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autoridade superior;

- colaborar na promog¢&o de seminérios, encontros, campanhas, jornadas, conferéncias e debates de
interesse da Entidade, procedendo a sua divulgagio, para assegurar maior participag&o no evento;

- participar de campanhas e programar a execugio do material informativo, para garantir o alcance
dos resultados previstos pelos eventos;

- emitir pareceres em assuntos da especialidade, sugerindo a elaboragdo de planos e programas,
para melhor eficiéncia nos trabalhos;

- propor edi¢des e reedigdes de livros, revistas e periddicos de interesse promocional, para
distribuigdo ao publico e & imprensa;

- orientar os servidores da classe anterior, quando for o caso, sobre as atividades que deverdo ser
desenvolvidas, com base na programagio elaborada, para assegurar a eficiéncia e continuidade do
trabalho;

- emitir pareceres técnicos que sejam de utilidade para a instituicéo; e

- executar outras tarefas correlatas.

DENOMINACAO DO CARGO: ANALISTA EM PREVIDENCIA

Grupo Ocupacional: Nivel Superior
Carreira: Matematico

TAREFAS TIPICAS:

- realizar pesquisas no campo das ciéncias matematicas fundamentais e/ou aplicagdes praticas dos
principios e técnicas matematicas, estudando e testando as hipéteses e teorias basicas e aplicando-as ao
tratamento de problemas em diversos campos para desenvolver e melhorar os conhecimentos e técnicas
matematicas ao seu emprego em esferas de atividades, como a pesquisa cientifica, engenharia,
processamento de dados, organizagdo industrial e outras, efetuando aprimoramento nos métodos de
obtencdo de dados;

- orientar funciondrios no emprego de métodos estatisticos necessarios aos trabalhos diarios;

- organizar o tratamento dos dados obtidos, facilitando sua interpretagéo; e

- redigir relatdrios apresentando os resultados obtidos e metodologias empregadas no planejamento
e execucdo dos trabalhos.

DENOMINACAO DO CARGO: ANALISTA EM PREVIDENCIA

Grupo Ocupacional: Nivel Superior
Carreira: Pedagogo

TAREFAS TIPICAS:

- planejar, em conjunto com os profissionais da drea e em termos pedagdgicos, cursos, palestras,
encontros, seminarios etc.;

- elaborar programas educativos;

- participar, em conjunto com os profissionais da area, do processo de avaliagdo ensino-
aprendizagem por ocasifo dos treinamentos;

- participar, como instrutora a ocasido, da realizag@o dos eventos socioculturais;

- divulgar matéria de interesse e relativa ao campo educacional, aos funcionarios da Institui¢fo;

- integrar o processo educativo através de uma avaliag8o conjunta com os profissionais da area;
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- planejar, juntamente com a equipe técnica, as agdes a serem desenvolvidas anualmente;

- levantar, junto aos funcionarios, os elementos que permitam subsidiar assuntos a serem abordados
nas técnicas pedagogicas;

- realizar autoavaliagdo das atividades desenvolvidas pela equipe técnico-supervisora;

- realizar contatos formais e/ou informais com érgios que possam contribuir com a equipe,
mantendo em feedback;

- treinamento dos servidores, como instrutora a ocasifo, de cursos de reciclagem;

- orientar os servidores da classe anterior, quando for o caso, sobre as atividades que deverdo ser
desenvolvidas;

- emitir pareceres técnicos que sejam de utilidade para a institui¢do; e

- executar outras tarefas correlatas.

DENOMINAGCAO DO CARGO: ANALISTA EM PREVIDENCIA

Grupo Ocupacional: Nivel Superior
Carreira: Psicologo

TAREFAS TiPICAS:

- proceder a estudo dos mecanismos de comportamento humano, elaborando e aplicando técnicas
psicologicas, como testes para determinag¢fio de caracteristicas afetivas, intelectuais, sensoriais, inter-
relacionais e outras;

- elaborar, promover e realizar anélises ocupacionais, observando as condi¢des de trabalho e as
fungdes e tarefas tipicas de cada ocupagfo, para identificar as aptiddes, conhecimento e tracos de
personalidade compativeis com as exigéncias da ocupagdo e estabelecer um processo de seleg¢do e
orienta¢do no campo profissional;

- organizar e aplicar métodos e técnicas de recrutamento, selego, treinamento, acompanhamento e
avaliacdo do desempenho de pessoal e a orientagdo profissional, promovendo entrevistas e aplicando
testes e outras verificagcdes, a fim de fornecer dados a serem utilizados nos servigos de emprego,
administrag@o de pessoal e orientagdo individual,

- participar de programas de orienta¢do profissional e vocacional, aplicando testes de sondagem de
aptidGes e outros meios disponiveis, a fim de contribuir para o ajustamento ao individuo no trabalho e sua
consequente autorealizagdo;

- orientar os servidores da classe anterior, quando for o caso, sobre as atividades que deverdo ser
desenvolvidas;

- responsabilizar-se pelo arquivo de dados psicolégicos, utilizando informagdes colhidas em
entrevistas, testes psicologicos e anotagdes, a fim de assegurar o tratamento ético;

- participar da elaboragdo de projetos, estudos e pesquisas na area de psicologia;

- orientar os servidores da classe anterior, quando for o caso, sobre as atividades que deverdo ser
desenvolvidas;

- emitir pareceres técnicos que sejam de utilidade para a institui¢do; €

- executar outras tarefas correlatas.

DENOMINACAO DO CARGO: DIGITADOR

Grupo Ocupacional: Nivel Médio
Carreira: Tecnologia da Informagédo
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TAREFAS TIPICAS:

- preparar e alimentar a maquina de gravagdo ou de conversagdo e dados para proceder as
operagdes de transcri¢io;

- ajustar os dispositivos de maquina a fim de obter a posi¢do adequada as transcrigdes;

- transcrever os dados de documento-fonte, orientando-se por layout e instrugdes, pressionando as
teclas para registrar as informacGes sob forma de gravacdo em meios magnéticos ou conversio de dados;

- verificar a exatiddo dos dados registrados e realizar as operagdes necessarias a corre¢io;

- identificar deficiéncias nos documentos-fonte, devolvendo-os ao Supervisor para revisio;

- operar terminais de consulta, utilizando o cédigo apropriado transcrevendo ou registrando
informagdes;

- preencher documentos de controle;

- emitir pareceres técnicos que sejam de utilidade para a institui¢do; e

- executar outras tarefas correlatas.

DENOMINACAO DO CARGO: PROGRAMADOR

Grupo Ocupacional: Nivel Médio
Carreira: Tecnologia da Informagio

TAREFAS TIPICAS:

- realizar estudo, codificag@o, testes e documentagio de programas;

- preparar massa de teste dos programas que confeccionar;

- prestar manuten¢do em programas j& implantados;

- definir programas sob supervisdo do analista;

- efetuar estudos, para o aperfeigoamento de técnicas de programagcéo existentes;

- auxiliar no preparo de instrugdes detalhadas e codificadas em linguagem compativel com o
equipamento a ser utilizado;

- auxiliar na estimativa de tempo e custo de produgio; e

- executar outras correlatas ou afins.

DENOMINAGAO DO CARGO: OPERADOR DE SISTEMA

Grupo Ocupacional: Nivel Médio
Carreira: Tecnologia da Informag&do

TAREFAS TiPICAS:

- realizar estudo, codificag@o, testes e documentagé@o de programas;

- preparar massa de teste dos programas que confeccionar;

- prestar manuten¢do em programas ja implantados;

- definir programas sob supervisao do analista;

- efetuar programagdo de transacdo T.P. complexas;

- efetuar estudos, para o aperfeicoamento de técnicas de programagio existentes;

- auxiliar no preparo de instrugdes detalhadas e codificadas em linguagem compativel com o
equipamento a ser utilizado;

- auxiliar na estimativa de tempo e custo de produgio; e

' 4
7

Y
L g/

(2 ¢



GOVERNO DO ESTADO DE RONDONIA
GOVERNADORIA

- executar outras correlatas ou afins.
DENOMINACAO DO CARGO: TECNICO EM INFORMATICA

Grupo Ocupacional: Nivel Médio
Carreira: Tecnologia da Informagéo

TAREFAS TIPICAS:

- participar do projeto, construgdo, implantagdo e da documentagio no que tange ao
desenvolvimento de sistemas;

- estudar as especificagdes de programas, visando a sua instalagfo;

- executar servigos programados, procurando utilizar os equipamentos da maneira mais eficiente
possivel;

- manter e dar suporte em sistemas, produtos e hardware, bem como em treinamento;

- prestar atendimento técnico, bem como dar suporte ao usudrio;

- executar atividades pertinentes a redes e teleprocessamento; e

- zelar pela guarda, conservagdo, manutencéo e limpeza dos equipamentos e materiais peculiares ao
trabalho.

DENOMINACAO DO CARGO: TECNICO EM PREVIDENCIA

Grupo Ocupacional: Nivel Médio
Carreira: Apoio Técnico

TAREFAS TIPICAS:

- elaborar documentagfo relativa a pagamentos, transferéncias, fundo rotativo e outros, informando
disponibilidade de saldos, para assegurar a corre¢do dessas operagdes;

- preparar mapas e quadros gerais, para analisar custos e orgamentos;

- processar faturamento, efetuando célculos com base em dados fornecidos pela chefia imediata,
com a finalidade de realizar pagamento aos servigos prestados;

- elaborar a documentago relativa a suprimento de caixa, empenhos, portarias, recibos e cheques;

- realizar atividades dirigidas a prestagdo de contas dos suprimentos recebidos;

- efetuar pagamentos, emitindo cheques ou entregando a quantia em moeda corrente, para saldar as
obrigacdes da entidade;

- elaborar relatérios sobre a situagéo geral ou irregularidade encontradas no processo de prestagio
de contas da entidade, transcrevendo dados estatisticos, emitindo pareceres técnicos para fornecer os
elementos contabeis necessérios as atividades da Presidéncia da Chefia imediatamente superior;

- preparar prestagé@o de contas, sob orientagio da chefia imediata;

- organizar trabalhos de analise e conciliagdo de contas, orgamentos financeiros, por meio de
empenho, conferindo os saldos, localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a corre¢do das
operagdes contabeis;

- efetuar andlise de contas, relatérios e balangos contabeis;

. - organizar servigos de contabilidade em geral, tracando rotinas e planos de contas, sistemas de
livros, documentos ¢ métodos de escriturago, para possibilitar o controle contébil e or¢camentario do
orgdo ou entidade;

- elaborar a escrituragdo de livros contabeis, como Didrio, Registro de Inventério, Razdo, Conta
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Corrente, Caixa € outros, atentando para a transcrigio correta dos dados, valendo-se de sistemas manuais
e mecanizados, para assegurar a corregdo dessas operages e exigéncias administrativas;

- preencher guias de recolhimento e autorizagfo de pagamento de impostos e encargos diversos, de
acordo com as normas vigentes;

- proceder levantamento de débitos e créditos de documentos, de acordo com a codificagdo, para
controle de Plano de Contas;

- efetuar cdlculos de reavaliagdo do ativo e depreciago de célculos, maquinas, moveis e instalagdes,
baseando-se nos indices adequados a cada caso, para atender as disposi¢des legais pertinentes ao assunto;

- efetuar balango mensal e anual da Instituigdio, conferindo langamentos, analisando documentagio
de receita e despesas, de acordo com o Plano de Contas;

- efetuar conciliagdo bancéria para obter o saldo do balancete patrimonial e comunicar este saldo,
para que haja controle da utilizagfo dos recursos;

- efetuar registros e controles decorrentes das rotinas de administragio de pessoal, tais como
elaboragdo de folhas de pagamento, calculos de recolhimento de encargos sociais, elaboragéo de recibos
de quitag@io em geral, admissdo de empregados, manutengio e atualizagio de cadastro de pessoal, controle
de lotagdo, férias, freqiiéncia, direitos e vantagens, fichas financeiras e outras afins, para cumprir
exigéncias legais e trabalhistas;

- auxiliar na aplicagfo de normas gerais, baseando-se em leis e decretos governamentais, para
estabelecer uma jurisprudéncia administrativa uniforme para todo o servigo;

- tomar parte em estudos referentes a atribui¢des de cargos, fungdes e empregos e a organizagio de
novos quadros de pessoal, uniformizando e tabulando dados e oferecendo sugestdes sobre aspectos
relevantes, para possibilitar as respectivas classificagéo e retribuicfo;

- coletar dados e efetuar registros, consultando documentos, transcri¢des, arquivos, ficharios e
claborando célculos diversos, para obter as informagdes necessarias ao cumprimento da rotina
administrativa;

- manter atualizados fichdrios e arquivos de documentos, fichas e outros materiais, seguindo
orientag@o superior, para facilitar a sua utilizag#o;

- auxiliar no levantamento, coleta e exame de dados estatisticos referentes a diversos setores,
elaborando célculos elementares e utilizando as técnicas recomendadas, para a confeccdo de tabelas e
graficos numéricos;

- auxiliar nos estudos relativos a elaboragio de instrumentos de coleta de dados estatisticos,
seguindo instrugdes de especialistas da 4rea, para obtengfio desses dados de forma eficiente e segura;

- realizar tarefas relativas as rotinas de registros e controle de material ¢ patriménio, tais como
tombamento e arrolamento de bens de Instituigfo, participagdo em comissdes de inventario, licitagdo e
alienag@o, para assegurar o desenvolvimento normal dessas rotinas;

- minutar confratos para fornecimento de material, com base dos resultados dos processos de
licitagdo, para assegurar o cumprimento da legislagdo que trata da matéria;

- controlar o fornecimento de material de consumo e movimentagio do material permanente,
propondo a reposi¢do e/ou aquisi¢do, observando normas e instrugdes especificas, para assegurar o
atendimento as orientagdes recebidas;

- auxiliar na preparagdo e no controle do orgamento geral da Institui¢do procedendo de acordo com
as técnicas recomendadas, para assegurar a forma correta da execucdo or¢amentaria;

- efetuar registros e controles decorrentes das rotinas contabil-financeira, tais como a elaboragio de
propostas or¢amentarias, controle e aplicacdo de recursos por fonte de origem, analise de balancetes,
demonstrativos financeiros, langamentos e registros contabeis, movimentagfo e controle de fundo fixo e
controle financeiro de convénios, para atender aos padrdes recomendados;

- organizar os trabalhos administrativos e seu cargo, segundo normas e procedimentos estabelecidos,
para assegurar o fluxo normal desses trabalhos;
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- orientar e organizar processos administrativos, fornecendo dados para sua instrugfo, para
assegurar-lhes a tramitagdo normal;

- prestar colaboragdo na organizagdo de planos e projetos de organizagio dos servigos
administrativos e redigir pequenos expedientes administrativos, executando os servigos digitados de
maior complexidade;

- receber, protocolar e expedir documentos, encaminhando-os interna ou externamente, por meio do
setor de protocolo, para assegurar a eficiéncia do servigo;

- informar a chefia imediata sobre o processamento dos trabalhos, por meio de relatérios ou em
reunides administrativas, para possibilitar a ado¢do de medidas que fizerem necessarias;

- colaborar nos trabalhos de levantamento socioecondmico, coletando e consolidando dados para
analise, encaminhando-os ao setor competente, para aplicagdo segundo os fins propostos; e

- executar outras tarefas correlatas.

DENOMINACAO DO CARGO: ASSISTENTE EM PREVIDENCIA

Grupo Ocupacional: Nivel Auxiliar
Carreira: Apoio Administrativo

TAREFAS TIPICAS:

- prestar informagSes, quando solicitado, comunicando-se com clareza e objetividade ou
encaminhando aos setores competentes;

- preencher formulérios, faturas e outros documentos correlatos, atentando para as observacdes
impressas, a fim de possibilitar boa apresentagdo dos dados;

- atender, com ateng@o e presteza, ao publico, em geral;

- prestar informagdes, quando solicitado, comunicando, com clareza e objetividade, ou
encaminhando-as aos setores competentes;

- anotar e transmitir recados e informagdes pertinentes aos atendimentos efetuados:

- zelar pela manuten¢do dos equipamentos utilizados, observando o seu funcionamento e
solicitando & assisténcia técnica, quando necessaria; e

- executar outras tarefas correlatas.

DENOMINACAO DO CARGO: MOTORISTA

Grupo Ocupacional: Nivel Auxiliar
Carreira: Transportes Leves e Pesados

TAREFAS TIPICAS:

- dirigir carros leves e pesados (automéveis, dnibus, caminhdes e outros correlatos), em servigos
urbanos, viagens, transportando pessoas e/ou materiais;

- verificar, diariamente, o estado do veiculo, vistoriando pneumaticos, diregfo, freios, nivel de agua
e Oleo, bateria, radiador, combustivel, sistema elétrico e outros itens de manutengo, para certificar-se de
suas condi¢Ses de funcionamento;

- r.ecolher passageiros em lugares e horas predeterminados, conduzindo-os pelos itinerarios
estabelecidos, conforme instrucdes especificas;

- r-eahzar viagens para outras localidades, segundo ordens superiores e atendendo as necessidades

dos servigos, de acordo com o cronograma estabelecido;
‘;,) ‘ / -~ s
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- recolher o veiculo a garagem quando concluido o servigo, comunicando, por escrito, qualquer
defeito observado e solicitando os reparos necessarios para assegurar o seu bom estado;

- responsabilizar-se pela seguranga de passageiros, mediantes a observancia do limite de velocidade
e cuidados ao abrir e fechar as portas nas paradas do veiculo;

- zelar pela guarda, conservagio e limpeza do veiculo, para que seja ele mantido em condigdes
regulares de funcionamento; e

- executar outras tarefas correlatas.

DENOMINACAO DO CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Grupo Ocupacional: Nivel Elementar
Carreira: Servigos Gerais

TAREFAS TIiPICAS:

- efetuar, sob orientagfo imediata, servigos de copa;

- lavar utensilios de copa, inclusive eletrodomésticos, usando materiais adequados, a fim de
assegurar sua higiene, limpeza e conservagio;

- manter o asseio das dependéncias da copa, limpando, guardando os utensilios nos devidos lugares,
retirando lougas quebradas e outros detritos, para manter a ordem e higiene local;

- efetuar o polimento de talhares, vasilhames metalicos e de outros utensilios da copa, mediante uso
de materiais adequados, para assegurar-lhes a conservagio e o bom aspecto;

- efetuar trabalhos de limpeza em geral nas dependéncias para manter suas condigdes de higiene e
conservacgao;

- remover o pé de mdveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos, espanando-os ou limpado-
os com vasculhadores, flanelas ou vassouras apropriadas para conserva-lhes a boa aparéncia;

- limpar escadas, pisos, passadeiras e tapetes, varrendo-os, lavando-os ou encerrando-os e passando
aspirador de pd, para retirar poeiras e detritos;

- limpar utensilios como cinzeiros e objetos de adornos;

- limpar banheiros, reabastecendo-os de papel sanitario, toalhas e sabonetes, para conservé-los em
condig¢des de uso;

- coletar o lixo dos cestos, para deposita-lo na lixeira ou no incinerador;

- auxiliar na remog&o ou arrumagdo de moveis ou utensilios, conduzindo-os com cuidado para
evitar a quebra; e

- executar outras tarefas correlatas.



