent e

da legislagdo
obhservando
saidas

@ut OouLEs .,
citagio
setoriais
Institutop

imoniais,

GOVERNO DO ESTADO DE RONDONIA

realiza atividades de

de auditoria e
ssiaténcia  técnica,
cumpr imento da

as

gprecutar  trabalhos  de

legais adminstrativas.,
B8 @ cumprimnento,
da situacio constataday

acordos .,
de

convenios,
2t i nGRO

financeiros dos
[P E AP Aar =Y
Thes deram origemns

de  atos ou

de cargos, fungoes &

VEaN DRSNS, Lk

embasamento legalsy

em vigor aplicdvel &

principalmente

dos materiaisy

comparando-o e

e as aquisigies de

de material estio

compatilizando-o8 com



GOVERNO DO ESTADO DE RONDONIA
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- eMaminar os processos de alienagio  dos  bens  patrimoniais,
Pendo em vista noacompanhar as baiwas dos materiais inventariadosy
swaminar as Fichas de registro dos bens patrimoniais mMOVEeis,
bem como o livro de tombamento, objetivando certificar-se de que estéo
sendo cumpridas as determinacies constantes do Manual de Normas e
Procedimentos da Instituigdoy

acompanhar, anualmente, a sistematica de atualizacdo dos
cadastros dos bens imoveis ¢ dos veiouwlos, analisandoe as  listagens ¢
desenvolvimento do sistemas

analisar, gpLan o e Fimer Mecessnrio H Criagio,
desdobramento, Ffusio & extingio de unidades administrativasy

arientar, gquando  constatado  alauma irregularidade i1
implantacio de novos métodos, propondo as modificagies necessariassy

ver i Ficar se o 2 desenvolvimentoe de operacional izagio da
politica da Entidade, estida acontecendo de acordo com =a legislagdo
vigentes

- analisar as alteragtes encontradas  na Frt idade, guanto =8
criagio, remocio, padronizacho € noupacio de cargos comissionados

fornecer assisténcia técnica aos setores auditados, wvisando
H oeorrecio de Falhas & o aprimnoramento  dos méetados  adotados para O
cuampr inento das normnasy

assessorar  autoridades superiores  @n assuntos de S1LE
gapecial idadey

examinar, gquando necessaria, documentos contidos =31}
processos, em confronto com ®@s exigéncias legais & regulamentaressy

assinar pareceres, certificadeos de auditoria e demais
documentos nos limites de sua compeb#nciay

aferecer sugesties, por escrito, para melhoria do sistema de
auditoriay

elaborar relatdrios das auditagens realizndas, informando
sobre a situacio dos setores auditados, assinalando as evetuais  falhas

encontradas @ apresentanda FecomEndaGies PR COFregan das
irregularidades detectadassy

- welar pelo cumprimento da legislagio aplicada & execucio das
at ividades de auaditoriay

- orFientar os servidores da classe anterior, guando for o
caso, sobre atividades que deverio ser desenvolvidasy

- epmecutar oubtras tarefas correlatas.

DESCRICEAED Déa CARaRREIRA



GOVERNO DO ESTADO DE RONDONIA
GOVERNADORIA

$i. DENOMINAGEO DO CARGO: -~ MATEMATICO

92, CLASSIFICARED
.l = Grupo Ocupacionalt - Nivel Huperior
2.0 - Carreirat ~ Matematicsn

2.3 - Classed - B, B, ©

$3. DESCRICAO SINTETICA DA CLASSE

Realiza pesqguisas no camnpo das ciéncias matemat icas, Para

colheita de dados, com o abjetiveo de demonstrar @ oscilacio
. comportamento grafico da Instituigio.

“—-

4. TAREFAS TIPLCAS:

do

reanlizar pesquisas no campo  das cigéncias matemat i cas
fundamentais e/ou aplicagies praticas dos principios & recnicas

matematicas, estudando ¢ testando  as hipdteses e teorias hasicas

aplicando-as ao tratamento de prablemas em diversos Campos A

desenvolver ¢ melhorar os conhecimentos & récnicas matematicas Ao
emprego  em  esferas de atividade

el
S, COmo =) s i sE cientifica,

engenharia, processamento de dados, organizacio industrial e oautras,

efetuando aprimoramento nos métodos de ghtencio de dadosy

— arientar funcionarios no emprego de métodos estatisticos

necessariocsa aons trabalhos digariossy

-~ grganizar o tratamento dos dados obtidos, facilitando
interpretagioy

redigir relatdrios apresentando os resultados oht idos
metodologias enpregadas no planejamento & precucio dos trabalhos.

DESCRICAD Da ChaRREIRA

G4. DENOMINAGAO DO CARGO: -~ MEDICO

Or. CLASSIFICARAO
G4 e Grupo Ocupacionals - Nivel Superior
d.m - Carreirad o~ Medicina

2.8 - Classes - fH, B, ©

@3. DESCRICAD SINTETICA DA CLASSE

Sl

&
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GOVERNADORIA

Fealiza atividades ambulatoriais e hospitalares §fus:
niveis primario, secundario e tercidrio, visando & prote¢fo, promogHo e
recuperagio da samlde individual & coletivay colaborar na investigagio
epidemioldgicay participar do planejamento, execugino e avaliagio de
planos, projetos, programas, pesquisas & diagnosticos do Setor de Smldes
participar dos programnas de capacitacio & reciclagem de pessoal de nivel
superior, médio & elementar que atuam no canpo da assisténcia médica e
hosp italar .

94.  TAREFAS TiPICAS

Né AREA CLINICAS

realienr consultas médicas, compresendendo anamnese, @MaEneg
Fisico, solicitando exames  complementares, quando necessariosy;  fazer
prescricio de terapfutica adequada em clinica, cirurgia, pediatria,
ginecologia & obstebtricia, psiguiatria e guaisquer oubtras especialidades
médicas reconhecidagy

~ indicar internacio e acompanhar pacientes hospitalizados,
prescrevendo e/ou executando as acdes terapéuticas indicadas em cada

CAB0}

investigar casos de doenga de notificagio compulsdria,
fazendo exame clinico, laboratorial & epidemioldgico de paciente,
avaliando com a equipe para estabelecer o dignédstico definitivo da
dosngay

participar da investigagio epidemioligica e BHYPRVOSH
inusitados, levantando esclarecinentos sobre a doenga, diagnosticando =
aua naturera, a fonte de proliferagio & os meios de transmissio, para
arientar sobre as medidas de prevengio g controle adeguadosy

analisar o comportamento das doengas, & partir da observagio
de dados clinicos, laboratoriais @ epidermioldgicos, analisando
FEgistros, dados  complementares, invest igacio  em  CRmpo € fazendo
relatdrios, para adogfo de medidas de prevengio & controles

- participar do planejamento, execucdHo ¢ avaliagio dos planos,
projetos @ programas do setor saddesy

participar dos programas de capacitacio e reciclagem do
pessoal envolvido nos assuntos ligados & drean de saddes

participar do planejamnento,. edgcugiio e avaliagio de
campanhas de vacinagfo, segundo as necessidades e a divisido de trabalho
da coordenacio local:

desenvolver atividades de educacio em sadde no servigo € na
comunidade, através de arupos e/o0u movimentos da sociedade civil
porgan eada, gobre temas & assuntos de interesse da  populagio &
consiMerados inportantes para & saddey

elaborar projetos e participar da sua  edecugio, andlise e
aval i 7 de pesguisa @ elaboracho de trabalhes cientificos na area de
sEude s
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= orientar os servidores da classe anterior, quando for o
caso, sobre as atividades a serem desenvolvidas:y

= guecutar outras tarefas correlatas.

NA AREA DE CONFEREBNCIA:

-
supervisionar, avaliar & emitir pareceres no que tange a0
credenciamento de clinicas, hospitais e laboratdriosy

prestar  assessoria tdonica  ao Instituto, autorizando e
proFrogando internagies:

= realizar wvisitas hospitalares, disariamente, emitindo
relatorios pertinentes:

- FEevisar i Tiberar o] Fessarcimento dag despesns
medico-hospitalares, de acordo com as tabelas vigentesy

- revisar os procedimentos medicos I ers PrOCESEs0E de
internagio.

DESCRICESD Da CARREIRSO

@i . DENOMINAGAD DO CARGO: - ODONTALOGO

P, CLABSIFICAGAD
ol o Grupo Ocupacionals - Nivel Superior
2.d o~ Carreirat ~ Odontdlogo

Had o Cluasses - @f, B, O

&

DESCRIGCAD SINTETICA DA CLASBE

Diagnost ica & trata das afecgbies de boca, dentes € regido
maxilofacial, utilizando processos clinicos ou cirdrgicos para  promover
@ recuperar a sadde bucal, em geral.

94, TAREFAS TLPICAB:

- realizar exame bucal, verificando toda a cavidade oral, =a
fim de diagnosticar e determinar o tratamento adegquados

v - efetuar restauracoes, extractes, limpeza dentdria, aplicagio
de VWWluor, pulpectomia & demais procedimentos necessarios ao  tratamento,
vendo ao dente sua vitalidade, funcio e estéticay

atender a pacientes de urgéncia odontologica, prescrevendo
_41_.



GOVERNO DO ESTADO DE RONDONIA
GOVERNADORIA

med Toamentos de acordo com @ e

sidades ¢ tipo de problema detectados
o o reailzar pequenas cirurgias de lestes benianas, remocan  de
focos, extragao de dentes incliusos, gemi—-inciusos, suturas

hemnostasiasy N

- N ) ?fatuar a  limpeza profilatica dos dentes & gengivas,
extraindo tdrtaro, para eliminar a instalagio de focos de infecglos

S i) subastituir ou restaurzr psrrtes da coroa dentsria, colocando
j”ﬁfu“ta“qEB_?Q coroas prot t;cam, para completar ou substituir o dente.,
a Fim de facilitar a mastigagio ¢ restabelecer a estdéticay

o . 3 ﬁratar Qg afecgies da boca, usando procedimentos clinicos,
cirdrgicos e/ou protét icos, para promover s conservagio dos  dentes e
gEng i vRe ' '

produrir & analisar radiocgrafias dentdrias:

W,

_ . = oretirar material para bidpsia, gquando  houver suspeitas  de
lesies CARNCEFr IgEnRey

realizar sessties edacalbivas, proferindo palestras A
comunidade, enfatizando & importéancis da sadde oral e orientandao sl
cuidados necessariosg com & higiege bucals

participar de el pEs multiprofissionais, orientando  ®
treinando pessoal auxiliar, desenvolivendo programas de sadde, visando &
contribuir para a melhoria da salde dos beneficiariosy

relacionar, para Finsg de pedido  =e  setor competente, O
mabterial mdontaldgico & oubros produtos utilizados ARw] SEFVI GOy
supervisionando-os PpaRITR GUE Fiaj s Facionalizagiio no uso dos mMESNOS

@ PerY Sl onar tratamento odontoldaico, arientandn  gquanto B
execucio do servicos

participar de Feunites com  0s  profissionais da  &rea,
analisando & avaliando problemas suFgidos no  BErVieo, procurando 08
meios adegquados para gsoluciona~losy

planejar as acles & Serem desenvolvidas para promogio da
sade oraly

participar de at ividades de papacitagio & treinamento  de
pessoal de nivel slemantar, medio & superior, nNa Aarean de sua atuagaoy

planejar, elaborar & implantar  projetos de  sadde bucal,
acompanhando &8 SUHR EHECUG RO Y

- arientzr os servidores da classe anterior, guandoe  for o
sobre as atividades gque deverio ser desenvolvidasy

ewecutar oubtras tarefas carrelatas.

DESCRICAD Da CARREIRA

__;_‘2_.
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@i.  DENOMINAGAO DO CARGO: - PEDAGOGO

@&, CLABBIFICARAD

Py

1.1 o~ Grupo Ocupacionald - Nivel Superior
Sawo- Carreiras - Pedagogian

2.3 - Llasser - &, B, ©
8%, DESCRICAD BINTETICA DA CLASSE

Fresta ajuds téonica no planejamento, desenvolvimento e

avaliacio das atividades de T&D, tendo em vista o melhor desempenho & o

L aprimoramento permanente do pessonl envolvido diretamente o
W indiretamente com & Institui¢gio.

94. TAREFAS TIiPICAS:

NA AREA DE ATUALRED DE RECURS0S HUMANOG:

planejar, em o conjunto com os  profissionais  da Aren & oem
terncs pedagdéaicos, cursos, palestras, encontros, semindarios, etca.

Elaborar programas gducat ivosy

- participar, em conjunto com os profissionais da #drea, do
processo de aval iagio ensino-aprendizagemn por pcasian dos treinamentosy

ragio dos

- participar, como instrutora a ocasifo, da real
eventos sdcio-culturaiss

- - divulgar matéria  de interesse & Felat iva L ORI O
educacional, aos funcionarios da Instituicioy

integrar o processe  educativo atraves de uma  avaliagio
conjunta com os profissionais da areay

planejar, Juntamente com & equipe tEenicn, 88 AGETEs & SErem
desenvolvidas anualmantel

levantar, Jjunto aos funciondrios, os elementos que permitam
subsidiar assuntos a8 serem abordados nas rEcnicas pedagdygicasy

- renlizar auto-avaliacio das atividades desenvolvidas pela
eguips tEcnico-sSUp&EryIisoras

realizar contatos Fformais &/ o0 informais com  orgios  gue
contribuir com a equipe, mantendo um feedback

treinamento dos servidores, como instrutora % ocasido, de
de reciclagemy

orientar os servidores da classe anterior, gquando for o
caso,\ sobre as atividades que deverio ser desenvolvidasy
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= edecutar outras tarefas correlatas.

DESCRICEAY D¢ CaRREIRS
@i. DENOMINAGAED DO CARGO: -~ PSICALOGO

22, CLASBIFICARAD

2. o= Grupo Ocupacionals - Nivel Superior

Zae o~ Qarreiral - Paicdlogo
2.3 = Classes - &, B, C

®3. DESCRIGCAO SINTETICA DA CLABSE

] . FElabora e aplica e técnicas  de pesguisa das
caracteristicas psicolodgicas d individuos @ oo QIR OS .d;
recrutanento, selecio ¢ orientagio profissional, procedendo iy .aFéricﬁa
dea;ea Rvocessoﬁ para  controle de sun  wvalidades realiza estudos
aplicacfes praticas nos campos da educagdo institucional ¢ da clinica
pesicoligica. =

g4, TAREFAS TiPICAB:

AREfS DE COMPORTAMENTO ORGANIZACIONAL S

proceder a estudo dos mecanismos  de comportamento  humano,
elaborando e aplicando téenicas psicologicas, Como testes PRr
determinagio de caracter isticas afelivas, intelectunis, Sensoriais,
interacionais & outrasy

elabarar, promover &  realizae anal ises QUUpPAacionaisg,
mhservando as condigtes de trabalho & as Funcies e tarefas tipicas ol e
cada ocupagio, Para identificar as apt idfes, conhecimento e tragos de
peraeonal idade compat (veis com #s exiginoias da prupacio e estabelecer um
procesasn de selegio € arientacio Mo CRNPO profissionals

- grganizar & aplicar netodos e técnicas  de Fecrutamnenta,
selegRo, treinamento, acompanhamento € avaliacfio do desempenho oe
pessaal & A arientacio profissional, promovendo entrevistas e aplicando
teestes e outras verificagtes, a fim de fornecer dados ®w S€rem utilizados
nos servigoes de  enpredo, administracgio de pessonl @ orientagio
individualy

. -  participar de programas dee  orientagdo profissional &
bVeacional, aplicando testes de sondagem de aptidoes e putros meios
Jiiveis, a Fim de contribuir para O ajustamento RO individuo no
£ o B sun consegilente anto-real izagioy

or ientar os servidores da classe anterior, gquando  Far G
iy o
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GOVERNADORIA

caso, sobre as atividades gue deverio ser desenvolyvidas)

Frecutar outras tarefas correlatas

AREA ADMINIBTRATIVA:

o responsabilizar-se pelo arquivo
bt ilizando informagies colhidas em
Py T I vy, oot B > 1

anotagoes, @ Fim de assegurar o

de dados psicoldeicos,
Entrevistas, testes psicoldgicos e
tratamento eticos

participar da elaboragio de projetos,

. ' : | gastudos ¢ pesdquisas na
area de psicologiaz F SSRERRRE

grientar os servidores da classe

— ar anterior, gquando  For o
caso, sobre as atividades que deveriao ser '

desenvolvidasy

- - executar outras tarefas correlatas.

DESCRICAC Da CEaERREIRA
04 . DENOMINAGAD DO CARGO: ~ ENFERMEIRO

Bn, CLABKIFICAGEQ
.1 - Grupo Ocupacionals - Nivel Superior
el e Darreiran - Enfermagem

S8 - Classe? - A, B, C

A 4 93. DESCRICED SINTETIUA DA CLABSE

Flaneja, organiza, supervisiona € evecuta  servigos de

ve

enfermagem: participa da elaboragio, andlise e avaliagio dos programas
projetos de saddey Ffazer prescricio e executa planos de assisténcia &
cuidados de  enfermagemy colabora na invest i gagdo epidemioldigica &
Ssanitar i

94. TAREFAS TiIiPICAS:

real izar consulta € prescricao de enfermagen nos diversos
niveis de assisténcia e de complexidade teEonicay
prestar assessorias consultoria, anditoria & gmitir
weceres sobre assuntos, temas e/ou documentos técnicos € cientificos
enfermagen e/on de sauide s

prestar cuidados de enfermagem de maior compledidade
ol . como agqueles diretos a pacienbes graveas, Com Fisco de vida /00
weles gque exi)an capacidade para tomar decistes imnediatasy

_45...
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. . o fazer prescrigao de medicamentos, de acordo com  esquemas
terapéut icos padronizados pela Instituigio de salddey

_ paiiticipar do planejamento, execugHo & avaliacio de planos,
prmJthﬁ & agoes de prevengzo e controle sistemdtico da infecgio
haospitalar, para diminwicio dos agravos 0 sadde:y

coordenar &  supervisionar o trabalho & ol pe e
enfermaogem,ohservando & realirzando reunites de orientagio e avaliagio,
para manter os padries desejiveis de assistéEncia em enfermagemsy

participar em projetos de construgio /00 reforma  de
unidades de  sadde, propndo modificagies nas instalagbies I e
GUlipanentos em OPEeragHRo, Para assegursr a construcio oun reforma dentro
dos padries técnicos exigidosy

farzer registros e anotagtes de enfermagem gl outros,  em
prontusrios e Fichas &n geral, pmra controle da  evolugio do caso @
possibilitar o acompanhamento de medidas terapduticas aplicadasy

3

ancer

ii

- ewecutar acgies de pPrevengiao e controle do i
ginecolagico & de planejamento familiarsg

- participar da investigacio epidemildgica em todas as  fases,
para =a adogio de medidas de prevengiao e controle das doengas
rransmissiveis, em gerals

participar do  planejzmento, coordenag o, eMecucio e

avaliagio de campanhasg de vacinagio &/0u programnas atividades
sanitarias de atendimento a situagtes de emeraéncia e de calamidade
publicas

orientar os servidores da colasse anterior, gquandao  for ©
caso, sobre as atividades que deverio ser desenvolvidasy

swecutar outras tarefas correlatada.

DESCRICADC Da CAaARREIRA

4. DENOMINAGAD DO CARGO: - PROGRAMADOR

)
L m

CLASSIFICAGAD
n o4 e Grupo Ocupacionali - Nivel Médio
2.8 — Carreirat w Processamnento de Dados

2.8 - Classes - @&, B, C

33, DESCRIGED SINTETICA DA CLABBE

Elabara programas de computador, basenando-se  nos  dados
cidos pela equipe de analise e estabelecendo os diferentes
_46__
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P O eSS RS T H .1 e s o . RS, IR S
PPPI"“? > m|&tugfqn§1h, para permitir o tratamento sutomatico dos dados

rojeta & testa ldgica de programagio, codifica programas e u; hl e
oy Sy 1 AT iy - - N ; T B i b i BBl A
}dié-d gpargqma 1o computador. Orienta ¢ presta assisténcia téonic: F:
profissionais de menor porte. o . Sy

@4,  TAREFAS TiPICAB:H

realizar estudo, coditicagio, testes e documentagio de
PIOYF EMEE |

~ preparar massa de teste dos programas que confeccionars
” I O e 2 = P " .

prestar manutengao em programas jJd inplantadosy
~ definiv programas sob supervisio do analistay

- gfetuar programacio de transacio T.P. complexass

- gfetuar estudos, para o aperfeigoamento de

. técnicas de
programacao existentesy

. - muxiliar no preparo de instrugties detalhadas e codificadas
gm linguagem compativel com o eguipamento a ser ubilizados

auxiliar na estimativa de tempo e custo de prodecios

- puxecutar outras correlatas ou afins.

DESCRICAC Da CarRREIRA
04. DENOMINACEO DO CARGO: - OPERADOR DE COMPUTADOR

fm.  CLASSIFICALCED
oo - Grupo OQoupacionals - Nivel Médio
2am - Carreliras - Processamento de Dados

9.3 - Llasses = A, By C
93. DESCRICAO SINTETICA D& CLASHE

Opera unidades e Fite magnet icas, impressara g,
terminais de  console, mhaervando prioridades definidas & carga de
impressio, interpretando € transmitindo MENSROENS preparando Il
pipamento para cada programnasy distribui a cargsn de impressao  dé
eirm @ oatingir os melhores indices de aproveitamento na impressio.

M

G4, TAREFAS TIPICALHE

._4;;'._.
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FRODUGAD S

—- pperar terminal console de acordo com normas & padries de
procedinento estabelecidosy

- gperar unidades de Fitas magneticas, impressaras & outros
perifericos do  computador, de acordo com as normas & padries de
procedimentos estabelecidos pelo fabricante:

- controlar as filas de saida da impressioy

distribuir adeguadamente a cargs de impressio de maneira =

«

atingir os melhores indices de aproveitamento dos recursos de impressiol
gerar, controlsr e manter registro de emissio de 7 SPOOLYy

~ griar formas para atender ds prioridades de emissioy

- aoompanhar o progresso das emisstes em relagio wo plano  de
trabalhos

jfdentificar & registrar problemas de squipamento, Servigos o
materiais & reportd-los ag responsavel s

executar procedimentos pré—definidos ou de emergéncias

arender = solicitagies autorizadaz de prioridades de
impression

- prestar assisténcia e orientacio = profissionais NMENOS
eqdperientesy

TELEPROCESSAMENTO

- monitorar # operacio das CFU‘s sob o ponto de vista de
aplicativos de TPy

- monitorar e manter & operacac da rede local e Femotan dos
controladores de comunicacio e das linhas discadasy

proceder & abertura de fechamento o e B VoS [rEOT R
manutengio e/00 SegurRnGR g

—  determinar problemas em 28 nivel, M Falbhas dos
P e T
componentes de “hardware” e de 7 software’y

Fegistrar as ocorréncias no banco de acorréenciass
- i e - L o
- dar continuidade a08% Fregistros encaminhados pelo .
y : P . U SO OUI R | va tlE
heipdesk”, solucionando os de sua competéncia & encaminhando 08 demais
para o setor adequadoy

% - implementinr procedimentos para at i var _recursgs. FESENVEA ET
cado de falha no principaly reativar recursos inativos e interceder ngb
propedinentos manuais ou automaticos da  mEQUina  que  opera, Casc nao
respondendo adequadamnentesy

bubmeter 7 Jjobs” para processamentoy



GOVERNO DO ESTADO DE RONDONIA
GOVERNADORIA

= orientar os profissionais menos experientes.

DESCRICAC DA CaAaRREIRS
@6, DENOMINAGED DO CARGO: -~ DIGITADOR

2. CLASBIFICACAD
Zad o= fGrupo Ocupacionalid ~ Nivel Médio
daet - Carreirat -~ Processamnento de Dados

2.3 - Classes - fH, B, C
@E,  DESCRICHD SINTETICA D& CLASSE

Converte documentos fonte, & forma de entrada de dados,
atraves do uso de maguinas de teclado, como gravadoras ou conversoras de
dadosy opera terminais de consulta.

@4.  TAREFAS TIPICALD:

preparar & alimentar & mAgquina de gravacio ou  de  conversio
de dados para proceder As operagies de transcriciol

~ mjustar os dispositivos de mdaguina & Fim de obter a posicHo
adeguada &8 transcrigies:y

- transcrever os dados de documento-fonte, orientando-se por 7
lay—out” g instrucies, pressionando as  teclas para registrar  as
informacties sob = forma de gravacio em meios magndét icas ou conversao de
dadosy

oheervar o funcionamento da maguinas, atentando para Flux
de operacio de modo a detectar possiveis falhas em sew funcionamento &
vaerificar defeitos dos equipamentos, suprimentos, ebtc.s

- werificar a edatidio dos dados registrados e realizar as
OPEFRCIes NECESSArias & COrregaocs

identificar deficiéncias nos documentos-fonte, devolvendo-os
A0 Supervisor para revisiop

precncher etiguetas com dados da tarefa & do digitador, para
entificagio do  servigo suwecutado, apos informar—-se de possiveis
mudancas de serviqos

\

operar terminanis de consalta, ubilizando o codigo apropriado
sorevendo ou registrando informaciesy

- presncher documentos de controles
_49_
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= executar outras tarefas correlatas ou afins.

DESCRICAC Da CaRREIRSA

@4 DENOMINAGEO DO CARGO: - MOTORISTA

o pe

2. CLABSIFICARAD
dad - Grupo Qcupacionals - Nivel Auxiliar

Y

Aot = Classes - A, B, C

9%, DEBCRICAO SINTETICA DA CLASSE

Dirige veiculos leves & pesados  para o transporte  de
pessoas & materiais, examinando, diariamente, FE condicies de
funcionamento do veigulio, abastecendo-o regularmente ¢ providenciando =&
sE manut encgao.

@4,  TAREFAS TIiPICAH:

dirigir carros leves € pesados {automoveis, onibus,
caminhtes & outros correlatos), &0 sErVGos urbanos, VIRGENS
transportando pessons /00 materiaiss

—- yerificar, diariamente, o estado do veiculo, vistoriando
preumat icos, diregio, freios, nivel de #fgua & olen, bateria, radiador,
combust fvel, sistema eldétrico e outros itens de manutengieo, para
certificar—-se de suas condicies de Funcionamentoy

- recalher passageiros em  lugares e horas predeterminados,
condurindo-os  pelos intinerarios estabelecidos, contorme instrugoss
gapecificasy

- pealizar viagens para outras localidades, segundo mrdeng
guperiores e atendendo Yo necessidades dos servigos, de acordo  com  ©
cronogramna estabelecidos

recolher o veiculo @& garagem gquando  concluido o SEFVIGO,
comunicando, por escrito, gualgquer defeito observado e solicitando os
FEPAFOS NECESSAF 108 PAFR ASSEHUNAr O Sl bom estadosy

- responsabilizar-se pela seguranea de passageiros, mediante a
ahservancia do limite de velocidade @ cuidados ao  abrir € fechar =as
arbas nas paradas do veicuwloy

e

- welar pela gunrda, CONSErvagao Timpeza do veiculo, para
seja ele mantido em condigies regulares de funcionamento

- gxecutar outra tarefas correlatas.

-5
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DESCRICADC Da CARREIRA

@i . DENOMINAGAD DO CARBO: TELEFONIETA

. DLASSIFICAGED
“ad o~ Grupo Ocupacionals - Nivel auxiliar
dard = Darreiras - Telefonia

2.3 - Classed - &, B, C

@3. DESCRICAO SINTETICA DA CLABSE

Opera mess telefinica, efetuando e/on recebendo  chamadas
telefinicas internasg, edternas /o0 interurbanas, mantendo organizada =
lista numérica de telefones de autoridedes, de uargéncia & outros de
interesses da Instituigio.

P4. TAREFAS TIiPICAB:

operar mesa telefonica, efetuando & recebendoe chamadas

teleflnicas, internas, externas ou interurbanas, completando ligagies em
troncos & Famiss

anctar @ transmitir recado e  informacdes  pertinentes  aos
atendimentos efetuados das chamadas telefinicassy

11

prestar informagtes, gquando solicitado, cominicando—-se com
clareza & objetividade ou encaminhando aos setores competentesy

- registrar, em formuldrio especifico, as chamadas telefinicas
interurbanas efetuadas, anotando nome do usudrio & localidade, tempo de
duracio e outros dados, para fing de controles

-  registrar, em Fformuliario especifico, o movimento o s
ligagies internasy

atualizar =& relacio dos empregados do o drgdo com WE

Frespect ivos ramais, efetuando as alteragies necessiriasy
- wmelar pela manutengfo e conservacio dos equipamnentos
telgfinicos, observando o seyu funcionamento & solicitando a assisténcia

tecnlica, guando NeEcessariag

- puecutar oubtras atividades correlatas,
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@i, DENOMINACEO DO CARGO: - DATILOGRAFO

$2. CLASSIFICAGAD

2y

2ad o~ Grupo Ocupacionald - Nivel Auxiliar

Saw o= Carreirat =~ Datilografia

ad - Classer - A, B, ©

poy, 230

63, DESCRICAD SINTETICA DA CLABSE

Opera mdguinag  de escrever, eletrica ou manual, para

reproduzir textos  manusoritos, impressos o ditadoss copia cartas,

oinformes, tabelas, dados estatisticos, guadros e outros documentos

Woficiais, observando corretamente a disposicio destes € seguindo as
determinagnes oficiais.

&
dn

. TAREFAS TiPILAG:H

- datilografar cartas, minutas, esténceis, boletins & outros
documentos, copiando  textos manuscritos ol orals, para  atender  as
necessidades administrativas da Entidader

dat i lografar tabelas, formuldarios, folhas de pagamento,
relatdrios, mensagens, exposicies de motivos € outros documentos o e
igual ou de maior complexidadesy

- transcrever dados estatisticos, seguindo as  instrugies da

chefia imediatamente superiorsy

i preencher Foraaldrios, Faturag @ autros documentos
& correlatos, atentando para  as observaglies inpressas, ) fim de
possibilitar boa apresentacgio dos dadosy

revisar trabalhos datilografados, corrigindo falhas, guando
necessario, conforme o documento original, submetendo-os A apreciagio da
chefia inediatas

sugerir a chefia imediata modificactes quanto & matéria
recehida, visando ao aperfeigoamento do textoyp

e lar pelo bom  estado de CONSErVaGao e Mg inas,
gguipanentos & materiais sob sua responsabilidadey

- conhecer normas gerais de redacdo oficial, para assegurar O
Fatdrio desempenho do trabalhoy

sat i

cuecutar outras tarefas correlatas.

DESCRICAD Déa CARREIRA



GOVERNO DO ESTADO DE RONDONIA
GOVERNADGRIA

@h.  DENOMINAGEO DO CARGOT -~ RECEPCIONISTA

92, CLASSIFICACAD

#ad - Grupo Ocupacionals — Nivel Auxilar

# s

2a ~ Classes - f, B, ©

3. DESCRICED SINTETICA DA CLASSE

'

) ey e g & pes e ene U 3 : 1

5 t 1 . h&LhPE!UHd segurados/dependentes, bem como os visitantes
e a1 i SRR I AT U, [P . B 3 . ' - E: i oind
procurando identificid~los, averiguando suss pretensfies para PFP%THF“lhEr

informagtes: marca entrevistas e 2 @l i

L tEOE tas e recebe recados € encaminha- ; 5 4 ;
. oo pus ks pee o o - a B ) (E:’ -J-‘li ‘:’
ol setores procurados. aalian

&

)

94, TAREFAS TiPICAS:

- atender, Com atengio & prestera, RO publico, &m geral s

- prestar informagies, «uando solicitado, comunicando, Com
claresa e objetividade, ou encaminhande-as aos setores competentessy

- anotar & transmitie recados & informacoes pertinentes =RO®
atendimentos efetuados)

selar pela manut encio oo gauipament o utilizados,

observando 0 sgu funcionamento & golicitands  =a assistencia técnica,

guando necess A IE

correlatas.

evecutar outras abtividades

g DESCRICAC Da CAaARREIRA
01. DENOMINAGAD DO CARGO: -~ AUXILIAR DE SERVIGOS GERALS

9n. CLASBIFICACAD
N

g e Grupa Deupacionals - Mivel Elemsntar

# o -

Bom e Carreirat - BErvicos Gierais

2.3 - Classed - &, B, C

]
O
i
I;-.
£33
L'"I

3. DESCRIGAD HINTETICA T

Efetusn, sob & arientacio de chefia imediata, sErvigos

auxidiares de Copas Jardinagem, lavanderia, limpeza CONSErVAREAD
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@4, TAREFAS TIiPICAD:

CZOoPA s

- pfetunr, sob orientacio  imediata, servigos de COPE,
preparando café, chda, sucos, vitaminas e oubtras refeigies ligeiras:

lavar loucas, garratas, copos, talheres e outros utensilios

de copa, inclusive eletrodomésticos, usando materiais adequados, além de
agua & sabfo, a fim de assegurar sua higiene, limpeza € CONSEr VagHo:

e manter o aseio das dependéncias da copa, Limpando, guardando
os utensilios nes devidos lugares, retirande lougas quebradas e outros
detritos, para manter a ordem & higiene locals

- gfetuar o polimento de talheres, vasilhames metdalicos e de
cutros urensilios da copa, mediante uso de materiais adequados, para

W posegurar-lhes @ conservagiio & o bom aspectoy

- mervir catd, chi, suoos, agua, lanche € pequeEnas refeicies,
e diversas unidades da Instituigfos

-

executar outras tarefas correlatas.
JERDINAGEM &
- pealizar trabalhos relativos & preparacae do solo, tais
comad - arar, adubar, irrigar & pulverizar a Fim de realizar o plantioy

efetuar o plantio de sementes & mudas, colocando-as em COVEaS
au canteiros para obter & germinacho & o enraizamentol

- podar plantas, drvores e arbustos, phaservando =@as  Epocas
proprias & usando as técnicas e ferramentas adeguadasy

— efetuar adubzacfes periddicas nos canteiros de hortas @
Jardins pairn fertilizd-los & desenvolve-losy

relar pela conservacio dos canteiros, hortas & jJardinss

Caecutar outras tarefas correlatas.

LIMPEZA E CONBERVAREDS

efetuar trabalhos de limpeza em seral, espanando, varrendo,
tavande ou encerando dependéncias para manter suas condigies de higiene
& CONServagio:

Femover o po de moveis, paredes, tetos, portas, Janelas @
s equipanentos, espanando-os ou Timpando-os comn vasculhadores, Flanelas ou
VASSOUFaS apropriadas para conservar-lhes a boa aparéncias

~ limpar escadas, pisos, passadeiras & tapetes, varrendo-osy
lavando-os ou encerando-os & passando aapirador  de pds para  retirar
Poeiras & detritoss

._.54_
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limpar utensilios como cinzeiros e objetos de adornos,
utilizando pano ouw esponjss embehidas em dgus & sabio o outro material
adequndos

limpar banheiros cem  &agua i aabio, detergentes I
desinfetantes, reabastecendo-os de papel sanitdario, toalhas e sabonetes,
para conserva-los em condigies de usop

coletar o lixo dos depdsitos, recolhendo-os 8m BRCOOS
piasticos, para deposita~lo na lixggira ou no incineradors

auxiliar na remocio ou arrumacfo de mdéveis ou utensilios,
conduzindo-os com cuidado pars evitar a guebra dos mesmosy

executar outras tarefas correlatas.

DESCRIOCAD Da CamRREIRS

@i. DENOMINAGCAD DO CARGO: -~ TECNICO EM PREVIDENCIA

9. CLASBIFICACAED

Pl o~ Grupo Ocupacionalt -~ Nivel Médio

e, e

Zam o= Carreirat o~ Administragio Ao liar

- S &

Slasses - a, B, G

93. DESBCRIGCAOD SINTETICA DA CLASBE

FElabora desenhos, detalhes, plantas, projetos de
instalagies, cdpias de tragados, eshogos, croguis ¢ outros que exijam =8
aplicagio de conhecimento tecnico especial izados, utilizando
instrumentos apropriados & baseando-se emn especificagies técnicas.

Conferi os processos de internacio, exane & consulta,
verificando se os walores estio de acordo com a Tabela da AMB e normas
da Instituigdo. Ffetuam glosa nos processos incorretos.

Atende aos nssociados em Consultdrio Dentdrio, prestando
informagoes € efetuando registros em Ffichas EHEcuta atividades
gimplificadas de odontologia, audiliando no preparo ol e material
ao direta do adontélogo.

gdontoliégico & instrumentacio, sob 8 sSUperyvis:

@4, TAREFAS TIPICABH

4.4 — LOTADOS Na DIVISAO DE CONTABILIDADE E FINANCAL:

- prganizar  servigos de contabilidade em  geral, tragando
rotinke e planos de contas, sistemas de livros, documentos e métodos de
gascrituracio, parsa possibilitar o controle contdbil e orgamentario do

==
—-oo—
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drgio ouw entidades

claborar a escrituragio de livros contdbeis, como Diario,
Registro de Inventdrio, Razio, Conta-Corrente, Uaixa e outros, atentando
para a transcrigio correta dos dados, valendo~se de sistemas manuais @
mecan i rados, Para Assegurar a correcio Jdessas operagies € exigénoias
administrat ivass

elaborar documentacio relativa & pagamentas, transferéncias,
fundo rotativo & outros, informande disponibilidade de saldos, pars
assegurar B corFrecio dessas QPRGOS

precncher guias de recolhimento e auntor izacgio de pagamento
de impostos & encargos diversos, de acordo com as normas vigentess

proceder levantamento de débitos e créditos  de documsntos,
de acordo com & cod

ificacho, para controle de Plano de Contasy

‘.; w efetuar andlise de contas, relatdrios & balangos contabeisy

preparar mapas ¢ quadros  gerais, para analisar custos @
orgamentosy

- processar faturamento, efetuando caleulos com base em  dados
Fornecidos pela chefia imediata, com & finalidade de realizar pagamento
does servigos prestados;

organizar trabalhos de andlise e conciliacgio de contas,
gregamentos  Financeiros, atraves de  empenho, conferindo os  saldos,
localizande e retificando possiveis EFFos, PRFAR AsSEgUrar & correcio das
operagies contdbeisy

elaborar a documentagio relativa & suprimento de  CcaixHa,
empenhos, portarias, recibos & chequessy

w prealizar atividades dirigidas & prestagio de contas dos
suprimsentos recebidosy
A 4 . ; st
efetuar pagamentos, emitindo chegques ou entregando & quantia
em moeda corrente, para saldar as obrigagies da entidadesy

. efetumr cdloulos de reavaliacio do ative e depreciagio de
veiculos, magquinas, mioveis & instalagfes, baseando-se nos indices
adequados a cada caso, para atender as disposicies legais pertinentes ao
assuntoy

elaborar relatdrios sobre a situagio geral ouw irregularidade
encaontradas no processoe  de prestagio oe contas da ent idade ,

transcrevendo dados  estatisticos, emitindo pareceres técnicos para
fornecer o elementos contdbeis necessdrios as atividades da Presidénoia
al Chefia imediatamente superiors

preparar prestaciio de contas, sab  orientacio da chefia
ipediatay

. < efetuar balanco mensal e anual  da Instituigh
lngamentos, analisando documentacio de rece
folle | (1 Plano de Contasy

o, conferindo
ta & despesas, de acordo

efetuar conciliagiHo bancdria para obter o saldo do halancete
o
B s
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patrimonial & comunicar este smldo, para gue haja controle da utilizagio
dos recursoss

executar outras tarefas correlatas.
4o~ LOTADOE NA DIVISED LABORATORIAL:

- participar da supervisio ¢ orientagio de equipe auxiliar,
transmitindo instrugtes, orientando & acompanhando &  realizacio das
atividades:

prestar cuidados de enfermagem o pacientes em estado  grave,
colaborando com o enfermeiros

- participar das atividades de assisténcia integral & saldde do
individuo, familia & da comunidades

=~ realizar servigos de enfermagen, proporcionande conforto e
higiene =aos pacientes, vier ificando sinais vitais, administrando

medicamentos, realizando curativos e outras tarefas NECESSArias:

- glaborar relatdrios, registrando as atividades realizadas,

para o controle do atendimento da unidade de Enfermagems
esterelizar equipamentos ¢ instrumentos com o objetive de
assegurar suas condigles de uso, controlando sus utilizagio de acordo

com as necessidades do servigos

-  gontrolar e distribuir medicamentos =aos pacientes &m
tratamento especial izadoy

participar de zatividades de educscio em salde:

- precutar outras tarefas correlatas.
4.3 - LOTADOS Na COORDENADORIA TECNICA:

- desenhar plantas de instalagfes, pegas de maquinas, moveis

i
m

autrosy

reproduzir em desenho as observaglies microscipicas @
macroscopicas realizadas em laboratdrios

compor desenhos de projetos definitivos, em papel eunpecial,
segundo especificacies téonicasy

- glaborasr desenhos artisticos e ilustrativos, andncios,
gaficos, paindis, cartazes, etc., observando os detalhes ¢ a estética,
paya obter o efeito desejados

elaborar desenhos

de mapas cartogrdficos e topograficos:

- pfetuar desenhos de projetos de infra-estrubtura, tais  como
alagbies eletricas, hidriaulicas, ar condicionado, projetos mecanicos,
pturais & topograficosy

in

i
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- preparar organograni, fludoegramna, Fformuldrio & griaficos  em
geraly

- desenhar projetos arquiteténicos & de construcio oivil &m
plants baixa, cortes longitudinais & transversaiss
- ammpliar, redurzir e copiar fotografia de pegas de catdlogos,

amopstras, mapas, projetos ou desenhos em geralyp
estudar as caracteristicas dos projetos, gxaminando  notas,

esbogos, especificagies & normas téonicas & confecgio do desenhoy

- efetuar calculos necess
original, empregando & técnica nec
suyperficies, volumes & outras car

arios & ampliagio da projeto
sEr ia,  para determinar  dimenstes,
atteristicas do projetol

- colorir desenhbos com o emnprego de tinta  nanguin,

vy agiuarela,
guache, lapis de cor, etca.y

elaborar desenho definitivo, aplicando seus conhecimentos
sobre materiais, processos e téconicas, para fornscer todos oz subsidios
graficos necessarios & execucio do prodetos

- patabelecer relagies entre as diferentes partes do produto,
dimensionamnento o  elementos parciais em  escalas  adeguadas, T
assegurar a forma ou estrutura do conjunto de acordo como originaly

atualizar o arguivo de plantas, dispondo-as de acordo com &
numeracio especificay

- gxecutar outras tarefas correlatas.
4.4 ~ LOTADOS NA DIVISED MEDICA HOBPITALAR

P confere processos de internagio, calculando o valor unitdrio
W dn medicio de materiais pela quant idade usada, somando-a com as  didrias
de taxa de internacio, taxa de centro cirdrgico, tawa de sasla de parto,
taxa de sala de gesso, quimiterapia, nebulizagio, endoscop ia, S EME S
laboratoriais, wltrassonografia, eletrocardiograma & outros correlatosy

- confere processo de  exames laboratoriais, verificando ©
valar do CH, multiplicando~o pela US do mésy

- confere o processo de raio-X & ultrassonagrafia, verificando
a valar do Fiime da AMB, multiplicando pelo valor do filme atualzy

- contfere processo de consulta, verificando o total de Ch da
AFBE, multiplicando pelas US3

- no Final dos procedimentos acima descritos, gfetua~se ©

cAalehio do elemento noderador g

- efetuam glosas em processos incorretosy

w realizam, gquando solicitado através de reguerimento, revisio

de olpEa.
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AuE - LOTADOE NA DIVISE) ADONTOLOGICH:

-

B receber o cliente, pr
Fichas do arquiveo odontoldgico,
atendimento por ordem de chegaday

wchendo prontuwdrio e/ou retirando
fazendo  aprazamento ¢ organizando o

instrumentar em atividades
s pmcasai s s . —. I e 5 g &
restadlragoss, aplicagan de  fFluor,
preparando bandejas com o material,

odontoldgicas, exodont ias,
qUENRS  Cirurgias e Bidpsias,
atendendo solicitagio do odoentdlogos

e

. ' preparar material para esterilizacdo, recolhendo, lavando,
n&Cﬁqu, separando em  paootes ou caixas metdlicas, identificando e
encaminhando para a sala de esterilizacioy

Timpar & manter em ordem o consultdrio odontolégico, fazendo
desinfeceio da me e de todos o eguipamentos, visando evitar =&
praliferacio de doengass

Fegistrar, na ficha dentdédria  do cliente, o tratamento
realizado, de acordo com Aas indicacies referidas pela adontdlogoy

arquivar fichas, de acordo com o método padronizado pela
inet ituicio & com o intuito de facilitar o atendimento do oclisnte &
manter o fichdrio organizadoy

preencher mapa de producio e boletim de atendinento de
pacientes externos, encaminhando para o selor competentey

- fazer relatdrios de acorréncias digrias, Ppara acompanhamento
¢ controle das abtividades Fealizadas por parte da chefias

fazer lubrificagio didria de aparelhos de alta & baida
rotacgio, para conservagio € manutencio dos mesmosy

- participar das reunites com o odontdlogo, pars avaliagio doa
desempenho das atividadess

w exwecutar outras atividades correlatfng.

4.6 ~ LOTADOS NAS DEMALS AREAD ADMINIETRATIVAS

efetunr registros & controles decorrentes das rotinas e
administracio de pessoal, tais como elaboragio de Falhas de pagamento.
cdlculos de recolhimento de encargos sociais, elaboragio de recibos de
quitagio em geral, admissio de empregados, manutencio e atualizagio de
cadastro de pessoal, controle de lotacgfa, férias, fregiéncia, direitos e
vantagens, fichas financeiras outras afing, PAra  Cuamprir exigBnoias
legais e trabalhistasy

auMiliar nx aplicagio de normas gernis, baseando-se em lTeis
decretos  oovernamnentais, (R R stabelecer LU Jurisprudéncis
Xeministrativa uniformng para todo o servigos

- tomar parte em sstudos referentes a atribuigbhes de Ccargos,
s & Enpregos e L grganizacio de  novos quadros  de pessoal,
iYormizando & tabulando dados & oferecendo sugesties sobre aspectos
Falevantes, [ R @ posasibi it Be peapect | VRS classificagao @
'5-?_
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Fetribuicio:

coletar dados e efetuar registros, consultando documentos,

El

transcrictes, arguivos, ficharios & elaborando cdloulios diversos, AR
abhter G informagoes NECESSAriasg L cumprimento da ot ing
administrat fvag

- man e atualizados Fichdrios e arquivos de documentos,
Fichas & mutrn% materiais, seguindo orientaclio superior, pPara Facilitar
a sua utilizagfoy

w omuxiliar no  levantamento, coleta e E LRI E ce dados
estabisticos referentes = diversos setores, elabaorando caloulos
elementares e utilizando as técnicas recomendadas, para & confecgio de
tabelas & graficos numéricosy

auxiliar nos estudos relativos a elaboraciao de instrumentos
de coleta de dados estabisticos, seguindo instrugies de especialistas da
dren, para obtengfo desses dados de forma geficiente & sSeguUIrasg

e | b ar Tivros & registro e controle estatistico,
Franscrevendo informacties & outros dados de pegquisas e anal ises, [AF &
aesegurar o cumprimento de exigéncias leganis & administrativasy

Fealizar tarefas relativas &g rotinas de registros e
controle de material e patriminio, tais como tombamento e arrolamento de
hens da Instituicio, participacio em comissfes de inventdrio, licitagdo
e alienacio, para assegurar o desenvolvimento normal dessas rotinasy

e minutar contratoas para fornecimento de material, com hase
nos resultados dos processos de Ticitagio, pars asSsSegursr o cumpr imento
da legislagio gue trata da matér ias

- rontrolar o Ffornecimento de material de COnSumo @
movimentagio do material pwrmanania prupmndm # Feposicio e/ou
aguisicio, observando normas @ instrucies eopecificas, para assegurar o
atendimento as orientacies recebidassy

wo@midz il iRy n: PrEpRFAGARD € No controle do orgamento geral d=a
Instituigao PVOCHdeﬂU de acordo com  as téenicas  recomendadas,  para
asnsegurar a forma correta da execucio orgamentdrias

efetuar registros e controles decorrentes das ot inas
contabhil=Financeira, tais como & elaboracio de propostas greament ar ias,
controle & aplicacgio de recuwrsos por fonte de origem, andlise de
halancetes, demonstralivos Financeiros, Tangament o S registros
contabeis, movimentagio e controle de fundo fixo e controle financeiro
de convénios, para atender aos padries recomendadosy

arganizar os brabalhos administrat ivos € sl CAargo, segundo
pornas & procedimentos eastahelecidos, PRFAR assegurar o Fluxo normal
desses trabalhos:y

grientar & oFganizsae proacessos administrativos, fornecendo
dallds para &ua instrucio, para assegurar-lhes a tramitacio normaly

- prestar colaboragio na arganizacio de planocs e projetos e
L aclo dos servigos administrativossy

Fedigir pegquenos gupedientes administrat ivas, precutando 08
._66_.
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servigos datilograficos de maior complexidade:
- preceber, protocolar & sped i documentos, encaminhando-os
interna ou externamente, através do setor de protocolo, para assegurar a

eficiénecia do servigosy
i nF o mage a chefia imediata  sobhre o processamento  dos

trabalhos, atraves de relatdrios ou em reunites administrativas, para

T
= LEEEAT | EE Yy

possibilitar a adogio de medidas gue fize

~ golaborar nos  trabalhos de  levantamento sdcio-econdmico,
coletando & consolidando dados para analise, encaminhando~-os  ao setor
competente, para aplicagio segundo os Fins propdstos:

rrecutar outras tarefas correlatas.
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CARREIRA — NiIVEL SUPERIOR

Formacio de Nivel Superior:
Registro Profissionaly

Aprovacio em concurso puablico.

CLASSE B

Ser integrante da GCla AR
SBatisfarer o intersticio legal estabelecidoy

- Eotar capacitado para exercer as atribuigtes da classe,
conforme disposicio legals

- Possyir exdperiéncia minine de 84 (quatrao) anos.
CLASSE C
Ser integrante da Classe By

- Satisfazer o intersticio legal estabelecidoy

Cetar capacitado para exercer as atribuicbes da Classe,
conforme disposicio legals

N
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CLASSE A

Formagso de nivel médio, correspondente ao 28 graw completor

-~ Registro profissional para os cursos profissional izantess

~ ApProvacio em concurso publico.

Ser integrante da classe A

- Batisfazer o intersticio legal estabelecidoy

apacitado para  eqHercer as atribuigfes da

ao legalsy

Eatar «
conforme disposia

- Possuir exdxperiéncia minims de 94 (gqualtro) anos.

CLASSE C

-~ Ser integrante da Classe By

Satisfarer o intersticio legal estabelecidoy

Fetar capacitado para  exHercer as  atribuigies da
conforme disposicio legals

-~ Possuir edperiéncia minima de 05 teincod BOOSE N&
anterior.

Classe,

Classe,
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CARREIRA -~ NiVEL AUXILIAR

CLASSE A

— Formag3c correspondente ao 18 grau completos

— Aprovagioc em concurso pubiico.

CLASEE B

Ser integrante da Classe A3
~ Batisfazer o intersticio legal estabelecidoy

Estar capacitado para exercer as atribuigfes da classe,
conforme disposicies legaisy

Possuir experiéncia minima de @4 (quatro?) anos.

CLASSE C

Ser integrante da Classe By

e

- PFstar capacitado para exercer as atribuigoes da classe,

conforme disposicies legaiss

- Possuir exdperiencia minima de 95 (oingo? anos na olasse
~ ANterior.
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CARREIRA — NIVEL ELEMENTAR

CLASSE A

Faormagsfo correspondente ao 418 grau incompletor

CLASSE B

- Ber integrante da Classe My
Satisfarer o intersticio legal estabelecidoy

Eostar capacitado para  edercsr  as atribuicties oz classe,

w Possuir experiéncia minima de @4 (quatro) anas.

- Ber integrante da Clas

w  Fatar capacitado para @xdercer ae  abribuicgies da classe,

conforme disposigies legaisy

- Pomsuir ewperiféncia minima de @3 (cihco) angs na classe

anterior.
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