GOVERNO DO ESTADO DE RONDONIA
GOVERNADORIA

LEI COMPLEMENTAR N. 746 DE 16 DE DEZEMBRO DE 2013.

Dispde sobre a reestruturagdo do Plano de Carreira,
Cargos e Saldrios dos servidores do Instituto de
Previdéncia dos Servidores Publicos do Estado de
Rondoénia - IPERON e da outras providéncias.

O GOVERNADOR DO ESTADO DE RONDONIA:
Faco saber que a Assembleia Legislativa decreta e eu sanciono a seguinte Lei Complementar:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. Fica instituido na forma desta Lei Complementar o Plano de Carreira, Cargos e Salérios dos
Servidores do Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Estado de Rondénia, que adotara como
principios norteadores:

[ - valorizagdo do servidor por meio da implantagéo de politicas voltadas para o desenvolvimento
profissional, no &mbito da Administragdo Publica e da Previdéncia Estadual, de forma a proporcionar o
alcance de metas e objetivos institucionais;

IT - crescimento funcional, baseado no reconhecimento da qualificagdo profissional, mediante a
adogdo do sistema de avaliagdo de desempenho; e

IIT - qualidade, produtividade e profissionaliza¢do das atividades administrativas desenvolvidas pelo
Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Estado de Rondonia, por meio de uma politica de
remuneracdo compativel com as atribui¢des inerentes ao cargo ocupado e das fungdes desempenhadas.

Paragrafo tinico. Os servidores incluidos no Plano de Carreira, Cargos e Salarios dos servidores do
Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Estado de Rondonia, ficardo sujeitos, subsidiariamente,
ao Regime Juridico Unico dos Servidores Publicos do Estado de Rondénia, de que trata a Lei
Complementar n° 68, de 9 de novembro de 1992.

Art. 2°. Sdo definidos os seguintes conceitos para os fins desta Lei:

I — carreira, a organizag@o estruturada dos cargos constituida por padrdes salariais;

I - cargo publico, conjunto de atribui¢des e responsabilidades previstas na estrutura organizacional
e cometidas a servidor publico, com denomina¢do propria e quantidade certa, previsto em Lei e pago
pelos cofres publicos, para provimento efetivo ou em comissdo, considerando:

a) cargo efetivo, € o cargo provido por meio de concurso publico;

b) funcdes de confianga, exercidas exclusivamente por servidores ocupantes de cargo efetivo, e os
cargos em comissdo a serem preenchidos por servidores de carreira nos casos, condi¢gdes e percentuais

minimos previstos em lei, destinam-se apenas as atribui¢des de diregdo, chefia e assessoramento;

III - referéncia, simbologia dos vencimentos bésicos representada por numeros cardinais dispostos
em ordem crescente; e -
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IV — funco, conjunto de atividades especificas que caracterizam a area em que o servidor
desenvolvera suas habilidades;

V - progressdo funcional, a passagem do servidor efetivo de uma referéncia para outra superior,
dentro da mesma carreira; e

VI - quadro de pessoal, € o conjunto de cargos pertencentes a estrutura organizacional do [IPERON.

CAPITULO IT
DOS GRUPOS OCUPACIONAIS

Art. 3°. A estrutura-base dos grupos ocupacionais que compdem o Quadro Permanente do Instituto
de Previdéncia dos Servidores Publicos do Estado de Ronddnia é composta de categorias funcionais
desdobradas em niveis de conhecimento, aplicados da seguinte forma:

)

I - Nivel Superior, cujo provimento se exige formagéo de curso em nivel Graduagio Completo;

II - Nivel Médio, cujo provimento se exige o Ensino Médio completo, profissionalizante ou
especializado, envolvendo atividades em nivel técnico;

I[IT - Nivel Auxiliar, cujo provimento se exige o Ensino Fundamental completo, envolvendo
atividades de apoio administrativo; e

IV - Nivel Elementar, cujo provimento se exige o Ensino Fundamental incompleto, envolvendo
atividades de portaria, limpeza e conservagio.

§ 1°. A composicdo e quantitativos de vagas por cargo dos grupos ocupacionais de que trata este
artigo sdo os discriminados nos Anexos I e II desta Lei Complementar.

§ 2°. A tabela de vencimentos e referéncias dos grupos ocupacionais de que trata este artigo, € a
discriminada no Anexo III desta Lei Complementar e sera atualizada de acordo com os indices aplicados
para o Poder Executivo.

§ 3°. A descrigdo da carreira dos grupos ocupacionais de que trata este artigo sdo os discriminados
no Anexo IV desta Lei Complementar.

CAPITULO 111 i
DA REMUNERACAO

Art. 4°. A remuneracdo dos servidores do Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do
Estado de Rondénia ¢ composta do vencimento basico do cargo e pelas gratificagdes, pelos adicionais e

pelas vantagens pecunidrias permanentes e temporarias estabelecidas nesta Lei Complementar.

Art. 5°. Cada grupo ocupacional tera sua propria escala de nivel de classificagdo, estabelecida por
esta Lei Complementar atendendo, primordialmente, aos seguintes fatores:

[ - qualificagdes requeridas para o desempenho das atribuigdes;

II - complexidade e responsabilidade das atribuigdes.
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Paragrafo tnico. Ndo haverd correspondéncia de funcdo entre os niveis dos diversos grupos
ocupacionais para qualquer efeito.

CAPITULO IV i
DO ADICIONAL DE QUALIFICACAO

Art. 6°. Serd devido aos servidores efetivos do IPERON Adicional de Qualificagdo, de caréter
contributivo e incorporavel aos proventos de aposentadoria e pensdes, nos termos da legislagdo
previdenciaria.

§ 1°. O Adicional de Qualifica¢do ¢ destinado aos servidores em razdo de conhecimentos adicionais
adquiridos em cursos de formagdo que possuir correlagdo com as atividades desenvolvidas pelo servidor,
de nivel acima do exigido para ocupar o respectivo cargo efetivo, conforme dispuser o regulamento, e
incidira sobre o vencimento basico na razio de:

a) 15% (quinze por cento), em se tratando de conclusdo de curso de especializagio;
b) 20% (vinte por cento) em se tratando de conclusdo de curso de mestrado; e
¢) 25% (vinte e cinco por cento) em se tratando de curso de doutorado.

§ 2°. Ao servidor que possuir mais de um curso de formagéo, acima do nivel minimo exigido para
ocupar o respectivo cargo efetivo, prevalecerd o percentual referente & maior qualificacdo que tiver
obtido, ndo admitida a percepgdo cumulativa de mais que um dos percentuais previstos.

CAPITULO V
DAS GRATIFICACOES

Art. 7°. Fica instituida aos servidores efetivos do Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos
do Estado de Rondonia a Gratificagdo Temporaria de Trabalhos Extraordinarios.

§ 1°. A Gratificagdo Temporaria de Trabalhos Extraordinarios sera paga ao servidor, por tempo
determinado, em razdo de tarefas especiais e urgentes, mediante prévia designagdo da Presidéncia do
IPERON, calculada na ordem de 20% (vinte por cento) do vencimento basico do servidor.

§ 2°. Os membros das comissdes Temporarias de Trabalhos Extraordinérios serdo nomeados por ato
do Presidente do IPERON.

QAPiTULo VI i
DO AUXILIO ALIMENTACAO

Art. 8°. E devido aos servidores efetivos do quadro do Instituto de Previdéncia dos Servidores
Publicos do Estado de Rondonia, o auxilio alimentagdo, concedido com indices de reajustes proprios.

Paragrafo tnico. O Auxilio Alimentagdo ¢ destinado a subsidiar as despesas com alimentag¢do do
servidor e correspondera a 15% (quinze por cento) da referéncia 15 da carreira de Nivel Médio e estara
sujeito a revisdo geral de remuneragdo aplicada aos servidores do Poder Executivo.

CAPITULO VII

DO DESI}VVOLVIMENTO NA CARREIRA
7 7 ’ 74
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Art. 9°. O sistema de desenvolvimento e acompanhamento de carreiras dos cargos de provimento
efetivo do IPERON visa a garantir a valorizagdo do servidor, mediante a igualdade de oportunidades e do
desenvolvimento profissional, que associem a progressio funcional a um sistema de qualificagdo e
avalia¢do de desempenho por competéncia e mérito.

Art. 10. A progressdo funcional dependerd de avaliagdo a ser realizada a cada 2 (dois) anos, nos
respectivos meses de ingresso do servidor e limitar-se-4 em 1 (uma) referéncia por vez, a cada 2 (dois)
anos, em fun¢do da sua aprovagdo no processo de avaliagio de desempenho.

§ 1° O efeito financeiro da progressdo funcional dar-se-4 a partir do més subsequente a aprovacdo
no processo de avaliagdo.

§ 2° Fara jus a progressdo o servidor que tenha obtido nota na avaliagio de desempenho igual ou
superior a 70% (setenta por cento).

§ 3° O servidor aprovado no estagio probatorio de 3 (trés) anos tera direito a progressdo funcional,
prevista neste artigo, atendido o disposto no § 2° deste artigo.

Art. 11. A avaliagdo de desempenho, para fins da progressdo funcional, sera regulamentada por
Resolucdo Normativa de iniciativa do Presidente do IPERON.

§ 1°. E assegurado ao servidor interpor recurso perante a comissdo que o avaliou e, em caso de
discordancia da decisdo proferida nesta instancia, podera recorrer a Presidéncia do Instituto.

§ 2°. Cabera ao IPERON oferecer cursos destinados ao aperfeigoamento profissional, visando ao
desenvolvimento do servidor na carreira e a preparagdo para desempenhar atribuigdes de maior
complexidade e responsabilidade.

§ 3° Nao sera considerado como efetivo exercicio no cargo, para efeito de progressio, a licenca
para tratamento de interesses particulares, suspensdo disciplinar e prisdo decorrente de sentenga judicial.

Art. 12. Apds a investidura em cargo efetivo, o servidor sera enquadrado na primeira referéncia.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 13. Para efeito de reenquadramento, sera considerado o tempo de servigo publico prestado pelo
servidor efetivo do IPERON, a partir da data de ingresso no quadro do Instituto.

Paragrafo tnico. Os servidores que na data da publicagdo desta Lei Complementar estiverem
afastados em virtude de licenca sem vencimento serdo, em etapas posteriores, reenquadrados neste Plano
de Carreira, Cargos e Salérios, obedecendo-se aos critérios previstos nesta Lei Complementar.

Art. 14. Os servidores que prestaram concurso publico para os cargos de Nivel Superior de
Administrador, Assistente Social, Auditor, Contador, Economista, Jornalista, Matematico e Pedagogo
passam, com esta Lei Complementar, a ocupar o cargo de Analista em Previdéncia — Nivel Superior, em
suas respectivas carreiras € vagas, conforme quadro de Nivel Superior constante no Anexo II desta Lei
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Art. 15. Os cargos de Engenheiro Civil, Médico, Farmacéutico e Odontélogo do Grupo
Ocupacional de Nivel Superior, constantes do Anexo I desta Lei Complementar, ficarfo extintos na
medida em que vagarem.

Art. 16. Os cargos de Programador, Operador de Sistema e Digitador, do Grupo Ocupacional de
Nivel Médio, constantes do Anexo I desta Lei Complementar, ficardo extintos na medida em que
vagarem.

Art. 17. Os servidores que ingressaram no IPERON por meio de concurso publico para ocupar
cargos de Agente Administrativo, Atendente de Consultério e Técnico em Contabilidade, do Grupo
Ocupacional de Nivel Médio, serdo enquadrados no cargo de Técnico em Previdéncia, do Grupo
Ocupacional de Nivel Médio.

Art. 18. Os servidores que prestaram concurso publico para Atendente de Consultério - Nivel de 1°
Grau, Datilografo, Recepcionista, Telefonista e Agente de Portaria do Grupo Ocupacional de Nivel
Auxiliar passam, com esta Lei Complementar, a ocupar o cargo de Assistente em Previdéncia - Nivel
Auxiliar, ficando os respectivos cargos extintos na medida em que vagarem.

Art. 19. Os servidores enquadrados, de acordo com os artigos 18 € 19 desta Lei Complementar,
terdo mantidos todos os direitos e obriga¢des anteriores ao enquadramento.

Art. 20. O cargo de Motorista do Grupo Ocupacional de Nivel Auxiliar, constante do Anexo I desta
Lei Complementar, ficard extinto na medida em que vagar.

Art. 21. O cargo de Auxiliar de Servigos Gerais, do Grupo Ocupacional de Nivel Elementar,
constante do Anexo I desta Lei Complementar, ficara extinto na medida em que vagar.

Art. 22. Ficam criados 6 (seis) cargos de Técnico em Informatica e 5 (cinco) cargos de Motorista,
ambos de Nivel Médio, a partir da publica¢do desta Lei Complementar.

Art. 23. A Presidéncia do IPERON devera constituir comissdo para efetuar o reenquadramento
dentro dos 30 (trinta) dias posteriores a publicagdo desta Lei Complementar.

Art. 24. As despesas decorrentes da execucdo da presente Lei Complementar correrdo por conta de
dotacdo orcamentaria propria.

Art. 25. Ficam revogadas todas as disposi¢cdes em contrario, em especial, a Lei Complementar n°
86, de 2 de agosto de 1993 e suas alteracdes.

Art. 26. Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagdo, com seus efeitos
vinculados a disponibilidade or¢amentaria, financeira e do limite de comprometimento do gasto de
pessoal do ente federativo.

Palécio do Governo do Estado de Ronddnia, em 16 de dezembro de 2013, 126° da Republica.
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Governador
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ANEXO I

COMPOSICAO E QUANTITATIVOS DE VAGAS

DOS CARGOS EM EXTINCAO

NIVEL SUPERIOR

CARGOS

QUANT.

ENGENHEIRO CIVIL
FARMACEUTICO
MEDICO
ODONTOLOGO

01
02
17
10

TOTAL

30

NIVEL MEDIO

CARGO

QUANT.

DIGITADOR
PROGRAMADOR
OPERADOR DE SISTEMA

12
02
02

TOTAL

16

NIVEL AUXILIAR

CARGO

QUANT.

ASSISTENTE PREVIDENCIARIO
MOTORISTA

66
08

TOTAL

74

NIVEL ELEMENTAR

CARGO

QUANT.

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

31
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ANEXO II
COMPOSICAO E QUANTITATIVOS DE VAGAS DOS CARGOS

NIVEL SUPERIOR I

NIVEL SUPERIOR
CARGO
ANALISTA EM PREVIDENCIA QUANT.

ADMINISTRADOR 03
ANALISTA DE SISTEMA 06
ASSISTENTE SOCIAL 04
AUDITOR 06
CONTADOR 02
ECONOMISTA 02
ESTATISTICO 02
JORNALISTA 01
MATEMATICO 04
PEDAGOGO 01
PSICOLOGO 04

TOTAL 35

NIVEL MEDIO

CARGO QUANT.
TECNICO EM INFORMATICA 006
TECNICO EM PREVIDENCIA 188
MOTORISTA 005

TOTAL 199
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ANEXO III

TABELA DE VENCIMENTOS E REFERENCIAS

NIVEL SUPERIOR NiVEL MEDIO NIiVEL AUXILIAR NiVEL FUNDAMENTAL
Referéncia Vencimento Referéncia Vencimento o Vencimento o Vencimento
Basico Basico Referéncia Basico Referéncia Basico
1 4.227,55 1 2.378,00 1 1.726,25 1 1.426,80
2 4.396,65 2 2.473,12 2 1.795,30 2 1.483,87
3 4.572,52 3 2.572,04 3 1.867,11 3 1.543,23
4 4.755,42 4 2.674,92 4 1.941,80 4 1.604,95
5 4.945,64 S 2.781,92 5 2.019,47 5 1.669,15
6 5.143,46 6 2.893,20 6 2.100,25 6 1.735,92
7 5.349,20 7 3.008,93 7 2.184,26 7 1.805,36
8 5.563,17 8 3.129,28 8 2.271,63 8 1.877,57
9 5.785,70 9 3.254.45 9 2.362,49 9 1.952.67
10 6.017,12 10 3.384,63 10 2.456,99 10 2.030,78
11 6.257,81 11 3.520,02 11 2.555,27 11 2.112,01
12 6.508,12 12 3.660,82 12 2.657,48 12 2.196,49
13 6.768,45 13 3.807,25 13 2.763,78 13 2.28435
14 7.039,18 14 3.959,54 14 2.874,33 14 2.375,72
15 7.320,75 15 4.117,92 15 2.989,31 15 2.470,75
16 7.613,58 16 4.282,64 16 3.108,88 16 2.569,58
17 7.918,13 17 445395 17 3.233,23 17 2.672,37
18 8.234,85 18 4.632,10 18 3.362,56 18 2.779,26
19 8.564,24 19 4.817,39 19 3.497,07 19 2.890,43
20 8.906,81 20 5.010,08 20 3.636,95 20 3.006,05
r iy 2T 3
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ANEXO IV

DESCRICAO DE CARREIRA
DENOMINACAO DO CARGO: ENGENHEIRO CIVIL

Grupo Ocupacional: Nivel Superior
Carreira: Engenheiro Civil

TAREFAS TIPICAS

- planejar e elaborar projetos de Engenharia Civil, estudando tragados e especificagdes, preparando
plantas, orgamentos, técnicas de execuc¢do e outros dados, para possibilitar e orientar o tracado, a
construgdo, conservacdo e a remodelagdo de obras, dentro dos padrdes técnicos;

- proceder a uma avaliagdo geral das condigdes requeridas para obra, estudando o projeto e
examinando as caracteristicas do terreno disponivel, para determinar o local mais apropriado para a
construcao;

- preparar o programa de trabalho, elaborando, plantas, croquis, cronogramas e outros subsidios que
se fizerem necessarios, para possibilitar a orientacdo e fiscalizacdo do desenvolvimento das obras;

- dirigir a execucdo de projetos, acompanhando e orientando as operagdes, a medida em que
avangam as obras, visando a assegurar o cumprimento dos prazos e dos padrdes de qualidade e seguranca
recomendados;

- examinar os projetos e realizar estudos necessarios para a determinagéo do local mais adequado
para a construcdo, calculando a natureza e o volume da circulagdo de ar, da terra e da 4agua, a fim de
determinar as suas consequéncias em relagdo ao projeto;

- calcular os esforcos e deformagdes na obra projetada ou que afetam a mesma, consultando tabelas,
efetuando comparagdes, levando em consideragdo fatores como carga calculada, pressdes de agua,
resisténcia aos ventos e mudangas de temperatura, para apurar a natureza dos materiais que devem ser
utilizados na construgédo;

- consultar outros especialistas, como engenheiros mecanicos, eletricistas e quimicos, arquitetos de
edificio e paisagistas, trocando informagdes relativas ao trabalho a ser desenvolvido, para decidir sobre as
exigéncias técnicas e estéticas relacionadas a obras a serem executada;

- estudar as condig¢des requeridas para o funcionamento das instala¢des de filtragem e distribuigéo
de dgua potavel, sistema de drenagem e outras construgdes de saneamento, analisando caracteristicas e
resultados a alcancar, para estabelecer as tarefas e etapas de desenvolvimento dos projetos sanitarios;

- preparar previsdoes detalhadas das necessidades de fabricacdo, montagem, funcionamento,
manutengdo e reparo das instalagdes e equipamentos sanitarios, determinando e calculando os materiais,
seus custos e mao-de-obra, para estabelecer os recursos indisponiveis a execucao do projeto;

- fiscalizar projetos de constru¢do de esgotos, sistemas de dguas servidas e demais instalagdes
sanitarias, examinando-os minuciosamente, efetuando calculos comparando dados, para assegurar-se de
que estes satisfazem os requisitos técnicos e legais;

- participar de projetos-piloto de construgdo, visitando os trabalhos, promovendo treinamentos e
aconselhando quanto a utilizacdo correta das técnicas e processos, para segurar o cumprimento dos
padrdes de qualidade e seguranga recomendados;

- fornecer orientagdo técnica e revisdo tedrica e pratica a profissionais e auxiliares no
desenvolvimento de projetos e detalhes complementares, acompanhando a sua execu¢do, para possibilitar
o atendimento as normas e especificagdes técnicas;

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

- emitir pareceres técnicos que §ej/a,m de utl;l' ’ lade para a institui¢do; €
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- €xecutar outras tarefas correlatas.
DENOMINACAO DO CARGO: FARMACEUTICO

Grupo Ocupacional: Nivel Superior
Carreira: Farmacia

TAREFAS TIPICAS:

- orientar e executar a manipulagdo farmacéutica e o aviamento de receitas médicas,
compreendendo requisi¢do, exame, conferéncia, registro, classificagdo e guarda de medicamentos, drogas
¢ matérias-primas, preparagdo e esterilizagdo de vidros e utensilios empregados;

- controlar a comercializagdo de psicotrépicos, entorpecentes e outros produtos, que causem
dependéncia fisica ou psiquica, orientando os profissionais sobre os diversos aspectos da legislacdo
pertinente;

- analisar e realizar testes com plantas medicinais, utilizando técnicas e aparelhos especiais, para
obter principios ativos e matériais-primas;

- fiscalizar farmdcias, drogarias, depdsitos de drogas e laboratérios, quanto ao aspecto sanitario,
fazendo visitas periddicas e autuando os infratores, se necessério, para orientar seus responsaveis no
cumprimento da legislag¢@o vigente;

- coordenar as campanhas sanitérias, fornecendo esclarecimentos a populagio e auxiliando-a em
calamidades publicas;

- analisar produtos farmacéuticos acabados e em fase de elabora¢io, ou seus insumos, valendo-se
de métodos quimicos, para verificar o teor, pureza e qualidade de cada elemento, recipiente e invélucros,
medindo-os e pesando-os;

- analisar soro antiofidico, pirogénico e outras substincias, valendo-se de meios bioldgicos, para
controlar sua pureza, qualidade e atividade terapéutica;

- realizar andlises clinicas de exsudatos e transudatos humanos, como sangue, urina, saliva e outros,
valendo-se de diversas técnicas especificas, para completar o diagnostico de doengas;

- proceder a analise legal de pecas anatomicas, substancias suspeitas de estarem envenenadas, de
exsudatos e transudatos humanos ou animais, utilizando métodos e técnicas quimicas, fisicas e outras,
para possibilitar a emissdo de laudos técnico-periciais;

- preparar livros e mapas de medicamentos psicotrdpicos, entorpecentes e faixa vermelha, encaminhando-
o0s ao Orgdo competente, para serem visadas e controlados;

- 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 instituiggo; e

- executar outras tarefas correlatas.

DENOMINACAO DO CARGO: MEDICO

Grupo Ocupacional: Nivel Superior
Carreira: Medicina

TAREFAS TIPICAS:

- realizar consultas médicas, compreendendo anamnese, exame fisico, solicitando exames
complementares, quando necessarios; fazer prescricdo de terapéutica adequada em clinica, cirurgia,
pediatria, tencologia e obstetricia, psiquiatria e quaisquer outras especialidades médicas reconhecidas;

- indicar internagdo e acompanhar pacientes hosp1tal1zados prescrevendo e/ou executando as agdes
terapéuticas indicadas em cada caso; S
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- investigar casos de doenga de notificagdio compulséria, fazendo exame clinico, laboratorial e
epidemiolégico de paciente, avaliando com a equipe para estabelecer o diagnostico definitivo da doenca;

- participar da investigagdo epidemioldgica de agravos inusitados, levantando esclarecimentos
sobre a doenca, diagnosticando a sua natureza, a fonte de proliferacio e os meios de transmissdo, para
orientar sobre as medidas de prevengao € controle adequados;

- analisar o comportamento das doengas, a partir da observagdo de dados clinicos, laboratoriais e
epidermioldgicos, analisando registros, dados complementares, investigacdo em campo e fazendo
relatorios, para adogéo de medidas de prevencdo e controle;

- participar do planejamento, execugdo e avaliagdo dos planos, projetos e programas do setor saude;

- participar dos programas de capacitagdo e reciclagem do pessoal envolvido nos assuntos ligados a
area de saude;

- participar do planejamento, execugdo e avaliagdo de campanhas de vacinagdo, segundo as
necessidades e a divisao de trabalho da coordenacdo local;

- desenvolver atividades de educagdo em satde no servigo € na comunidade, através de grupos e/ou
movimentos da sociedade civil organizada, sobre temas e assuntos de interesse da populacio e
considerados importantes para a saude;

- elaborar projetos e participar da sua execugdo, analise € avaliagio de pesquisa e elaboracdo de
trabalhos cientificos na area de saude;

- orientar os servidores da classe anterior, quando for o caso, sobre as atividades a serem
desenvolvidas;

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

- executar outras tarefas correlatas.

DENOMINACAO DO CARGO: ODONTOLOGO

Grupo Ocupacional: Nivel Superior
Carreira: Odontélogo

TAREFAS TIPICAS:

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

- efetuar restauragdes, extragdes, limpeza dentaria, aplicagdo e flior, pulpectomia e demais
procedimentos necessarios ao tratamento, devolvendo ao dente sua vitalidade, fungéo e estética;

- atender pacientes de urgéncia odontoldgica, prescrevendo medicamentos de acordo com as
necessidades e tipo de problema detectado;

- realizar pequenas cirurgias de lesdes benignas, remocdo de focos, extracdo de dentes inclusos,
semi-inclusos, suturas e semostasias;

- efetuar a limpeza rofilatica dos dentes e gengivas, extraindo tartaro, para eliminar a instala¢do de
focos de infecgéo;

- substituir ou restaurar partes da coroa dentaria, colocando incrustagdes ou coroas protéticas, para
completar ou substituir o dente, a fim de facilitar a mastigacao e restabelecer a estética;

- tratar de afec¢des da boca, usando procedimentos clinicos, cirdrgicos e/ou protéticos, para
promover a conservacao dos dentes e gengivas.

- produzir e analisar radiografias dentérias;

- retirar material para biopsia, quando houver suspeitas de lesdes cancerigenas;

- realizar sessOes educativas, proferindo palestras a comunidade, enfatizando a importancia da
saude oral e orientando sobre cuidados necessarios com a higiene bucal;

- participar de equipes multiprofissionais, orientando e treinando pessoal auxiliar, desenvolvendo
programas de saude, visando a contribuir para a/ryﬂhoria da saude dos beneficiarios;
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- relacionar, para fins de pedido ao setor competente, o material odontologico e outros produtos
utilizados no servigo, supervisionando-os para que haja racionalizagdo no seu uso;

- supervisionar tratamento odontoldgico, orientando quanto a execugio do servico;

- participar de reunides com os profissionais da area, analisando e avaliando problemas surgidos no
servigo, procurando os meios adequados para soluciona-los;

- planejar as agOes a serem desenvolvidas para promogio da saude oral;

- participar de atividades de capacitagdo e treinamento de pessoal de nivel elementar, médio e
superior, na area de sua atuagdo;

- planejar, elaborar e implantar projetos de satde bucal, acompanhando a sua execucdo;

- 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 instituicdo; e

- executar outras tarefas correlatas.

DENOMINACAO DO CARGO: ANALISTA EM PREVIDENCIA

Grupo Ocupacional: Nivel Superior
Carreira: Administrador

TAREFAS TIPICAS

- supervisionar € controlar a politica de recursos humanos, avaliando planos, programas e normas,
propondo politicas, estratégias e fase teorica para a defini¢do de legislagdo referente a administracdo de
recursos humanos;

- coordenar e supervisionar as atividades relacionadas com o treinamento, sele¢do, treinamento,
desenvolvimento e demais aspectos da administragdo de recursos humanos, formulando novas técnicas e
instrugdes, compilando dados e definindo a metodologia a ser aplicada em cada caso;

- participar da elaboracdo de estudos e pesquisas sobre programas de treinamento e
desenvolvimento de recursos humanos, levantamento das necessidades da Instituigdo para propor a
adoc¢do das providéncias necessarias;

- planejar e administrar programas de treinamento de recursos humanos, coordenando a realizacdo
de cursos, seminarios, simposios e outros métodos de treinamento;

- supervisionar as atividades de pessoal relativas a formagdo profissional, regulamentos, normas de
segurancga, higiene e bem-estar e definindo prioridades, sistemas e rotinas referentes a essas atividades;

- avaliar resultado de programas na area de recursos humanos, identificando os desvios registrados
para estabelecer ou propor as corre¢des necessarias;

- estudar e propor diretrizes para o registro e controle de lotagdo, desenvolvimento e métodos
técnicos de criagdo, alteracdo, fusdo e supressao de cargos e fungdes;

- informar papéis e processos relativos a area de recursos humanos, instruindo-os e encaminhando-
0s aos setores a que se destinam, para assegurar o bom andamento dos servigos;

- elaborar relatorios periddicos, fazendo as exposi¢cdes necessarias, para informar sobre o
andamento do servigo;

- propor politicas, estratégias e base teodrica para elaboragdo de normas e instrugdes referentes a
administrag@o de material e patrimdnio a fim de assegurar a eficiéncia do servigo;

- organizar e controlar as atividades do 6rgdo de material e patrimdnio, orientando os trabalhos
especificos e supervisionando o desempenho do pessoal, para assegurar o desenvolvimento normal do
trabalho;

- organizar e analisar o funcionamento das diversas fases do trabalho, observando o
desenvolvimento e dando orientagdes, para a sua jc/xecug:z"io eficiente e dentro dos padrdes exigidos e das

normas legais vigentes; o .
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- supervisionar os servigos relativos a compra, recebimento, estocagem, distribuicdo, registro e
inventério de materiais, observando as normas pertinentes, para obter o rendimento e a eficicia
necessarios;

- supervisionar € acompanhar o trabalho de recebimento, distribuigio, movimentagio e alienacdo de
bens patrimoniais, coordenando o tombamento e registro dos bens permanentes, a fim de manter
atualizado o cadastro de patrimonio;

- elaborar relatérios periddicos, fazendo as exposigdes necessérias para informar sobre o andamento
do servigo;

- informar papéis e processos relativos & 4area de material e patrimonio, instruindo-os e
encaminhando-os aos 6rgdos para os quais se destinam, para assegurar o bom andamento dos servicos.

- participar da elaboragdo do orgamento anual e plurianual, verificando a aplicagdo das verbas
orgadas e empenhadas, para fazer cumprir as exigéncias legais e administrativas;

- promover e coordenar estudos referentes, aos -sistemas financeiro e orgamentario, formulando
estratégias de a¢@o adequados a cada sistema;

- analisar as agdes planejadas pela instituigdo, procurando compatibilizar a execucdo das metas
programadas com as disponibilidades financeiras e orcamentarias;

- identificar a situagdo financeira da Institui¢do, analisando os recursos orcamentarios e outros
fatores pertinentes, para decidir sobre as politicas de agio, normas e medidas a serem adotadas;

- colaborar o planejamento dos servigos relacionados a previsdo orgamentaria, receita e despesa,
baseando-se na situagdo financeira da Institui¢do e nos objetivos visados, para definir prioridades,
sistemas e rotinas relacionadas com esses servicos;

- avaliar os programas da érea financeira e or¢amentéria, comparando resultados, para propor
medidas para corregdo de distorgdes;

- informar papéis e processos relativos & érea financeira e orcamentaria, instruindo-os e
encaminhando-os aos 6rgdos a que se destinam, para assegurar o bom andamento dos servicos;

- elaborar relatérios periddicos, fazendo as exposi¢cdes necessérias, para informar sobre o
andamento do servi¢o;

- analisar as caracteristicas da Instituigdo, colhendo informagGes de pessoas e documentos, para
avaliar, estabelecer ou alterar praticas administrativas;

- analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando estudos
e ponderagdes a respeito, para propor medidas de simplificagdo e melhoria dos trabalhos;

- fazer cumprir as normas e ordens de servigo, organizando, distribuindo e orientando os trabalhos a
serem executados para assegurar a regularidade dos servigos;

- zelar pelo cumprimento dos regulamentos, ordens e instru¢des de servigo, aplicando as medidas e
providéncias cabiveis, para assegurar o alcance dos objetivos;

- coordenar os trabalhos afetos a area de servigos gerais, como arquivo, correspondéncia e
expedi¢do, zeladoria e conservagdo, transporte € manutencgdo, organizando e orientando os trabalhos
especificos, para assegurar o desenvolvimento normal das rotinas de trabalho;

- informar papéis e processos relativos a 4rea da administragdo - geral, instruindo-os e
encaminhando-os aos 6rgdos para os atuais que destinam, para assegurar o bom andamento dos servicos;

- elaborar relatorios periddicos, fazendo as exposi¢Oes necessarias, para informar sobre o
andamento do servigo;

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

- executar outras tarefas correlatas.

DENOMINAGAO DO CARGO: ANALISTA EM PREVIDENCIA

Grupo Ocupacional: Nivel Superior
Carreira: Analista de Sistema ]
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TAREFAS TIPICAS:

- prestar a manutenc¢a@o de sistemas instalados;

- estudar as caracteristicas e planos do Instituto, estabelecendo contatos com os dirigentes, para
verificar as possibilidades e conveniéncias no desenvolvimento dos sistemas de processamento de dados
ou de sua modificacdo;

- definir as necessidades dos diversos setores da organizagio, determinando quais os dados devem
ser identificados, o grau de sumarizagdo permitido e o formato requerido pelos os resultados para
formular um anteprojeto;

- desenvolver sistemas nas fases de Projeto Logico, Projeto Fisico e Implantagio;

- liderar e orientar equipes de desenvolvimento de sistemas ou de manutencéo;

- elaborar anteprojeto de sistemas;

- planejar e controlar o desenvolvimento de atividades, visando a atender ao orgamento e prazos
estabelecidos;

- elaborar relatorios sobre o andamento do trabalho, funcionamento dos sistemas e problemas
pertinentes;

- supervisionar a aplicagdo adequada e novas técnicas, métodos e recursos de processamento de
dados em implantagdo;

- participar de estudos visando a estabelecer procedimentos adequados a aplicacdo de técnicas e
métodos de desenvolvimento de sistemas;

- prestar assisténcia técnica e orientac@o a profissionais menos experientes;

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

- executar outras tarefas correlatas.

DENOMINACAO DO CARGO: ANALISTA EM PREVIDENCIA

Grupo Ocupacional: Nivel Superior
Carreira: Assistente Social
TAREFAS TIPICAS:

- orientar os segurados e dependentes quanto aos seus direitos, beneficios e servigos prestados pela
Instituicdo, acompanhando a tramitacdo dos processos relativos a concessdo de direitos e beneficios;

- acompanhar a prestacao de servicos aos segurados e dependentes, tendo por fim obter subsidios
para uma avaliacdo correta e justa a respeito da eficdcia dos setores da Instituicdo;

- elaborar relatorios de avaliagdo, indicando a producgdo global do setor e a produtividade dos
servidores, sugerindo medidas para melhorar o atendimento e agilizar a tramita¢do dos processos;

- organizar e manter sistematicamente atualizados os ficharios dos hospitais, clinicas e profissionais
que prestam servigos aos segurados e dependentes, sejam da Instituicdo ou credenciados;

- planejar e operacionalizar planos, programas e projetos na area do Servigo Social, realizando
acOes adequadas a solugdo dos problemas e dificuldades surgidas em seu campo de atuagao;

- elaborar, executar e avaliar pesquisas no ambito do Servigo Social, visando ao conhecimento € a
analise dos problemas e da realidade social e o encaminhamento de ac¢des relacionadas a questdes que
provém da pratica do Servi¢o Social e que se articulam com os interesses da comunidade;

- realizar estudos de casos e emitir parecer sobre os econdmicos sociais que estdo a interferir nos
mesmos, sugerindo alternativas de encaminhamento para a solu¢do da problemética social, através de
entrevistas, visitas, contatos pessoais e/ou colaterais;

- realizar, coordenar e assessorar reunides com grupos € comunidades no sentido de prestar
orientacdo social no atendimento as aspiragdes pessoais, grupais € comunitarias;

- prestar apoio a individuos e grupos, mediante técnica de reducdo de tensdes, leitura e analise dos
problemas pessoais e coletivos, tendo em vista a superacdo de situagdes conflitivas do cotidiano,
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decorrentes do alcoolismo, do desequilibrio emocional, de problemas financeiros e outros;

- discutir, com individuos, grupos e comunidades, os problemas sociais que marcam o seu dia-a-
dia, objetivando o conhecimento critico da realidade, com o fim de descobrir alternativas para enfrentar
tais situagoes;

- emitir pareceres, como subsidios, para a instrugdo de processos judiciais, penais, administrativos e
sociais, remanejamento, dotagdo, readaptagdo e reabilitagdo de pessoal, objetivando a concessdo de
licenga, beneficios, complementa¢do de saléarios, aposentadorias € outros, em estreita articulagdo com o
Psicologo;

- participar de organizagdo; assessorar ¢ coordenar atividades desenvolvidas por meio de equipes
interprofissionais para andlise e planejamento de agdes que se refiram a problematica social da
Instituigdo;

- documentar, sistematicamente, as atividades realizadas pelos profissionais de Servico Social,
através de relatorios estatisticos € processuais, a fim de possibilitar a sintese da relagio na teoria pratica,
bem como a avaliagdo, sistematiza¢do e acompanhamento do trabalho desenvolvido;

- supervisionar estagiarios do Servi¢o Social nas atividades de aprendizagem profissional, nas
diversas areas de atuag¢do;

- assessorar chefias superiores em assuntos de sua competéncia;

- orientar 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¢fio; e

- executar outras tarefas correlatas.

DENOMINACAO DO CARGO: ANALISTA EM PREVIDENCIA

Grupo Ocupacional: Nivel Superior
Carreira: Auditor

TAREFAS TIPICAS:

- planejar, coordenar, acompanhar e executar trabalhos de auditoria de natureza administrativa;

- acompanhar a aplicagdo de normas legais administrativas, registrando os possiveis desvios e
deformagdes em seu cumprimento, recomendando medidas necessarias a regulariza¢do da situacdo
constatada;

- examinar o cumprimento de contratos, convénios, acordos, ajustes e atos que determinem a
criagdo, modificacdo a extin¢do de direitos, obrigagdes e vantagens;

- verificar os assentamentos funcionais e financeiros dos servidores, examinando os registros
efetivados, para apurar correspondéncia das anotagdes com os documentos que lhes deram origem;

- observar a existéncia de casos de elaborag@o de atos ou outros expedientes pertinentes a pessoal;

- verificar a existéncia de acumula¢do de cargos, fung¢des e empregos, em desacordo com a
legislagdo em vigor;

- examinar a existéncia de pagamentos e vantagens, ou quaisquer outros beneficios, sem o
correspondente embasamento legal;

- examinar o cumprimento da legislagdo em vigor aplicavel a area administrativa;

- verificar o controle dos estoques, observando, principalmente, sua atualizagdo, tendo em vista as
entradas e saidas dos materiais;

- analisar o inventério anual dos estoques, comparando-o com as fichas de controle;

- examinar os processos de licitac@o e as aquisi¢des de material deles resultantes;

- verificar se as unidades setoriais de material estdo cumprindo as normas estabelecidas pelo
Instituto; )

- analisar os inventarios patrimoniais, com/p/agi/iligandofés com os inventarios anteriores;

)
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- examinar os processos de aliena¢do dos bens patrimoniais, tendo em vista a acompanhar as baixas
dos materiais inventariados;

- examinar as fichas de registro dos bens patrimoniais méveis, bem como o livro de tombamento,
objetivando certificar-se de que estdo sendo cumpridas as determinacdes constantes do Manual de
Normas e Procedimentos da Institui¢éo;

- acompanhar, anualmente, a sistemdtica de atualizacio dos cadastros dos bens imédveis e dos
veiculos, analisando as listagens e desenvolvimento do sistema;

- analisar, quando se fizer necessario a criagdo, desdobramento, fusdo e extin¢do de unidades
administrativas;

- orientar, quando constatado alguma irregularidade na implanta¢io de novos métodos, propondo as
modificagdes necessarias;

- verificar se o desenvolvimento de operacionalizagdo da politica da Entidade, est4 acontecendo de
acordo com a legislacdo vigente;

- analisar as alteragdes encontradas na Entidade, quanto a criagdo, remocdo, padronizagdo e
ocupag¢do de cargos comissionados;

- fornecer assisténcia técnica aos setores auditados, visando a corregio de falhas e o aprimoramento
dos métodos adotados para o cumprimento das normas;

- assessorar autoridades superiores em assuntos de sua especialidade;

- examinar, quando necessario, documentos contidos em processos, em confronto com as
exigéncias legais e regulamentares;

- assinar pareceres, certificados de auditoria e demais documentos nos limites de sua competéncia;

- oferecer sugestdes, por escrito, para melhoria do sistema de auditoria;

- elaborar relatérios das auditagens realizadas, informando sobre a situacdo dos setores auditados,
assinalando as eventuais falhas encontradas e apresentando recomendagdes para correcdo das
irregularidades detectadas;

- zelar pelo cumprimento da legislagdo aplicada a execucdo da atividades de auditoria;

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

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

- executar outras tarefas correlatas.

DENOMINAGCAO DO CARGO: ANALISTA EM PREVIDENCIA

Grupo Ocupacional: Nivel Superior
Carreira: Contador

TAREFAS TIPICAS:

- planejar o sistema de registro e operagdo, atentando as necessidades administrativas e as
exigéncias legais, para possibilitar o controle contabil e orgamentario;

- supervisionar os trabalhos de contabilizagdo dos documentos, analisando-os e orientando seu
processamento, para assegurar observancia do plano de contas adotado;

- inspecionar, regularmente, a escrituracdo dos livros comerciais e fiscais, verificando se os
registros efetuados correspondem aos documentos que lhes deram origem, para fazer cumprir as
exigéncias legais e administrativas;

- controlar e participar dos trabalhos de analise e conciliagdo de contas, conferindo os saldos
apresentados, localizando e eliminando os possiveis erros, para assegurar a correg¢do das operagdes
contabeis;

- proceder ou orientar a classifica¢do e avahagao de despesas, examinando sua natureza, para
apropriar custos de bens e servigos; 7z -
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- supervisionar os célculos de reavaliagdo do ativo e de depreciagdo de veiculos, maquinas, moveis,
utensilios e instalagdes, ou participar desses trabalhos, adotando os indices apontados em cada caso, para
assegurar a aplicagdo correta das disposi¢des legais pertinentes;

- organizar e assinar balancetes, balangos ¢ demonstrativos de contas, aplicando as normas
contéabeis, para apresentar resultados parciais gerais da situagio patrimonial, econdmica e financeira da
Instituigdo;

- preparar a Declaragdo do imposto de Renda da Instituigdo, segundo a legislagio que rege a
matéria, para apurar o valor do tributo devido;

- elaborar relatério sobre a situagdo patrimonial, econémica e financeira da Instituicdo,
apresentando dados estatisticos e pareceres técnicos, para fornecer os elementos contabeis necessarios ao
relatorio da Diretoria;

- assessorar a direcdo da Instituigdo em problemas financeiros, contdbeis, administrativos e
or¢amentarios, dando pareceres, a luz da ciéncia e das praticas contabeis, a fim de contribuir para a
correta elaboragdo de politicas e instrumentos de agdo;

- examinar livros contédbeis, verificando os termos de abertura e de encerramento, nimero e data do
registro, escrituracdo, langamentos em geral e documentos referentes a receita e despesa;

- verificar os registros de classificagdo de materiais adquiridos, orientando quantos aos
procedimentos, para baixa e alienagdo de bens;

- examinar a documentagdo referente a execuc¢do do orcamento, verificando a contabilidade dos
documentos de comprovagdo de despesas e se 0s gastos com investimentos ou custeio se comportam
dentro dos niveis autorizados pela autoridade competente;

- 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.

DENOMINACAO DO CARGO: ANALISTA EM PREVIDENCIA

Grupo Ocupacional: Nivel Superior
Carreira: Economista

TAREFAS TIPICAS:

- planejar, analisar e estudar as previsdes de natureza econdOmica, financeira e administrativa,
aplicando os principios e teorias da Economia no tratamento de assuntos referentes a produgdo.
Incremento e distribui¢do de bens;

- realizar estudos e pesquisas destinados a identificar as causa determinadas da producédo e a forma
de promover uma distribui¢do satisfatdria dos seus resultados pela coletividade, de acordo com a
contribui¢@o de cada um,;

- pesquisar, analisar e interpretar dados econdmicos e estatisticos, procurando, através do uso de
modelos matematicos, uma representagdo do comportamento dos fenomenos da realidade;

- elaborar estudos destinados ao planejamento global e setorial de atividades a serem desenvolvidas
pelo Sistema Economico;

- analisar dados coletados relativos a politica econdémica, financeira, orcamentaria, comercial,
cambial, de crédito e outras, para formular estratégias de agdo adequadas a cada caso;

- tragar planos econdmicos, baseando-se nos estudos e analises efetuados e em informes coletados
sobre os aspectos conjunturais e estruturais da Economia;

- planejar e elaborar os programas financeiros e orgamentarios, calculando e especificando receitas
e custos durante o periodo considerado, para permitir o desenvolvimento equilibrado da Institui¢do na
area financeira; ////// // G
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- dirigir as atividades rotineiras e especiais de sua érea, dividindo, ordenando e orientando as
tarefas, para assegurar a observancia dos prazos e a qualidade dos servicos;

- identificar os meios adequados para uma distribuigio mais equitativa de rendas;

- realizar estudos e analises financeiras a respeito de investimentos de capital, rentabilidade e
projetos, instalagdes e obtengdo de recursos financeiros necessarios a consecucdo dos projetos;

- providenciar o levantamento de dados e informagdes indisponiveis as justificativas econdmicas de
novos projetos ou a modifica¢do do existente;

- analisar os dados econdmicos e estatisticos coletados por diversas fontes e diferentes niveis,
interpretando seu significado e os fendmenos retratados, para decidir sobre sua utilizagdo na solucdo de
problemas ou politicas a serem adotadas;

- elaborar projetos de financiamento para captagdo de recursos, acompanhando suas negociacdes;

- 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.

DENOMINAGAO DO CARGO: ANALISTA EM PREVIDENCIA

Grupo Ocupacional: Nivel Superior
Carreira: Estatistico

TAREFAS TIPICAS:

- planejar, efetuar e/ou dirigir pesquisas, levantamentos e outros estudos estatisticos, utilizando
instrumentos de coleta, ou orienta¢do pesquisadores, para obter os dados estatisticos pretendidos;

- avaliar os dados coletados, procedendo & critica dos formularios € de outros instrumentos de
coleta, para constatar se estdo completos e exatos;

- organizar e orientar o tratamento dos dados, calculo de médias, indices, distribui¢io, coeficientes
de correlagdo e outros elementos, orientando as tarefas de codificagdo e concentragio em quadros,
graficos e outras formas adequadas, para permitir anélise e interpretagdo;

- analisar e interpretar os dados, correlacionando os valores segundo a natureza, frequéncia ou
grandeza, para estabelecer padrdes mais ou menos constantes no comportamento de determinados
fendmenos; '

- apresentar os resultados de suas pesquisas, servindo-se de quadros, graficos, diagramas, relatorios
e de outras formas, para possibilitar a utilizagdo destes por usuérios interessados;

- elaborar instrugdes técnicas quanto ao uso de métodos estatisticos e a realiza¢do dos inquéritos e
pesquisas especiais, redigindo informagdes sobre metodologia, planejamento, execu¢io e resultados, para
orientar a execucao de trabalhos e investigagdes estatisticas;

- redigir questiondrios e instru¢des de trabalho, ‘consultando manuais estatisticos e bibliografias
afins, quando necessario, para assegurar obtengdo correta de informagdes desejadas;

- participar da elaboracdo de projetos de sistemas de processamento de dados e tratamento de
informagdes, indicando forma de emprego de métodos estatisticos, orientando quanto a coleta, anélise e
tratamento de dados, para assegurar correta aplicagdo e eficacia de métodos empregados;

- redigir e revisar informes estatisticos, introduzindo as corre¢des necessarias, para torna-los claros
e inteligiveis aos usuarios; ~

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

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

- executar outras tarefas correlatas. Z 5
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DENOMINAGCAO DO CARGO: ANALISTA EM PREVIDENCIA

Grupo Ocupacional: Nivel Superior
Carreira: Jornalista

TAREFAS TIPICAS:

- coletar e selecionar matérias da Entidade, avaliando sua importancia, para arquiva-las;

- planejar, coordenar e acompanhar a politica de divulgagio e promogdo da entidade, redigindo,
interpretando e organizando os programas de divulgagdo, para a transmissio pelos veiculos de
comunica¢do disponiveis;

- supervisionar o trabalho desenvolvido pela equipe envolvida com a atividade de divulgagdo e
promogdo institucional, estabelecendo entrosamento com outros érgdos estaduais, para divulgacdo dos
objetivos da politica administrativa;

- analisar e avaliar o noticiario envolvendo a entidade, fazendo leitura e observacio atenciosa do
mesmo, propondo a apuragdo de denuncias veiculadas pela imprensa;

- selecionar, revisar, preparar e distribuir matérias, atentando para a qualidade das mesmas, para
publicagdo pelos 6rgaos de imprensa, acompanhando a sua divulgacio;

- realizar entrevistas sobre os trabalhos desenvolvidos nos diversos niveis e setores, registrando as
declaragdes dos entrevistados, para divulgagdo de informagdes de interesse geral;

- elaborar textos para confeccdo de folhetos, cartazes, boletins, folders e outros recursos
audiovisuais, observando clareza e conciséo, para divulgacdo pela Entidade;

- fazer a cobertura de eventos promovidos pela Entidade, ou que sejam do interesse desta,
assinalando os aspectos de maior relevancia, para divulgacdo interna;

- receber a imprensa, facilitando o contato com as pessoas a serem entrevistadas, assessorando-as e
prestando as informagdes de interesse coletivo, observados os critérios de comunicagéo;

- elaborar relatério estatistico sobre as atividades da entidade, para divulgacdo e conhecimento da
autoridade superior;

- colaborar na promogao de seminarios, encontros, campanhas, jornadas, conferéncias e debates de
interesse da Entidade, procedendo a sua divulgago, para assegurar maior participacdo no evento;

- participar de campanhas e programar a execugdo 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
distribuicdo ao publico e a imprensa;

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

- 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: Matematico

TAREFAS TIPICAS:
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- realizar pesquisas no campo das ciéncias matematicas fundamentais e/ou aplicagdes praticas dos
principios e técnicas mateméticas, 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 funcionarios no emprego de métodos estatisticos necessarios aos trabalhos diarios;

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

- redigir relatorios apresentando os resultados obtidos e metodologias empregadas no planejamento
e execugdo dos trabalhos.

DENOMINAGCAO DO CARGO: ANALISTA EM PREVIDENCIA

Grupo Ocupacional: Nivel Superior
Carreira: Pedagogo

TAREFAS TIPICAS:

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

- elaborar programas educativos;

- participar, em conjunto com os profissionais da éarea, do processo de avaliacdo ensino-
aprendizagem por ocasido dos treinamentos;

- participar, como instrutora a ocasido, da realiza¢do dos eventos socioculturais;

- divulgar matéria de interesse e relativa ao campo educacional, aos funcionarios da Instituicdo;

- integrar o processo educativo através de uma avaliagdo conjunta com os profissionais da area;

- 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 autoavaliacdo das atividades desenvolvidas pela equipe técnico-supervisora;

- realizar contatos formais e/ou informais com o6rgdos que possam contribuir com a equipe,
mantendo em feedback;

- treinamento dos servidores, como instrutora a ocasido, 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 instituigdo; e

- executar outras tarefas correlatas.

DENOMINACAO DO CARGO: ANALISTA EM PREVIDENCIA

Grupo Ocupacional: Nivel Superior
Carreira: Psicélogo

TAREFAS TIPICAS:

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

- elaborar, promover e realizar analises ocupacionais, observando as condi¢des de trabalho e as
fungdes e tarefas tipicas de cada ocupacdo, para identificar as aptiddes, conhecimento e tragos de
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personalidade compativeis com as exigéncias da ocupagdo e estabelecer um processo de selecdo e
orientagdo no campo profissional;

- organizar e aplicar métodos e técnicas de recrutamento, selegdo, treinamento, acompanhamento e
avaliagdo do desempenho de pessoal e a orientagdo profissional, promovendo entrevistas e aplicando
testes e outras verificagdes, a fim de fornecer dados a serem utilizados nos servigos de emprego,
administragdo de pessoal e orienta¢do individual;

- participar de programas de orientagdo profissional e vocacional, aplicando testes de sondagem de
aptiddes e outros meios disponiveis, a fim de contribuir para o ajustamento ao individuo no trabalho e sua
consequente autorealizagao;

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

- responsabilizar-se pelo arquivo de dados psicoldgicos, utilizando informacdes 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 deverdio ser
desenvolvidas;

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

- executar outras tarefas correlatas.

DENOMINACAO DO CARGO: DIGITADOR

Grupo Ocupacional: Nivel Médio
Carreira: Tecnologia da Informagéo

TAREFAS TIPICAS:

- preparar € alimentar a mdaquina de gravacdo ou de conversagdo e dados para proceder as
operagdes de transcrigdo;

- 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 informagdes sob forma de grava¢do em meios magnéticos ou conversio de dados;

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

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

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

- preencher documentos de controle;

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

- executar outras tarefas correlatas.

DENOMINACAO DO CARGO: PROGRAMADOR

Grupo Ocupacional: Nivel Médio
Carreira: Tecnologia da Informagao

TAREFAS TIPICAS:

- realizar estudo, codificacdo, testes € documentagao de programas;
- preparar massa de teste dos programas que confeccionar;
- prestar manuteng@o em programas ja implantados;

- definir programas sob supervisdo do analista; )
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- efetuar estudos, para o aperfeigoamento de técnicas de programacio 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 producio; e

- executar outras correlatas ou afins.

DENOMINAGAO DO CARGO: OPERADOR DE SISTEMA

Grupo Ocupacional: Nivel Médio
Carreira: Tecnologia da Informagéo

TAREFAS TIPICAS:

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

- preparar massa de teste dos programas que confeccionar;

- prestar manutenc¢do em programas ja implantados;

- definir programas sob supervisio do analista;

- efetuar programagédo de transag@o T.P. complexas;

- efetuar estudos, para o aperfeicoamento de técnicas de programacao 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.

DENOMINACAO DO CARGO: TECNICO EM INFORMATICA

Grupo Ocupacional: Nivel Médio
Carreira: Tecnologia da Informacéo

TAREFAS TIPICAS:

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

- estudar as especifica¢des de programas, visando a sua instalacdo;

- 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, manutengdo 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 documentagao relativa a pagamentosy transferéncias, fundo rotativo e outros, informando
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disponibilidade de saldos, para assegurar a correcio dessas operacdes;

- preparar mapas € 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 servicos prestados;

- elaborar a documentac@o relativa a suprimento de caixa, empenhos, portarias, recibos e cheques;

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

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

- elaborar relatérios sobre a situagdo geral ou irregularidade encontradas no processo de prestagdo
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 prestag¢do de contas, sob orientagdo da chefia imediata;

- organizar trabalhos de andlise e conciliagdo de contas, orcamentos financeiros, por meio de
empenho, conferindo os saldos, localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a correcdo das
operagdes contabeis;

- efetuar analise de contas, relatorios e balancos contabeis;

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

- elaborar a escrituracdo de livros contabeis, como Didrio, Registro de Inventario, Razdo, Conta
Corrente, Caixa e outros, atentando para a transcrigdo correta dos dados, valendo-se de sistemas manuais
e mecanizados, para assegurar a corregdo dessas operagdes e exigéncias administrativas;

- preencher guias de recolhimento e autorizagdo 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 célculos de reavaliacdo do ativo e depreciacdo de calculos, 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 Institui¢do, conferindo langamentos, analisando documenta¢io
de receita e despesas, de acordo com o Plano de Contas;

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

- efetuar registros e controles decorrentes das rotinas de administracdo de pessoal, tais como
elaboracdo de folhas de pagamento, célculos de recolhimento de encargos sociais, elaborag@o de recibos
de quitagdo em geral, admissdo de empregados, manutengdo e atualizagdo de cadastro de pessoal, controle
de lotagdo, férias, frequéncia, direitos e vantagens, fichas financeiras e outras afins, para cumprir
exigéncias legais e trabalhistas;

- auxiliar na aplicagdo 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 atribuigdes de cargos, fun¢des e empregos e a organizagdo de
novos quadros de pessoal, uniformizando e tabulando dados e oferecendo sugestdes sobre aspectos
relevantes, para possibilitar as respectivas classificagdo e retribui¢do;

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

- manter atualizados ficharios e arquivos de documentos, fichas e outros materiais, seguindo
orientacdo superior, para facilitar a sua utilizagao;

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

- auxiliar nos estudos relativos a elaboragdo de instrumentos de coleta de dados estatisticos,
seguindo instrugdes de especialistas da area, para obtenco desses dados de forma eficiente e segura;

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

- minutar contratos 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 movimentagdo 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 preparac@o e no controle do or¢amento geral da Instituigdo procedendo de acordo com
as técnicas recomendadas, para assegurar a forma correta da execu¢io orcamentaria;

- efetuar registros e controles decorrentes das rotinas contabil-financeira, tais como a elaboracdo de
propostas org¢amentarias, controle e aplicagdo de recursos por fonte de origem, anélise de balancetes,
demonstrativos financeiros, langamentos e registros contébeis, movimentacdo 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;

- orientar e organizar processos administrativos, fornecendo dados para sua instrugdo, para
assegurar-lhes a tramita¢do normal;

- prestar colabora¢do na organizagdo de planos e projetos de organizagdo dos servigos
administrativos e redigir pequenos expedientes administrativos, executando os servicos 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 aplica¢do segundo os fins propostos; e

- executar outras tarefas correlatas.

DENOMINAGCAO DO CARGO: ASSISTENTE EM PREVIDENCIA

Grupo Ocupacional: Nivel Auxiliar
Carreira: Apoio Administrativo

TAREFAS TIPICAS:

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

- preencher formulérios, faturas e outros documentos correlatos, atentando para as observagdes
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 manutengdo dos equipamentos utilizados, observando o seu funcionamento e
solicitando a assisténcia técnica, quando necessaria; e

- executar outras tarefas correlatas.
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DENOMINAGCAO DO CARGO: MOTORISTA

Grupo Ocupacional: Nivel Auxiliar
Carreira: Transportes Leves e Pesados

TAREFAS TIPICAS:

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

- verificar, diariamente, o estado do veiculo, vistoriando pneumaticos, direcdo, freios, nivel de agua
e oleo, bateria, radiador, combustivel, sistema elétrico e outros itens de manutenc?o, para certificar-se de
suas condic¢des de funcionamento;

- recolher passageiros em lugares e horas predeterminados, conduzindo-os pelos itinerarios
estabelecidos, conforme instrugdes especificas;

- realizar viagens para outras localidades, segundo ordens superiores e atendendo as necessidades
dos servigos, de acordo com o cronograma estabelecido;

- 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 observéancia do limite de velocidade
e cuidados ao abrir e fechar as portas nas paradas do veiculo;

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

- executar outras tarefas correlatas.

DENOMINAGAO DO CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Grupo Ocupacional: Nivel Elementar
Carreira: Servigcos Gerais

TAREFAS TIPICAS:

- efetuar, sob orientacdo imediata, servigos de copa;

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

- 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 conservacdo e o bom aspecto;

- efetuar trabalhos de limpeza em geral nas dependéncias para manter suas condi¢cdes de higiene e
conservacao;

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

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

- limpar utensilios como cinzeiros e objetos de adornos;

- limpar banheiros, reabastecendo-os de papel sanitario, toalhas e sabonetes, para conserva-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 1

- executar outras tarefas correlatas. g

) v,,«/;’:/; = / ) > ’////}
S F 7 / 25
.~ >

N



