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Esta atualizagao tem por propésito corrigir imperfeicdes existentes no Plano vigente, nio
identificadas quando da sua elaboragdo ou percebidas somente durante sua implementacao,

bem como promover as adequacbes necessarias ao processo natural de mudancas da
estrutura organizacional e administrativa da Empresa.
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CAPITULO |

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

ARTIGO 1° - Este Piano de Cargos e Salarios (PCS) da Empresa de Pesquisa Agropecuaria
e Extensao Rural de Santa Catarina S.A. (Epagri}), estabelece principios e normas da
estrutura ocupacional e dispéem sobre os cargos e as fungdes necessarias ao sey
funcionamento, as formas de seu provimento e as respectivas recompensas salariais.

Paragrafo Unico - Constituem objetivos do presente plano:

- estruturar cargos e salarios, em consonancia com o vaior relativo interno das atividades,
responsabilidades e autoridade, e em fungéo do mercado de trabatho;

- adotar um sistema de distribuicdo de saiarios que considere os diversos fatores capazes
de justificar o maior oy menor nivel de remunerag&o salarial;

- uniformizar a nomenclatura ocupacional para facilitar a tomada de deciséo quanto ao
methor aproveitamento dos recursos humanos:

- fixar amplitudes salariais correspondentes ao tempo ideal qQue o profissional devera
Permanecer nos determinados niveis de cada cargo;

- permitir a identificacdo dos cargos e das fungbes mediante consulta as respectivas
de

scricbes e tarefas basicas, bem como dos pre-requisitos minimos indispensaveis ao
seu efetivo exercicio:

- orientar as atividades de recrutamento e selecado, fornecendo, com base nas tarefas e
nos requisitos previstos para cada cargo e fungéo, elementos necessarios 3 elaborago
de instrumentos e procedimentos de medidas;

- tornar transparentes aos empregados as atividades inerentes a0s cargos e 3as fungdes,
bem como as perspectivas de progresso funcional a eles oferecidos:

- fornecer parametros Para a realizagdo de avaliagio de necessidades de treinamento e
para a elaboragéo de programas de treinamento;

- orientar o planejamento e a eéxecucao de programas de acompanhamento e avaliaggo
dos empregados, recompensando-os adequadamente pelo desempenho e dedicacéo, de
forma que 0s mesmos se sintam estimulados no exercicio de suas funcées;

- permitir a aplicagéo sistematica de mecanismos administrativos de mobilidade horizontal,
vertical e espacial que incentivem o desenvolvimento dos empregados nas carreiras
ocupacionais existentes na empresa;

- propiciar seguranga pessoal aos empregados, de modo a possibilitar o bom desempenho
de suas atividades.
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CAPITULO I

DOS CONCEITOS

ARTIGO 2° - Para efeito deste Plano, entende-se por:

I

VI

Vil
Vil

Xl

X

Estrutura Ocupacional - Conjunto  de €argos, organizados em carreiras,
hierarquicamente dispostos, segundo a natureza de suas caracteristicas ocupacionaijs,
seu valor interno e a importancia em relagao aos objetivos da empresa.

Estrutura Salarial — Conjunto de niveis de cargos e de referéncias salariais inerentes
a0s cargos estabelecidos a partir do vaior interno dos mesmos.

Cargo - Conjunto de fungbes que apresentam substancial identidade de natureza,
relacionadas as atividades de apoio, administrativas e técnicas, bem como ao grau de
escolaridade requerido.

Fungéo — Diferentes agrupamentos de atividades pertencentes a um determinado cargo.

Nivel — Graduacao vertical de cada cargo (niveis |, 11, Il] e IV), determinada pelo grau de
escolaridade e grau de complexidade das atividades.

Grupo de Referéncia Salarial — Escala de valores numéricos, composta de referéncias
salariais e disposta dentro de limites (inicial e finai) fixados para cada cargo e nivel.

Referéncia Salarial — Vajor numerico correspondente ao salario base.
Tabela Salarial — Conjunto de referéncias salariais correspondentes a estrutura salarial.

Salério - Retribuicgo pecuniaria devida a0 empregado pela efetiva prestagédo de seus
servicos, dentro dos limites da Tabela Salarial.

Salario Base — Valor correspondente & referéncia de enquadramento na tabela salarial.

Salario Base/Diferenca PCS — Valor correspondente ao salario base percebido a maior
pelo empregado quando do enquadramento no PCS anterior da Epagri.

Salario Base/APG-Diferenga — Valor correspondente a vantagem poés-graduacéo, o
qual estava incltso no PCS do ICEPA, nas disposigcdes transitérias Capitulo VI Artigo 18,
como avancoe salarial.



CAPITULO Ili

DA ESTRUTURA OCUPACIONAL

ARTIGO 3° -

cargos, niveis e grupos de referéncias salariais.

Este Plano tem a seguinte estrutura ocupacional, considerando carreiras,

CARREIRAS

CARGOS

NIVEIS

GRUPOS DE
REFERENCIAS
SALARIAIS

Servigos

Agente Operacional de Servicos

01a17
08 a24
15 a 31
22a38

Apoio Administrativo

Agente Operacional Administrativo

15 a 35
22a42
28 a 50

Apoio Técnico e
Técnico de Nivel Médio

Agente Operacional Técnico

15a 31
22 a 38
28a44
34 a 50

Técnico de Nivel Superior

Agente Técnico de Formagao Superior

43 a 59
47 a 63
51a 67
57a73
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CAPITULO IV

DAS FUNCOES GERENCIAIS E DE ASSESSORAMENTO

ARTIGO 4° - S3o fungbes gerenciais e de assessoramento as que envolvem acbes de

orientagao, superviséo, coordenagao e controle, por designacdo de autoridade estatutaria
competente:

[ 7 |GERENTE
Il |CHEFE
Il | COORDENADOR ]

§ 1° - Considera-se Gerente o empregado que estiver exercendo a funcdo de Gerente
Estadual, Gerente Regional, Gerente de Estacdo Experimental, Gerente de Centro
Especializado. Equiparam-se & funcéo de Gerente, o Chefe da Assessoria Jurfdica, o Chefe
de Gabinete, 6 Chefe da Auditoria Interna e o Quvidor.

§ 2° - Considera-se Chefe, a fungéo gerencial do Chefe de Centro de Treinamento.
Enquadra-se no nivel de responsabilidade da fungdo de Chefe as funcdes de Contador, de

Tesoureiro, de Responsavel pela Execucio Or¢amentaria, de Responsavel peia Foiha de
Pagamento e Responsavel pelo Patriménio da Empresa.

§ 3° - Considera-se Coordenador, a funcdo de Coordenador de Programa e Coordenador de
Projeto. Enquadra-se no nivel de responsabilidade da fungdo de Coordenador as fungdes de
Responsavel Administrativo Regional e de Secretaria de Diretoria.

§ 4° - Os ocupantes das fungdes mencionadas no “caput” deste artigo perceberao, além dos
direitos e vantagens de sey cargo, uma gratificagdo de fungso, nso incorporavel ao salrio,
correspondente aos seguintes percentuais incidentes sobre o Saiario Base inicial do Cargo
de Agente Técnico de Formagao Superior - nivel | (referéncia 43):

[ |GERENTE 55%
I _|CHEFE 35%
Il | COORDENADOR 15%

§ 5° O valor da gratificacdo sé serd devido se o total da remuneraczo do empregado for
menor que o teto salarial estabelecido pela legislagao competente.

§ 6° - Caso o valor da gratificacao somado 3 rémuneracac do empregado ultrapassar o valor
do teto salarial, o valor da gratificagéo ficara limitado ao valor do teto salarial.

§ 7° - Todo valor que o empregado ja receba a titulo de gratificagéo ou agregacao de funcao
gratificada, sera deduzido do valor da gratificacio prevista no presente artigo.

§ 8° - As fungBes gratificadas constantes neste artigo encontram-se descritas no Regimento
Interno da Epagri.
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§ 9° - O exercicio dessas fungbes tem carater temporario, demissivel “ad nutum”.

ARTIGO 5° - Quando ocorrer vacincia da fungéo gratificada por periodo Igual ou superior a
15 (quinze) dias e inferior ou igual a 90 (noventa) dias, podera ser designado empregado,

para responder pela fungéo até a designacdo de um titular, observado a Resolugao CPF
006/99.

ARTIGO 6° - O empregado designado para o exercicio de funcéo gratificada tera

assegurado todos os direitos e vantagens do cargo de carreira, como se em efetivo exercicio
nele estivesse.

ARTIGO 7° - O exercicio de fungéo gratificada é exclusivo de empregado da Empresa.

Paragrafo Unico - E facultado ao empregador instituir processo de indicagdo de
empregados ao provimento de fungdes gratificadas.

CAPITULO V

DO PROVIMENTO DE CARGOS

ARTIGO 8° - Os cargos componentes do PCS ser&o providos por meio de concurso publico.

SEGCAO | - DA ADMISSAO

ARTIGO 9° - A condigcao essencial para que se efetive a admissdo & a aprovacao em

concurso publico, satisfeitas as exigéncias estabelecidas em edital especifico e de acordo
com a legislacédo vigente.

ARTIGO 10 - A admissdo é o ato decorrente da celebragdo do contrato de trabalho,

formalizando o ingresso do empregado, e produzird seus efeitos a partir da data consighada
no respectivo contrato de trabalho.

Paragrafo Unico - O enquadramento safarial, no ato da admisséo, se dard na referéncia
salarial inicial correspondente aos niveis I, I, 11F ou IV do respectivo cargo.
SE(}AO Il - DA MOVIMENTAQAO NA ESTRUTURA DO PLANO

ARTIGO 11 - A movimentacao funcional ou salarial se processara por meio de promoc&o
horizontal ou promocéo vertical.

Paragrafo Unico - As promogSes horizontais e verticais incidirdo sobre a referéncia salarial
de enquadramento correspondente ao Salario Base.
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ARTIGO 12 - Promogao horizontal é o ato

pelo qual o empregado recebe avanco na tabela
salarial dentro do mesmo nivel de cargo.

Paragrafo Unico - A promocéao horizontal se dara por merecimento ou por antigiidade.

ARTIGO 13 - Promogio Horizontal por Antigiliidade — Sera concedida anualmente, no
més de julho, para os empregados que completarem 24 (vinte e quatro) meses de servico.

§ 1° - A promogao salarial por antigliidade serd equivalente a uma referéncia salariai.

§ 2° - A contagem do tempo de servico (24 meses) para promogao por antiglidade sera
interrompida nas seguintes situacdes:

a) Licenga sem remuneracgso por qualquer periodo;

b) Licenga medica, por periodo superior a 15 {quinze) dias;
¢} Pena de suspensao disciplinar:

d) Falta injustificada.

§ 3° - Caso 0 empregado venha a completar os 24 (vinte e quatro) meses de trabalho apoés o

més de julho do ano em curso, somente recebera promogao por antigtiidade em julho do ano
seguinte.

§ 4° - A referéncia decorrente da promogaoc por antigtidade incidira sobre a referéncia de
engquadramento.

§ 5° - O empregado que se encontrar na Gitima referéncia do dltimo nivel do cargo, nao fara
jus & promogao por antigtidade.

ARTIGO 14 - Promogéo Horizontal por Merecimento — Anualmente a empresa destinara

1% do total da folha de pagamento, do més de fevereiro, para as promocdes por
merecimento.

§ 1° - As promogdes por merecimento serdo concedidas na proporgao de 1% sobre o total
da folha de pagamento de cada unidade (Geréncias Estaduais, Geréncias Regionais,

Centros Especializados e Assessorias/Auditorias, ficando, estas Ultimas, agrupadas em uma
Unica Unidade).

§ 2° - No &mbito das Unidades as promogdes serdo concedidas, equitativamente, por cargos
ali existentes.

§ 3° - No caso dos empregados ocupantes de fungdes Gerenciais e Chefia, as promocdes
serao concedidas, equitativamente, por grupo de fungao gratificada (I, I e Ill), conforme

Artigo 4° deste Plano, considerando o percentual de 1% sobre o total da folha de pagamento
de cada grupo.

§ 4° - A progressao por merecimento sera de 1 (uma) referéncia salarial, ndo podendo ser
concedida ao mesmo empregado por dois anos consecutivos.
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§ 5° - As promogoes por merecimento serdo auferidas por meio de instrumento de

avaliagéo de desempenho — Programa de Planejamento, Acompanhamento e Avaliacao de
Atividades e Resultados — ANEXO [1].

§ 6° - Os resuitados da avaliagio de desempenho deverio ser apurados anualimente, nos

meses de fevereiro e marco, referente ao periodo de 1° de janeiro a 31 de dezembro do ano
anterior.

§ 7° - As promocdes por merecimento serao concedidas no més de abril.

§ 8° - Para ser promovido por merecimento o empregado devera alcancar conceito igual ou
superior a 8 (oito) no resultado final da avaliagdo de desempenho.

§ 9° - Na hipétese de ocorrer empate na classificagdo para efeito de promogao pelo critério
do merecimento, tera preferéncia, sucessivamente, o empregado que esteja ha mais tempo
S€m promogac por merecimento, maior tempo de servico na empresa ou o mais idoso.

§ 10 - Nao podera concorrer a promogao por merecimento o empregado que no periodo de
12 (doze) meses referente ao periodo das avaliagtes:

a) Esteve em Licenca sem Remuneragéo por qualquer periodo;

b} Tenha recebido, por escrito, pena disciplinar de adverténcia ou suspensio;

¢} Tenha falta injustificada:

d) Esteve a disposicédo de outros orgéos por qualquer periodo;

e) Esteve em Licenga Médica, por tempo superior a 120 (cento e vinte) dias, alternados
Ou n&o

f) Esteve afastado da empresa por perfodo superior a 120 (cento e vinte) dias para
realizagao de curso de poés-graduacio;

§ 11 - A referéncia decorrente da promogao por merecimento incidira sobre a referéncia
salarial de engquadramento.

§ 12 - O empregado que se encontrar na dltima referéncia do Ultimo nivel de seu cargo, ndo
faré jus a promogao por merecimento.

§ 13 - Caberd aos Comités de Avaliagdo, a partir dos resultados das avaliacbes de
desempenho, com participacdo do representante dos empregados de cada cargo, definir,
considerando o montante de recursos disponiveis para promocées de cada cargo, a relagao
dos empregados a serem promovidos.

§ 14 — O resultado da promogao por merecimento sera divuigado anualmente pela GRH.

ARTIGO 15 - Promocgio vertical — £ o ato pelo qual o empregado é elevado de nivel,
dentro do cargo que ocupa, implicando em avango na referéncia salarial de enquadramento.

ARTIGO 16 - A promogao vertical para os cargos de Agente Operacional de Servig_:os,
Agente Operacional Administrativo e Agente Operacional Técnico, se efetivara da seguinte
forma:
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§ 1° - O processo de Promocao vertical sera deflagrado anualmente, no més de julho, por
deliberac&o da Diretoria Executiva, que estabelecera as necessidades de vagas, conforme
demanda de cada geréncia regional e sede administrativa.

§ 2° - A Geréncia de Recursos Humanos coordenara o processo de inscrigao e selecdo dos
empregados.

§ 3° - A promogao vertical se efetivara no més de setembro.
§ 4° - A promocao vertical ocorrera para a referéncia inicial do novo nivel.

§ 5° — O empregado cuja referéncia salarial de enquadramento seja igual ou superior a

referéncia inicial do novo nivel, sera enquadrado na referéncia imediatamente superior a
referéncia salarial de enquadramento.

§ 6° — Poderao concorrer a promocéao vertical os empregados lotados em qualquer unidade
da empresa, desde que atendam as condi¢cdes abaixo estabelecidas:
a) Estar enquadrado no cargo € no nivel imediatamente anterior ao nivel da vaga
pleiteada.

b) Atender os requisitos previstos na descric8o de cargos no que diz respeito a caréncia
€ escolaridade.

¢) Nao ter recebido adverténcia ou suspensao disciplinar por escrito nos Ultimos 2 (dois)
anos anteriores a promogao
d) Ter conceito igual ou superior a 8 (oito) na ultima avaliag&o desempenho.

§ 7° - Para efeito de classificacao a promogao vertical, serso considerados os seguintes
critérios, sucessivamente:
a) O empregado lotado na Geréncia Regional/Sede Administrativa detentora da vaga.
b) O empregado que esteja a mais tempo no nivel imediatamente anterior ao da vaga
pleiteada.
¢} O empregado que possua maior tempo de servigo na empresa.
d) O empregado mais idoso.

ARTIGO 17 - A promogao vertical para o cargo de Agente Técnico de Formacao Superior se
efetivara da seguinte forma:

§ 1° - O empregado que concluir curso de pos-graduagéo em consonancia com o Programa
de Pés-Graduagao da Empresa, mediante entrega da documentacso, prevista no Manua! de
Pos-Graduagéo, na GRH, fara jus a promogéao vertical.

§ 2° - Satisfeitas as exigéncias do paragrafo anterior o empregado sera promovido para a
referéncia inicial do nivel correspondente ao titulo obtido.

§ 3° - Caso o salario percebido pelo pos-graduado se encontre em referéncia salarial igual
ou superior a referéncia inicial do nivel do titulo obtido, havera avango de 1 (uma) referéncia
salarial para curso de Especializagéo, de 2 (duas) referéncias salariais para curso de
Mestrado e de 3 (trés) referéncias salariais para curso de Doutorado.
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§ 4° - O empregado egresso de curso de Mestrado ou de Doutorado que estiver
enquadrado, respectivamente, na referéncia salarial 50 e 95 ou 56, receberd 2 (duas)
referéncias para curso de Mestrado e 3 (trés) referéncias para curso de Doutorado.

§ 5° - O empregado que concluir outro curso de pbs-graduacéo, de nivel igual ou inferior ao

tituio que possui, ndo fara jus aos beneficios previstos nos paragrafos 2°, 3° e 4° deste
artigo.

§ 6° - A percepgao dos beneficios referidos nos paragrafos 2° 3° e 4° deste artigo, é
exclusiva de empregados enquadrados no cargo de Agente Técnico de Formagao Superior e
tenham realizado o curso em consonancia com o Programa de Pos-Graduacéo da Epaagri.

§ 7° - Os empregados que foram enquadrados nos niveis de Especializacao, Mestrado ou
Doutorado, pelo critério de Equivaléncia, por ocasigo da implantagdo do PCS em 1998,
quando participarem de curso de pés-graduagdo nos niveis de Especializacdo, Mestrado ou
Doutorado, nao faréo jus aos beneficios previstos nos paragrafos 2°, 3° e 4°, deste artigo.

ARTIGO 18 - O empregado quando atingir a Gitima referéncia do nivel em que estiver
enquadrado e fizer jus a uma nova promogao por merecimento ou por antigidade sera
automaticamente elevado de nivel, dentro do cargo e limitado aos niveis da fun¢ao que
ocupa, na referéncia imediatamente superior a que estava enquadrado.

CAPITULO VI

DA REMUNERACAO E SEUS COMPONENTES

ARTIGO 19 - Compdem a remuneracgéo:

| O saldrio do respectivo cargo, nivel e referéncia prevista na
tabela salarial;

Il__|Adicionais pela execucéo de servico em condicdes anormais:

I |Vantagens pessoais decorrentes de direito adquirido;

[V __|Gratificagdes pelo desempenho de fungdes.

Paragrafo Unico - A tabela salarial, constante neste Plano, é reajustada nos indices e

épocas determinados pela politica salarial federal, quando for o caso, ou por Acordo Coletivo
de Trabalho.
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CAPITULO VI

DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

ARTIGO 20 - As disposicées aqui contidas tem por objetivo estabelecer critérios de ajuste
somente por ocasi&o da implantagéo do presente Plano.

CARGO: AGENTE OPERACIONAL DE SERVIGCOS

ARTIGO 21 - Os empregados enquadrados nos atuais cargos de Agente Operacional de
Servicos Gerais, Agente Operacional Agropecuario e Agente de Manutencio e
Operagdo de Veiculos, Maquinas e Equipamentos migrardo para o cargo de “Agente
Operacional de Servigos”, conforme a funcdo desempenhada e na referéncia atual de
enquadramento. N&o havera reenquadramento.

§ 1° - O empregado enguadrado no cargo de Agente Operacional de Servicos Gerais — nivel
l, migrara para cargo de Agente Operacionai de Servigos — nivel i, e 0 empregado
enquadrado no cargo de Agente de Servigos Gerais — nivel i, migrara para cargo de Agente
Operacional de Servigos — nivel Ili, com excegdo dos empregados contratados por meio do
Concurso Publico 001/2006, os quais permaneceréo no nivel II.

§ 2° O empregado enquadrado no cargo de Agente Operacional Agropecuério — nivel I,
migrara para cargo de Agente Operacional de Servicos — nivel I, ¢ o empregado
enquadrado no cargo de Agente Operacional Agropecuario — nivel I, migrara para cargo de
Agente Operacional de Servigos — nivel 1.

§ 3° - O empregado enquadrado no cargo de Agente de Manutencdo e Operagéo de
Veiculos, Maquinas e Equipamentos — nivel |, migrara para o cargo de Agente Operacional
de Servigos — nivel Il. Caso 0 empregado esteja enquadrado em referéncia igual ou superior
a 25 (vinte e cinco), sera enquadrado no nivel Ill do cargo de Agente Operacional de
Servigos, independente de atender ou ndo os pré-requisitos do nivel Il

§ 4° - O empregado enquadrado no cargo de Agente de Manutencdo e Operagdo de
Veiculos, Maquinas e Equipamentos — nive! |I, migrara para o cargo de Agente Operacional
de Servigos — nivel lil. Caso o empregado esteja enquadrado em referéncia igual ou superior
a 32 (trinta e dois), sera enquadrado no nivel IV do cargo de Agente Operacional de
Servigos, independente de atender ou n&o os pré-requisitos do nivel IV. Os empregados
contratados por meio do Concurso Puiblico 001/2006 no nivel Il, permanecerao enquadrados
no nivel 11,

ARTIGO 22 - Fica vedado 0o acesso de novos empregados na funcéo de Operador de
Acabamento Gréfico, no cargo de Agente Operacional de Servicos, uma vez gue essa
fungao serd extinta por ocasifio do desligamento do Ulitimo empregado. Essa fungéo
pertence ao cargo de Agente Operacional Administrativo.
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ARTIGO 23 - Fica vedado o acesso de novos empregados na fungéo de Operador de
copiagem, no cargo de Agente Operacional de Servigos, uma vez que essa fun¢do sera
extinta por ocasido do desligamento do Gltimo empregado. Essa fungéo pertence ao cargo
de Agente Operacional Administrativo.

CARGO: AGENTE OPERACIONAL ADMINISTRATIVO

ARTIGO 24 - Os empregados enguadrados no cargo de Agente Operacional Administrativo
- nivel |, migrardao para o nivel Il do mesmo cargo, desde que atendidos os seguintes
requisitos:

* Possuir 2° Grau Completo;

+ Ter no minimo 12 (doze) anos de atuagéo no nivel |, na data de implantagao da reviséo.

§ 1° - O referido enquadramento se dara na referéncia inicial do nivel 1.

§ 2° - O empregado cuja referéncia de enquadramento seja igual ou superior a referéncia
inicial do nivel I, sera enquadrado neste nivel, na referéncia imediatamente superior.

ARTIGO 25 - Fica vedado o acesso de novos empregados na funcdo de Operador de
Gravagéio de Radio, no cargo de Agente Operacional Administrativo - nivel I, uma vez gue
este nivel desta funcdo sera extinto com a saida do Ultimo empregado. Os novos
contratados seréo enquadrados no cargo de Agente Operacional Administrativo - nivel .

ARTIGO 26 - Fica vedado o acesso de novos empregados na fung¢éo de Digitador, no cargo
de Agente Operacional Administrativo - nivel i, uma vez que esta fungéo serd extinta com a
saida do Ultimo empregado.

ARTIGO 27 - Fica vedado o acesso de novos empregados nas fungdes de Fotolitégrafo e
Impressor Off-Set, no cargo de Agente Operacional Administrativo - nivel |, uma vez que
este nivel desta fungéo sera extinto com a saida do Ultimo empregado. Os novos
contratados seréo enquadrados no cargo de Agente Operacional Administrativo - nivel |1,

ARTIGO 28 -Fica vedado o acesso de novos empregados na funcio de Fotografo, no cargo
de Agente Operacional Administrativo - nivel Ill, uma vez que este nivel desta funcéo sera
extinto com a saida do Uitimo empregado. Os novos contratados serao enquadrados no
cargo de Agente Operacional Administrativo - nivel |.

ARTIGO 29 - Os empregados contratados por meio do concurso publico 001/2006, no Cargo
de Agente operacional Administrativo — Nivel lil, nas fungbes de Analise e Controle de
Atividades Administrativas, Operador de Arte Final, Fotolitdgrafo e Impressor Off-Set,
migrarao para o Nivel || do mesmo cargo e mesma referéncia salarial.

.
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CARGO: AGENTE OPERACIONAL TECNICO

ARTIGO 30 - Fica alterada a denominagéo da fungdo de Laboratorista dentro do cargo de
Agente Operacional Técnico, niveis | e || para Auxiliar de Laboratério, permanecendo no
mesmo nivel e referéncia salarial.

ARTIGO 31 - O empregado enquadrado no cargo de Agente Operaciongtl Técnico — nivel |1,
na fungéo de Técnico de Laboratério e que possua Curso Técnico de 2° Grau em Quimica,
Laboratério ou Curso Técnico em area correlata, com registro no Conselho Regional de

Quimica, migrara para o nivel lli do mesmo cargo, na mesma funcao, porém, na referéncia
inicial do nivel Il

§ 1° - O empregado cuja referéncia seja igual ou superior a referéncia inicial do nivel [}, sera
enquadrado neste nivel, permanecendo na mesma referéncia salarial.

§ 2° - O empregado enquadrado no cargo de Agente Operacional Tecnico, funcéo de
Tecnico de Laboratério — nivel Il, e que nao possua Curso Técnico de 2° Grau em Quimica,
Laboratério ou Curso Técnico em area correlata, permanecera no nivel il, na mesma funcéo.

§ 3° - Fica vedado o acesso de novos empregados na fungdo de Técnico de Laboratério, no
Cargo de Agente Operacional Técnico — nivel Il, uma vez que essa fungio sera extinta com
o desligamento do Ultimo empregado.

ARTIGO 32 - O empregado enquadrado no cargo de Agente Operacional Técnico — nivel I,
na funcéo de Técnico de Seguranca do Trabalho, de Téchico em Eletrénica e de Técnico em
Meteorologia e que possua Curso Técnico de 2° Grau em Seguranga do Trabalho, em
Eletrénica e em Meteorologia/Hidrologia, respectivamente, com registro no Conselho
Regional pertinente, migrara para o nivel Il do mesmo cargo, na mesma fungdo, porém, na
referéncia inicial do nivel [11.

ARTIGO 33 - O empregado enquadrado no cargo de Agente Operacional Técnico — nivel Il
na fung¢éo de Técnico de Suporte de Informatica e que possua Curso Técnico de 2° Grau em
Informatica, migrara para o nivel [If do mesmo cargo, na fungéo de Suporte Técnico de
Informatica, porém, na referéncia inicial do nivel [l

§ 1° - O empregado cuja referéncia seja igual ou superior a referéncia inicial do nivel lll, sera
enquadrado neste nivel, permanecendo na mesma referéncia salarial.

§ 2° - O empregado enquadrado no cargo de Agente Operacional Técnico — nivel | e ll, na
fungdo de Técnico de Suporte de Informatica e que nao possua Curso Técnico de 2 Grau
em Informatica, permanecera no nivel | e Il, respectivamente, na funcao de Suporte Técnico
de Informatica.

§ 3° - Fica alterada a denominagéo da fungéo de Técnico de Suporte de Informatica no cargo
de Agente Operacional Técnico, para Suporte Técnico de Informatica, permanecendo no
mesmo nivel e referéncia salarial.
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§ 4° - Fica vedado o acesso de novos empregados na fungdo de Suporte Téchico de

informatica — niveis | e Il, uma vez que esses niveis dessa fungdo serao extintos com o
desligamento do ultimo empregado.

§ 5° - Fica alterada a denominagao da funcéo de Analista de Suporte em Informatica dentro

do cargo de Agente Operacional Técnico, niveis Il e IV para Programador de Sistemas de
Informagéao, permanecendo no mesmo nivel e referéncia salarial.

CAPITULO VIII

DAS DISPOSICOES ESPECIAIS, GERAIS E FINAIS

ARTIGO 34 - O empregado ocupante do cargo de Agente Operacional Administrativo ou do
cargo de Agente Operacional Técnico, que comprovar a conclusdo de Curso de Nivel
Superior, reconhecido pelo Ministério de Educagéo, fard jus ao Adicional de Curso de
Graduacdo, cormrespondente a 20% (vinte por cento), sobre o Salario Base de
enquadramento.

§ 1° - Os documentos habeis para comprovagao do curso de graduagéo sao o Certificado de
concluséo do curso ou Diploma com respectivo registro no Ministério da Educacéo, e o
histdrico escolar.

§ 2° - O pagamento do Adicional de Curso de Graduagéo somente sera efetuado a partir do
més subseqliente ao do recebimento da documentacé&o pela Geréncia de Recursos
Humanos.

§ 3° - O empregado que ja recebe ou que passar a receber, por forca de agao judicial,
salario equivalente ao salario de Nivel Superior, ndo fara jus ao Adicional de Curso de
Graduacéo.

ARTIGO 35 - Todo o empregado tera direito ao pleno conhecimento deste Plano, cuja copia
ficara a disposicdo, para consulta, na Geréncia a que se subordina e na Geréncia de
Recursos Humanos.

ARTIGO 36 - O empregador informara ao empregado, imediatamente apos a implantacao do
Plano, sobre eventual modificagao ocorrida no seu enquadramento.

ARTIGO 37 - O pagamento da repercuss&o financeira, quando houver, somente sera devido
apos a aprovagéo e impiantagéo do presente PCS.

ARTIGO 38 - O processo de implantagao deste plano cabera a uma comiss&o constituida
com esta finalidade, com participagéo paritaria de representantes indicados pela empresa e
pelos empregados.
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ARTIGO 39 - Ao empregado & assegurado o direito de recorrer & Comissao de Implantacso,

quando houver divergéncias na aplicagéo das clausulas deste Plano, no prazo de 30 (trinta)
dias apds a implantac&o.

ARTIGO 40 - Este plano podera ser revisto e atualizado a cada 4 (quatro} anos.

ARTIGO 41 - Os casos omissos serdo resolvidos pela Diretoria Executiva, com
homologagao do Conselho de Administragéo da Empresa.
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ANEXO |
~ TABELA SALARIAL -

) 2.291,46
' 44 2.385,54
1 418,00 45 2.483,50
2 436,79 46 2.585.46
3 456,47 47 2.691,58
4 475,32 48 2.802,07
5 494,92 49 2.917,05
- 6 515,33 50 3.036,75
7 536,57 51 3.161,34
8 558,69 52 3.291,03
9 581,71 53 3.426,01
10 605,69 54 3.566,56
11 630,66 55 3.712,80
12 656,64 56 3.865,04
13 683,71 57 4.023,49
14 711,87 58 4.188 42
15 741,21 59 4.360,09
16 771,73 60 4.538,79
17 803,53 61 4.724,77
18 836,63 62 4.918,32
19 871,08 63 5.119,81
- 20 906,94 64 5.329,52
21 944 28 65 5.547 80
22 983,17 66 5774,96
R 23 1.023,63 67 6.011.40
24 1.065,76 68 6.257,53
) 25 1.109,64 69 6.513,64
26 1.155,30 70 6.780,24
27 1.202,82 71 7.057 69
28 1.252,31 72 7.346,46
29 1.303,83 73 7.647,02 |
30 1.357,44
31 1.413,26
32 1.471,38
- 33 1.531,89
34 1.594,87
35 1.660,43
36 1.728,68
- 37 1.799,74
38 1.873,68
39 1.950,68
40 2.030,80
41 2.114,23
42 2.201,07
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— DESCRICAO DE CARGOS E FUNCOES -

CARREIRA: SERVICOS
CARGO: AGENTE OPERACIONAL DE SERVICOS

GRUPO DE REFERENCIA SALARIAL

- Agente Operacional de Servigos |1 01 a 17
- Agente Operacional de Servicos II: 08 a 24
- Agente Operacional de Servigos Ill: 15 a 31

- Agente Operacional de Servicos IV: 22 a 38

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

Agente Operacional de Servigos |

a) Fungdes: Continuo e Faxineiro

b) Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto — Minimo 42 série

¢} Lotagdo: Todas as unidades da Empresa, com excecdo dos Escritérios Municipais.

Agente Operacional de Servicos Ii
a) Fungdes: Camareiro, Continuo, Cozinheiro, Eletricista de Manutengdo em Geral,
Faxineiro, Mecénico, Motorista, Operario Rural, Reprografia, Trabalhador de Manutencgéo
de Edificagées, Trabalhador de Servigos de Conservagéo, Tratorista, e Vigia.
b) Escolaridade: 1° Grau Completo
¢) Lotacdo:
» Camareiro e Cozinheiro — Centros de Treinamento.
¢ Continuo, Faxineiro, Motorista, Trabalhador de Manutengdc de Edificacées
Trabalhador de Servigos de Conservacéo e Vigia - Todas as unidades da Empresa,
com excegao dos Escritdrios Municipais.
» Eletricista de Manutencdo em Geral e Mecanico - Sede Administrativa, Estacdes
Experimentais e Centros de Treinamento.
» Operario Rural e Tratorista — Estagtes Experimentais e Centros de Treinamento.
* Reprografia — Sede Administrativa.
d) Caréncia: minimo de 4 (quatro) anos de atuacéo no nivel I, bem como cumprir as
condigGes e critérios de promogao vertical.
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b) Escolaridade: 1° Gray Compileto.
c) Lotagso:

* Camareiro e Cozinheirp — Centros de Treinamento.

¢ Eietricista de Manutencdo em Geral e Mecénico - Sede Administrativa, Estactes
Experimentais e Centros de Treinamento.

* Lider de Equipe de Campo, Operario Rural e Tratorista - Estacoes Experimentais e
Centros de Treinamento.

* Motorista, Trabalhador de Manutencdo de Edificacées, Trabaihador de Servicos de
Conservacao e Vigia - Todas as unidades da Empresa, com excecao dos Escritorios
Municipais.

* Operador de Acabamento Grafico e Reprografia,— Sede Administrativa.

d) Caréncia: Minimo de 4 {quatro) anos de atuagao no nivel Il, bem como cumprir as
condigbes e critérios de promocao vertical.

e) Admissdo: Eletricista de Manutengdo em Geral, Mecanico ou Motorista, exigir 2 {dois)
anos de experiéncia, comprovados em carteira de trabaiho.

Agente Operacional de Servigos IV
a) Fungdes: Eletricista de Manuteng¢so em Geral, Motorista, Trabalhador de Manutencéo de
Edificagses. ‘
b) Escolaridade: 2° Gray completo.
¢} Lotagio:
¢ Eletricista de Manuten¢io em Geral - Sede Administrativa, Estagées Experimentais e
Centros de Treinamento.
* Motorista e Trabalhador de Manutencdo de Edificagbes - Todas as unidades da
Empresa, com excecgdo dos Escritérios Municipais.
d) Caréncia: Minimo de 8 {oito) anos de atuacéo no nivel il desempenhar atividade de
orientagao e controle, bem como cumprir as condicdes e critérios de promogcao vertical.

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

cozinha, portaria, manutencdo geral nas areas fisicas, eletricidade, carpintaria, construggo
civil, servicos hidraulicos, reprografia, distribuicao de documentos, atendendo aos requisitos
minimos para o provimento do nivel do cargo.

Executar, sob superviso, tarefas de campo de pequena complexidade, bem como servicos
bracais em tratos culturais e manejo de animais. Operar instrumentos agricolas de pequeno
porte. Executar tarefas de instaiacdo e conducdo de experimentos. Manipular e operar
maquinas, ferramentas e equipamentos agricolas.

Operar veiculos de transporte de passageiros e de cargas, bem como executar a manutencao
de veiculos, maquinas e equipamentos agricolas e de armazenagem.
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CAMAREIRO (5133-1 5)
Enquadramento: Niveis i ¢ Ij]

Varrer diariamente os dormitérios e corredores;

Arrumar camas, trocando lengdis e fronhas quando necessario;

Manter a limpeza de tetos, paredes, portas, janelas e dormitérios:

Limpar espelhos, armérios e moveis em geral;

Lavar banheiros, abastecendo-os com toalhas de banho, rosto e papel higiénico;

Requisitar e guardar material de limpeza;

Encarregar-se da lavagem da roupa de cama, mesa e banho e/ou efetuar o controle e
arrumacgao das roupas enviadas e recebidas da lavanderia:

Guardar objetos pertencentes aos héspedes:

Encaminhar ao superior imediato qualquer reclamacéo ou solicitag&o dos héspedes;
Realizar outras atividades correlatas;

Atuar em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de seguranca do
trabalho.

CONTINUO (4122-05)
Enquadramento: Niveis | e I

Transportar correspondéncias, documentos, objetos e valores, dentro e fora das
instituictes:

Efetuar servicos bancérios e de correio, depositar ou apanhar o material e entregar aos
destinatérios:

Auxiliar na secretaria e nos Servicos de copa;

Operar equipamentos de escritério;

Transmitir mensagens orais e escritas;

Coletar assinaturas em documentos diversos:

Efetuar pequenas compras e pagamentos para atender as necessidades do setor e aos
interesses da Empresa:

Realizar outras atividades correlatas;

Atuar em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de seguranga do
trabatho.

COZINHEIRO (51 32-05)
Enquadramento: Niveis Il e Il|

Preparar e servir refeigbes diversas;

Suprir o setor de mantimentos e equipamentos necessarios ao preparo de refeicdes e
lanches;

Manter a ordem, higiene e seguranca do setor e dos utensilios para deixa-los em
condigbes de uso imediato;

Observar métodos de coccao e padrdes de qualidade dos alimentos;

Realizar outras atividades correlatas;

Atuar em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de seguranca do
trabalho.

ELETRICISTA DE MANUTENGAO EM GERAL (9511- 05)
Enquadramento: Niveis I, HlelV

Planejar servigos de manutencao e de instalagées elétricas:
Realizar manutengao preventiva e corretiva nas instalacées;
Instalar sistemas e componentes elétricos;

Realizar medicées e testes:
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Elaborar documentacéo técnica, quando necessario;
Realizar outras atividades correlatas;

Atuar em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de seguranga do
trabalho.

FAXINEIRO (5142-10)
Enquadramento: Niveis | e i

Executar servicos de limpeza em geral, internamente e nos arredores das instalaces da
Empresa, por meic de coleta de lixo, varrigtes, lavagens, limpeza de banheiros, vidros,
pisos etc.

Reabastecer as areas de servico e manté-las em condicées de uso;

Preparar e servir cafezinho, chas e 4gua na unidade onde estiver lotado:

Realizar outras atividades correlatas;

Atuar em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de seguranga do
trabalho.

LIDER DE EQUIPE DE CAMPO (6210-05)
Enguadramento: Nivel Il

Orientar as equipes de campo na execucdo das atividades pertinentes a fungdo de
operario rural trabalho

Orientar e efetuar registros de experimentos animais e vegetais;

Orientar e executar tarefas de plantio, cruzamento, colheita, secagem, expurgo, pesagem
& armazenamento;

Orientar e executar tarefas de irrigagéo, drenagem e adubagéo de areas agricolas;

Orientar e executar, sob superviséo, a aplicagao de defensivos agricolas;

Manter limpas as areas de experimentos;

Construir e manter cercas;

Orientar e executar, sob supervis&o, tarefas de manejo animal, de prevencéo e conirole de
enfermidades infecto-contagiosas e de parasitas internos e externos, por meio de
vacinacdes, higiene e protecéo sanitaria;

Orientar € executar tarefas de destocamento, araggdo, calagem, sulcagem, adubacgao,
irrigag&o do solo, plantio, semeadura e transporte;

Transportar ragdes animais e materiais agricolas em geral:

Orientar e operar ferramentas e instrumentos agricolas de pequeno porte;

Orientar e manipular maquinas, balanc¢as, micro-tratores, secadeiras, motoserras, motores
em geral, maquinas de beneficiamento de sementes, empilhadeiras, carretas e outros
equipamentos;

Orientar, colher e transportar materiais e amostras (vegetais e animais), necessarios &
conducéo e avaliagao de experimentos;

Zelar pela conservagdo e manutengdo das ferramentas e dos materiais que utiliza;

Fazer anotagdes dos equipamentos de meteorologia;

Realizar outras atividades correlatas;

Atuar em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de seguranca do
trabalho.

MECANICO (9131-15)
Enquadramento: Niveis Il e i

Examinar, modificar, reparar, fazer efou auxiliar na manutengdo de equipamentos,
magquinas agricolas e veiculos estudando o sistema para estabelecer o roteiro de trabalho;
Proceder ajuste e manutencdo de maquinas, equipamentos e ferramentas;

Fazer a montagem e desmontagem de pecgas e a manutengao de material;

Examinar as pegas confeccionadas, fazendo o tratamento adequado;
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Executar torneamento em geral;
Reparar artefatos de borracha e lona;

Confeccionar efou auxiliar na confeccdo de pegas em geral, utilizando ferramentas
adequadas;

Efetuar e/ou auxiliar nos servicos de solda em geral para unir partes ou corrigir falha;
Efetuar consertos e trocas de pecas;

Calibrar pneus, lavar e fazer polimentos em partes internas e externas de veiculos;
Reparar e reformar estruturas, pecas, lataria, partes de veiculos, maquinas e componentes
diversos;

Realizar manutencoes, inspecionar e testar o funcionamento de maquinas, equipamentos
e veiculos;

Planejar as atividades de manutencao e registrar as informacdes técnicas;

Preparar pecas para montagem de equipamentos:

Executar atividades de lubrificagdo, abastecimento, fimpeza e manutencéo de veiculos:
Efetuar a manutengao preventiva dos veiculos;

Efetuar revisbes e pequenos consertos na parte mecanica e elétrica de veiculos:

Realizar outras atividades correlatas;

Atuar em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de seguranca do
trabalho.

MOTORISTA (7823-10)
Enquadramento: Niveis ILH elV

Dirigir € manobrar veiculos de pequeno porte, de carga e de passageiros, no perimetro
urbano e em viagens a servigo da Empresa;

Realizar verificactes e manutengbes basicas do veiculo;
Executar procedimentos para garantir a seguranca e conforto de passageiros;

Executar, quando necessario, Pequenos servicos externos como depésitos, saques,
pagamentos de guias e cobrancas;

Registrar e informar ocorréncias tipicas do seu setor:

Verificar, registrar € comunicar alteragdes mecanicas observadas nos veiculos sob sua
responsabilidade;

Realizar outras atividades correlatas;

Atuar em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de seguranca do
trabalho.

OPERARIO RURAL (6210-05)
Enquadramento: Niveis i e llI

Executar tarefas de plantio, cruzamento, colheita, secagem, expurgo, pesagem e
armazenamento;

Executar tarefas de irrigacao, drenagem de areas agricolas;

Executar, sob superviszo, a aplicagéo de defensivos agricolas;

Manter limpas as areas de experimentos;

Construir e manter cercas;

Executar, sob supervisdo, tarefas de manejo animal, de prevengdo e controle de
enfermidades infecto-contagiosas e de parasitas internos e externos, por meio de
vacinagoes, higiene e protecado sanitaria;

Executar tarefas de destocamento, aracao, calagem, sulcagem, adubagao, irrigacao do
solo, plantio, semeadura e transporte;

Transportar ragdes animais e materiais agricolas em geral;

Operar ferramentas e instrumentos agricolas de pequeno porte;
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- Manipular maguinas, balangas, micro-tratores, secadeiras, motoserras, moto
maquinas de beneficiamento de sementes, empilhadeiras, carretas e outros
equipamentos;

- Colher e transportar materiais e amostras (vegetais e animais), necessarios a condugao e
avaliagéo de experimentos:

- Zelar pela conservacéo e manuteng&o das ferramentas e dos materiais que utiliza;

- Fazer anotagtes dos equipamentos de meteorologia;

- Realizar outras atividades correlatas;

- Atuar em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de seguranca do
trabalho.

REPROGRAFIA (41 51-30)

Enquadramento: Niveis 1l e lli

- Fotocopiar, paginar e/ou encadernar documentos em gerai;

- Operar aparelho Fac-simile

- Realizar outras atividades correlatas;

- Atuar em conformidade com as normas e procedimentos de seguranga do trabaltho.

TRABALHADOR DE MANUTENGCAO DE EDIFICACOES (9914-05)

Enquadramento: Niveis ILileilv

- Executar servicos de manutencéo elétrica e hidraulica trocando, limpando, reparando e
instalando pecas, componentes e equipamentos;

- Examinar, modificar, feparar e fazer a manutencdo e conservagao de instalacées e
maquinas elétricas, redes elétricas e hidraulicas, estudando o sistema para restabelecer
roteiro de trabalho:

- Efetuar instalacées, confecgéo, montagem e ligag&o de componentes e pecas elétricas;

- Preparar e executar a instalagdo e montagem de tubos, canos e demais pecas
necessarias ao funcionamento de sistema hidraulico;

- Operar e controlar sistemas hidraulicos;

- Executar servicos de reparagdo de méveis de madeira em geral;

- Pintar, envernizar ou encerar pecas de méveis confeccionados:

- Operar maquinas e equipamentos de corte, torneamento, desengrosso, etc;

- Executar trabalhos de carpintaria e pintura em edificagdes, construindo, reconstruindo, ou
retocando as partes danificadas oy desgastadas;

- Confeccionar letreiros em geral; ‘

- Colocar dobradicas, puxadores e outras ferragens em méveis, de forma a atender 0s
requisitos exigidos ao seu acabamento:;

- Reparar pecas e méveis de madeira recuperando ou substituindo as partes danificadas,
para restituir-thes as caracteristicas originais;

- Realizar manutencso de carpintaria e marcenaria, consertando moveis, substituindo e
ajustando portas e janelas, trocando pecas e reparando pisos e assoalhos, construcdo de
alicerce, levantamento de paredes, rebocos, assentamento de tijolos, azulejos, tacos,
ceramicas, esquadrias, retelhamento e cobertura;

- Executar servigos de conservacao de alvenaria e fachadas, recuperar pinturas,
impermeabilizar superficies, favando, preparando e aplicando produtos;

- Transportar e/ou auxiliar no transporte de material de construcéo;

- Medir, cortar e colocar vidros em esquadrias metalicas e de madeira;

- Executar outros servicos de carpintaria e marcenaria;

- Executar instalagées, reparos de manutengdo e servigos de manutencdo em
dependéncias de edificacées;

- Realizar outras atividades correlatas;
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- Afuar em conformidade com as hormas e procedimentos técnicos e de & Syranca do
trabaiho. U

TRABALHADOR DE SERVICOS DE CONSERVAGCAO (51 42-25)

Enquadramento: Niveis Il e |li

- Conservar a limpeza de logradouros publicos por meio de coleta de lixo, varri¢des,
lavagens, pintura de guias, aparo de gramas, etc.;

- Lavar vidros de janelas e fachadas de edificios, limpar recintos e acessérios dos mesmos;

- Zelar pela seguranca do patriménio e das pessoas, solicitando meios e tomando
providéncias para a realizaco dos servigos;

- Executar servigos de limpeza e conservacao em geral;

- Efetuar cargas e descargas de veiculos:

- Realizar transporte e arrumacao de méveis, equipamentos e outros materiais;

- Embalar, desembalar, acondicionar e desacondicionar materiais diversos:

- Reabastecer as areas de servico e manté-las em condi¢Bes de uso;

- Realizar outras atividades correlatas;

- Atuar em conformidade com as normas e procedimentos téchicos e de seguranca do
trabaiho.

TRATORISTA (6410-15)

Enquadramento: Niveis If e |i|

- Operar, ajustar e preparar maquinas e implementos agricolas;

- Realizar a manutenc&o em primeiro nivel, de maquinas e implementos:

- Executar servigos de desmatamento, destocamento, hivelamento, terraplanagem e
limpeza de area para culturas, operando tratores e maquinas agricolas;

- Executar servicos de lavrag&o, gradagem e sulcagem mecanica;

- Executar servigos de semeadura, aplicacio de defensivos e colheita mecanica;

- Empilhar materiais em armazens, utilizando maquinas e equipamentos agricolas:

- Controlar o consumo de combustivel de tratores e implementos agricolas;

- Preparar maquinas para uso em experimentos;

- FEfetuar pequenas revisées e auxiliar na manutencdo e vistoria de maquinas e
implementos;

- Verificar, registrar e comunicar alteragbes mecanicas observadas nas maquinas sob sua
responsabilidade;

- Efetuar e manter a limpeza e a conservagéo das maquinas efou implementos sob sua
responsabilidade;

- Realizar outras atividades correlatas;

- Atuar em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de seguranca do
trabalho.

VIGIA (5174-20)

Enquadramento: Niveis II e 1i|

- Zelar pela guarda do patriménio e exercer a vigilancia dos edificios Empresa, residéncias,
estacionamentos e  outros estabelecimentos  da empresa, percorrendo-os
sistematicamente e inspecionando suas dependéncias para evitar incéndios, roubos,
entrada de pessoas estranhas e outras anormalidades;

- Controlar o fluxo de pessoas, identificando, orientando e encaminhando-as para os lugares
desejados;

- [Escoltar pessoas e mercadorias;

- Realizar outras atividades correlatas;

- Atuar em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de seguranca do
trabalho.
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CARGO: AGENTE OPERACIONAL ADMINISTRATIVO™™

GRUPO DE REFERENCIA SALARIAL

- Agente Operacional Administrative I© 15 a 35
- Agente Operacional Administrativo [I: 22 a 42
- Agente Operacional Administrativo lll: 28 a 50

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

Agente Operacional Administrativo |

a) Funcdo: Auxiliar Administrativo, Fotégrafo, Fotolitégrafo (em situacado excepcional),
Impressor Off-Set (em situagdo excepcional), Operador de Acabamento Grafico, Operador
de Cémera de TV, Operador de Copiagem, Operador de Guilhotina, Operador de
Gravagao de Radio (em sitiagdo excepcional) e Telefonista.

b) Escolaridade: 2° Grau completo.

¢) Lotagdes:
* Auxiliar Administrativo: Todas Unidades da Empresa
+ Fotdgrafo, Operador de Acabamento Grafico, Operador de Camera de TV, Operador

de Copiagem, Operador de Guilhotina: Sede Administrativa

* Telefonista: Unidades Regionais e Sede Administrativa

Agente Operacional Administrativo ||
a) Funcdo: Auxiliar Administrativo, Digitador (em situacdo excepcional), Editor de TV e
Video, Fotdgrafo, Fotolitégrafo, Impressor Off-Set, Operador de Acabamento Gréfico,
Operador de Arte Final, Operador de Camera de TV, Operador de Copiagem, Operador de
Guilhotina, Operador de Gravacéo de Radio, Secretaria de Diretoria e Telefonista.
b) Escolaridade: 2° Grau completo.
c) Lotagdes:
* Auxiliar Administrativo: Todas Unidades da Empresa
e Editor de TV e Video, Fotégrafo, Fotolitografo, Impressor Off-Set, Operador de
Acabamento Grafico, Operador de Arte Final, Operador de Camera de TV, Operador
de Copiagem, Operador de Guilhotina, Operador de Gravacgéo de Radio, Secretaria de
Diretoria: Sede Administrativa.
 Telefonista: Unidades Regionais e Sede Administrativa
d) Caréncia: Minimo de 4 (quatro) anos de atuacdo no nivel |, bem como cumprir as
condigGes e critérios de promogao vertical.

Agente Operacional Administrativo Il
a) Fungdo: Assistente Administrativo, Editor de TV e Video, Fotdgrafo (em situacdo
excepcional), Fotolitégrafo, Impressor Off-Set, Operador de Arte Final, Operador de
Gravacgéo de Radio e Secretaria de Diretoria.
b) Escolaridade: 2° Grau completo.
c) Lotagdes:
» Assistente Administrativo: Todas Unidades da Empresa com excecdo dos Escritérios
Municipais
» Editor de TV e Video, Fotolitégrafo, Impressor Off-Set, Operador de Arte Final,
Operador de Gravagéo de Radio e Secretaria de Diretoria: Sede Administrativa.
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d) Caréncia: Minimo de 4 (quatro) anos de trabalho no nivel Il bem
condigOes e critérios de promocéo vertical. P

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Executar tarefas de rotina administrativa, financeira, orcamentaria, de documentacéo e
informagado, patriménio e material, telefonia, recepcdo. Efetuar calculos e demonstragdes
simples.  Operar equipamentos de comunicagdo. Executar servicos graficos. Executar
servigos de digitacao em geral.

Coordenar e executar tarefas nas &areas administrativas, financeiras, or¢camentarias,
contabeis, informacgéo e documentacao, secretaria, recursos humanos, patriménio e material,

fotografia, comunicagao, gréfica, podendo coordenar atividades semi-especializadas e de
servicos auxiliares.

DETALHAMENTO DAS FUNGCOES

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO (4110-10)

Enquadramento: Niveis Il

- Responsabilizar-se pela andlise, controle e execugédo de atividades administrativas da
unidade onde estiver lotado;

- Responsabilizar-se pela administragio dos empregados da empresa que porventura
estejam envolvidos nas atividades de sua responsabilidade;

- Responsabilizar-se pela capacitacio dos empregados que estiverem sob sua orientacio;

- Auxiliar a chefia da unidade no planejamento, execucdo, avaliagdo e controle das
atividades;

- Responsabilizar-se pelas atividades administrativas nas areas de: Recursos Humanos,
Documentagéo e Informagéo, Patrimonio e Material, Contabil, Financeira e Orgamentaria,
Grafica, Informacéo e Comunicagao dentre outras:

- Orientar e exercer atividades de operagéo de Microcomputador;

- Aftender as demandas internas e externas da unidade:

- Responsabilizar-se pelo sistema de arquivamento e controle da unidade;

- Realizar outras atividades correlatas;

- Atuar em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de seguranga do
trabalho.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (4110-05)

Enquadramento: Niveis | e 1

- Executar tarefas de rotina administrativa da unidade;

- Responsabilizar-se pela execugéo da prestacao de contas, controles, sistema de arquivos,
recep¢ao e expedigao de correspondéncias da unidade;

- Responsabilizar-se pelos servicos externos de correio, bancos, comeércio, etc.;

- Manter atualizada a elaboracéo, digitagdo, remessa e controle dos relatérios da unidade;

- Responsabilizar-se pela organizagéo e controle dos materiais e equipamentos da unidade;

- Responsabilizar-se pela recepg¢éo e atendimento do publico e do telefone;

- Atender as solicitacbes da empresa ou de outros empregados, referentes a sua area de
atuacao,

- Atender as solicitactes externas, referentes a sua area de atuacgéo;

- Exercer atividades de operagao de microcomputador;

- Auxiliar na confeccao de auxilios visuais;



Exercer atividades de apoio administrativo nas &reas de: Recursos fs
Documentagao e Informacéo, Patriménio e Material, Contabil, Financeira e OrcaNgmgaria,n -
Grafica, processamento de dados, entre outras; -
Realizar outras atividades correlatas;

Atuar em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de seguranga do
trabalho.

DIGITADOR (4121-10)
Enquadramento: Niveis | e |l

Organizar a rotina de servigos;

Realizar a entrada e transmissao de dados, operando teleimpressoras e
microcomputadores:

Registrar e transcrever informacées;

Atender as necessidades de clientes internos e externos;

Realizar outras atividades correfatas;

Atuar em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de seguranga do
trabalho

EDITOR DE TV E VIDEO (3744-05)
Enquadramento: Niveis Il e Il

Editar dudio e imagens para producao de videos e reportagens em edicdo linear e nao
linear;

Editar programas de televisao e teleconferéncias;

Elaborar e produzir vinhetas para programas de televisao e teleconferéncias:

Pesquisar e editar trilha sonora;

Gravar e editar corte de programas ao vivo em estidio;

Realizar outras atividades correlatas:

Atuar em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de seguranca do
trabalho. '

FOTOGRAFO (2618-05)
Enquadramento: Niveis | e Ii

Produzir fotos para as publicagdes da empresa;

Organizar, selecionar e catalogar as fotos produzidas, os negativos, slides e index
existentes, criando banco de dados:

Organizar e elaborar album fotografico, como documentos histéricos da Empresa;
Participar de treinamentos e cursos de atualizacéo para empregados da Epagri;
Disponibilizar na rede, o registro fotografico, para ser usado pelas unidades;

Comercializar fotos do banco de fotos, conforme normas da Epagri;

Realizar outras atividades correlatas:

Atuar em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de seguranca do
trabalho.

FOTOLITOGRAFO (7661-45)
Enquadramento: Niveis Il e 1lI

Efetuar montagem, em negativos preto e branco e a cores, bhaseando-se nas
especificagdes dos diagramas recebidos;

Operar prensa automatica na gravagéo em chapa de aluminio:

Fixar e revelar chapas gravadas, efetuando-se sua lavagem e secagem;

Efetuar corregdes e retoques de chapas apés a gravacéo, guando necessario;

Montar fotografias e filmes relativos aos textos:

Planejar o servigo de pré-impresséo grafica;



Montar fotolitos e imposicgo eletrdnica;
Operar sistemas de provas e copiar chapas;
Retocar as chapas de impressao;

Realizar outras atividades correlatas;

Atuar em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de seguranca do
trabalho.

IMPRESSOR OFF-SET (7662-15)
Enquadramento: Niveis Il e il

Operar maquina off-set;

Ajustar as maquinas para impress&o:

Acionar o equipamento para impress&o definitiva, regulando a velocidade & observando a
qualidade de impresséo;

Preparar as cores a serem aplicadas, alterando-as por processo de mistura, de acordo
com material a ser impresso;

Retocar as imperfeicdes dos negativos, equilibrando os tons das cores, a fim de propiciar
uma perfeita impressao;

Realizar outras atividades correlatas;

Atuar em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de seguranca do
trabalho.

OPERADOR DE ACABAMENTO GRAFICO (7663-15)
Enquadramento: Niveis i e Ii

Ajustar e operar as maquinas de acabamento:

Realizar a manutencéo dos equipamentos;

Encadernar brochuras, livros, apostilas e impressos em geral;

Grampear documentos diversos e fazer colagem de capas;

Efetuar vincagem, serrilhagem e pontilhagem em capas, bem como efetuar dobragem de
cartazes diversos;

Zelar pela conservacdo do equipamento que utiliza, lubrificando-o e limpando-o0, bem
como solicitando reparos quando necessarios: '

Manter sob controle o material de consumo usado na &rea, informando ac superior as
necessidades de reposicao;

Controlar a execucéo dos trabalhos, através de anotagbes nas guias de servico,
informando seu superior sobre 0 andamento dos mesmaos;

Reaiizar outras atividades correlatas:

Atuar em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de seguranca do
trabalho.

OPERADOR DE ARTE FINAL (7661-20)
Enquadramento: Niveis Il e lli

Executar servicos diversos, relativos a composicdo de revistas, livros, tabelas, graficos,
efc., para servigos fotograficos ou impressao direta em pape! proprio;

Operar microcomputadores, conforme determinagées preestabelecidas:

Produzir pecas de apoio didatico, utilizando recursos de pequena complexidade;

Indicar as porcentagens de tintas, para efeito de mistura, de acordo com o solicitado no
layout;

Executar servigcos de paginagao, bem como servicos diversos relativos a preparaciao de
livros, tais como tabelas, graficos, figuras, etc.:

Dar acabamento final nos desenhos ou trabalhos a serem publicados;

Realizar tratamento de imagens;

Observar normas de padronizacio e normatiza¢éo das publicagtes:
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- Realizar outras atividades correlatas; Sy >
S'éﬁﬁranga do

- Atuar em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e dé
trabalho.

* Quando na Geréncia de Informagéo: responsabilizar-se pelo gerenciamento das
informagdes na Web da Empresa; administrar as alteragbes do contelido que sao inseridas no
site; produzir a pagina, na parte grafica estética, combinando cor, clareza, diagramagcéo e
contelido, de forma dinamica: responsabilizar-se pela estrutura, manutencao,
desenvolvimento, design e contelido das paginas.

OPERADOR DE CAMERA DE TV (3721-15)

Enquadramento: Niveis | e Il

- Gravar imagens e audio para videos e reportagens, conforme roteiro pré-estabelecido:

- Gravar em estldio e ambiente externo, programas de televisao e teleconferéncias;

- Montar iluminagao para gravacéo de videos e reportagens;

- Realizar cépias de videos e reportagens, quando necessario;

- Organizar as produgées de imagens:

- Realizar outras atividades correlatas;

- Atuar em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de seguranca do
trabalho.

OPERADOR DE COPIAGEM (3743-05)

Enquadramento: Niveis | e il

- Fazer a reproducéo de videos e reportagens nos sistemas de video;

- Realizar servigcos de transcodificacao;

- Auxiliar na gravagdo em ambientes externos, montagem e desmontagem de
equipamentos;

- Prestar servigos de operacao de video cassete:

- Fazer a manuten¢ao de equipamentos.

- Realizar outras atividades correlatas;

- Atuar em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de seguranca do
trabalho.

OPERADOR DE GRAVACAO DE RADIO (3731 -20)

Enquadramento: Niveis Il e Ili

- Editar audio de entrevistas para o programa de radio da Epagri em edigdo n&o linear;

- Gravar entrevistas e comentarios para o programa de radio;

- Editar o programa de rédio da Epagri;

- Enderecar e enviar os programas de réadio, para as respectivas emissoras:

- Elaborar e editar vinhetas para o radio;

- Selecionar e editar trilha sonora;

- Auxiliar na operacionalizagéo do som do auditorio;

- Realizar sonorizacéo de eventos externos;

- Realizar outras atividades correlatas;

- Atuar em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de seguranga do
trabalho.

OPERADOR DE GUILHOTINA (7663-20)
Enquadramento: Niveis l e

- Operar guilhotina eletrénica programavel e automatica;
- Ajustar e operar a maquina de guilhotina;

- Realizar a manutengao do equipamento;
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- Realizar outras atividades correlatas;

- Atuar em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de seguranca do
trabalho.

SECRETARIA DE DIRETORIA (2523-05)

Enquadramento: Nivel ll e i

- Organizar e controlar a agenda de trabalho da Diretoria;

Redigir correspondéncias e documentos de rotina;

- Ler e selecionar correspondéncias, despachando-as com a Diretoria e prestando
informagdes sobre os assuntos nela contidos;

- Assessorar a Diretoria na soluggo de pequenos problemas, estabelecendo contatos com
unidades da Empresa ou Entidades para tratar de assuntos diversos;

- Providenciar autorizag&o de viagem, documentagéo, passaportes, reservas de passagens
e hotéis; )

- Fazer contatos e convocar pessoas, a fim de fazer cumprir 0s compromissos do seu
Diretor;

- Redigir em portugués, inglés ou outro idioma estrangeiro correspondéncias, documentos,
relatérios técnicos e outros textos:

- Datilografar correspondéncias, documentos e refatérios, dentre outros textos:

- Realizar outras atividades correlatas.

- Atuar em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de segurancga do
trabaiho.

TELEFONISTA (4222-05)

Enquadramento: Niveis | ¢ II

- Operar equipamentos de telefonia;

- Atender, transferir, cadastrar e completar chamadas telefénicas tocais, nacionais e
internacionais;

- Auxiliar os clientes, fornecendo informagdes e prestando servigos gerais;

- Efetuar controle das ligagdes, preenchendo formularios proprios;

- Realizar orgamentos de servicos e mudangas no setor;

- Zelar pela limpeza e manutengdo dos equipamentos, comunicando defeitos e solicitando
seu conserto & manutencao;

- Atender as ligagdes telefénicas, anotando recados e registrando chamadas;

- Operar equipamento de fax simile;

- Atuar no gerenciamento da central telefénica:

- Manter o cadastramento das contas e ramais atualizados e funcionando:

- Manter o controle de enderegos do interior atualizado, em agdo conjunta com a empresa
de telefonia;

- Realizar outras atividades correlatas:

- Atuar em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de seguranga do
trabalho.
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GRUPO DE REFERENCIA SALARIAL
- Agente Operacional Técnico |: 15 a 31
- Agente Operacional Técnico II: 22 a 38
- Agente Operacicnal Técnico IIl: 28 g 44
- Agente Operacional Técnico IV: 34 a 50

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

Agente Operacional Técnico |

a) Fungodes: Auxiliar de Laboratério e Suporte Téchico de Informatica (em Situagéo
excepcional)

b) Escolaridade: 1° Grau completo

¢) Lotagdo: Auxiliar de Laboratério: EstagGes Experimentais e Centros Especializados

Agente Operacional Técnico Il

a) Fungdes: Auxiliar de Laboratorio, Suporte Técnico de Informatica {fem situacdo
excepcional) e Técnico de Laboratdrio (em situagdo excepcional)

b) Escolaridade: 2° Grau completo

¢) Lotagdo: Auxiliar de Laboratério: Estagdes Experimentais e Centros Especializados

d) Caréncia: Minimo de 4 (quatro) anos de atuagdo no nivel I, bem como cumprir as
condic¢Bes e critérios de promocgao vertical.

Agente Operacional Técnico Il
a) Fungdes: Assistente Técnico de Pesquisa e Extensdo Rural, Assistente de Pesquisa,
Extensionista Rural de Nivel Médio - Economia Doméstica, Extensionista Rural de Nivel
Medio — Técnico Agricola, Programador de Sistemas de Informacgao, Suporte Técnico de
Informatica, Técnico de Eletrénica, Técnico de Enologia, Técnico de Laboratério, Téchico
de Meteoroiogia, Técnico de Seguranca do Trabalho e Técnico de Pesquisa de Mercado.
b) Escolaridade;
* Técnico de Laboratério. Curso Técnico de 2° Grau em Quimica ou Técnico de
Laboratério.
» Extensionista Rural de Nivel Médio - Técnico Agricola, Assistente de Pesquisa e
Técnico de Pesquisa de Mercado: Curso Técnico em Agropecuaria.
» Extensionista Rural de Nivel Médio — Economia Doméstica: Curso Téchico de
Enfermagem, Técnico em Economia Doméstica, Técnico de Alimentos e Magistério.
» Programador de Sistemas de Informagao e Suporte Técnico de Informatica: Curso
Técnico de 2° Grau em informatica
* Técnico em Enologia, Téchico de Eletrénica, Técnico de Meteorologia e Técnico de
Seguranga do Trabalho: Curso Téchico de 2° Grau na respectiva area.
c) Lotagdo:
» Assistente Técnico de Pesquisa e Extensio Rural, Técnico de Eletrénica, Técnico de
Meteorologia: Sede Administrativa.
e Técnico em Laboratério, Técnico em Enologia, Assistente de Pesquisa: Estactes
Experimentais e Centros Especializados.



SRTE/SC
Superintendéncie i

Regionat do e
Trabatie &
O XV
- - 0%/€‘

+ Extensionista Rural de Nivel Medio — Técnico Agricola e Extensionist rat-tle Nivel
Médio — Economia Domeéstica: Escritérios Municipais, Centros de. Treinamento,
Centros Especializados e Escritérios Regionais.

* Programador de Sistemas de Informagdo e Suporte Técnico de Informatica e Técnico
de Segurang¢a do Trabalho: Sede Administrativa e Geréncias Regionais.

* Técnicos de Pesquisa de Mercado: Escritérios Municipais ou Escritorios Regionais.

Agente Operacional Técnico IV
a} Fungdes: Assistente Técnico de Pesquisa e Extensio Rural, Assistente de Pesquisa,

Extensionista Rural de Nivel Medio - Economia Doméstica, Extensionista Rural de Nivel

Médio — Técnico Agricola, Programador de Sistemas de Informacéo, Suporte Técnico de

informatica, Técnico de Eletrdnica, Técnico de Enologia, Técnico de Laboratério, Técnico

de Meteorologia, Técnico de Segurancga do Trabalho e Técnico de Pesquisa de Mercado.
b) Escolaridade;

» Técnico de Laboratério: Curso Técnico de 2° Grau em Quimica ou Técnico de
Laboratério.

» Extensionista Rural de Nive Médio - Técnico Agricola, Assistente de Pesquisa e
Tecnico de Pesquisa de Mercado: Curso Técnico em Agropecuéria.

* Extensionista Rural de Nivel Meédio - Economia Doméstica: Curso Técnico de
Enfermagem, Técnico em Economia Domeéstica, Técnico de Alimentos e Magistério.

* Programador de Sistemas de Informagdo e Suporte Técnico de Informatica: Curso
Técnico de 2° Grau em informatica

* Técnico em Enologia, Técnico de Eletrénica, Técnico de Meteorologia e Técnico de
Seguranga do Trabalho: Curso Técnico de 2° Grau na respectiva area.

¢) Lotacéo:

* Assistente Técnico de Pesquisa e Extensdo Rural, Técnico de Eletrénica, Técnico de
Meteorologia: Sede Administrativa.

* Técnico em Laboratério, Técnico em Enologia, Assistente de Pesquisa; Estacdes
Experimentais e Centros Especializados.

» Extensionista Rural de Nivel Médio — Técnico Agricola ¢ Extensionista Rural de Nivel
Médio — Economia Doméstica:  Escritérios Municipais, Centros de Treinamento,
Centros Especializados e Escritérios Regionais.

* Programador de Sistemas de Informag&o e Suporte Técnico de Informatica e Técnico
de Seguranga do Trabalho: Sede Administrativa e Geréncias Regionais.

* Tecnicos de Pesquisa de Mercado: Escritérios Municipais ou Escritérios Regionais

¢ Caréncia: Minimo de 8 (oito) anos atuagdo no nivel Ill, curso técnico de 2° Grau
requerido, bem como cumprir as condi¢cdes e critérios de promogao vertical.

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Preparar e organizar materiais e solucbes necessarias as analises mais completas, auxiliar a
€xecucao de analises rotineiras de laboratério.

Supervisionar, orientar e executar procedimentos laboratoriais. Realizar testes, exames e
analises quimicas, fisicas e bioldgicas. Executar procedimentos, operar equipamentos e dar
suporte técnico nas dreas de informatica, eletrénica, meteorologia, seguranca do trabalho.
Coordenar, acompanhar, orientar e executar atividades de instalacio e condugdo de
experimentos em laboratério, em campo e em casa de vegetacdo. Executar atividades de
Extens&o Rural, Educagio para a Salde e Economia Doméstica estabelecidas nos planocs de
Extensao Rural que sao conferidas por seu nivel profissional.
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ASSISTENTE DE PESQUISA (3951-10)

Enquadramento: Niveis Ifl e IV

- Coordenar equipe de trabalho e distribuicao de tarefas;

- Orientar, coordenar e executar tarefas relativas as fases de instalacdo e de
desenvolvimento de experimentos, em campo e laboratério;

- Orientar e coordenar aplicacio de adubo e produtos fitossanitarios:

- Orientar e/ou executar anotacées referentes a observagdes fenoldgicas;

- Supervisionar, orientar e/ou efetuar o processo de colheita, secagem, expurgo, pesagem e
armazenagem de experimento;

- Orientar e/ou efetuar coletas e organizar dados experimentais;

- Elaborar e/ou efetuar o controle de calendario de vacinagéo, determinacéo da época de
desmame, cobertura, castracao, etc.

- Realizar outras atividades correlatas;

- Atuar em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de seguranca do
trabalho.

ASSISTENTE TECNICO DE PESQUISA E EXTENSAO RURAL (3211-10)

Enquadramento Nivel lil e IV

- Auxiliar os Coordenadores Estaduais na execucao das atividades técnico-administrativas;

- Orientar os Extensionistas do Estado, nas atividades de sua responsabilidade;

- Auxiliar os Coordenadores Estaduais nas capacitagbes dos técnicos nas atividades de sua
responsabilidade;

- Auxiliar os Coordenadores Estaduais, no que diz respeito as agdes de avaliagio e controle
das atividades dos programas estaduais:

- Realizar outras atividades correlatas:

- Atuar em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de seguranca do
trabaltho.

AUXILIAR DE LABORATORIO (8181-10)

Enquadramento: Niveis | e I

- Auxiliar a realizagao de analises e testes laboratoriais de rotina para avaliacdo e
acompanhamento de experimentos, bem como efetuar leitura dos resultados dos exames,
calculos simples e representacédo de dados;

- Auxiliar na coleta, no preparo e no manuseio de amostras e materiais para estudos;

- Auxiliar o preparo de reativos, materiais € amostras para andlise;

- Auxiliar a coleta de dados para elaboragéo de trabalhos técnicos;

- Executar tarefas de manutencéo e organizacéo de ficharios e catélogos;

- Auxiliar na montagem, calibragdo e manuseio de aparelhos meteorolégicos e de
laboratério;

- Controlar ¢ estoque e organizar o material de laboratério:

- Lavar, preparar e esterilizar os materiais e instrumentos dos laboratérios:

- Participar da instalag&o, controle de experimentos e respectivas anotagdes;

- Realizar a inspegéo, conservagao e manutencdo de materiais utilizados no laboratorio:

- Realizar outras atividades cotrelatas;

- Atuar em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de seguranca do
trabalho.
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EXTENSIONISTA RURAL DE NiVEL MEDIO - ECONOMIA DOMESTICA (3211

Enquadramento: Niveis Ill e IV

- Executar as atividades de extens&o rural nas areas de Educagéo para Saude, Economia
Doméstica, Saneamento, aspectos Sociais e Ambientais estabelecidas nos Planos
Municipais, Regionais e Estadual de Desenvolvimento Rural, que lhes forem atribuidas e
que lhes s&o conferidas por sua formacéao profissional:

- Atuar na capacitagdo das familias furais, nas atividades constantes no plano de trabatho;

- Orientar as familias rurais, em industrializacdo caseira de alimentos e na produgdo de
alimentos para subsisténcia:

- Desenvolver o trabalho utilizando os meios e métodos de extensio rurai:

- Realizar outras atividades correlatas:

- Atuar em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de seguranca do
trabalho.

EXTENSIONISTA RURAL DE NiVEL MEDIO — TECNICO AGRICOLA (3211-10)

Enquadramento: Niveis Ill e IV

- Executar as atividades de extensso rural em agropecuaria estabelecidas nos Planos
Municipais, Regionais e Estadua! de desenvolvimento rural, que Ihe forem atribuidas e que
lhes s&o conferidas pelo seu nivel profissional;

- Prestar assisténcia técnica, orientando produtores sobre producdo agropecudria,
comercializagio e armazenamento;

- Elaborar e acompanhar projetos agropecuarios conforme limite de sua formacéo;

- Promover a organizacéo dos grupos comunitarios;

- Atuar na capacitagéo dos produtores rurais;

- Executar treinamentos visando 2 profissionalizagao dos agricultores:

- Desenvolver o trabalho utilizando os meios e métodos de extensio rural;

- Realizar pesquisa de campo, de produgéo e de pregos;

- Pesquisar sistemas produtivos e aspectos correlacionados;

- Realizar andlise geral de mercado:

- Realizar outras atividades correlatas;

- Atuar em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de seguranca do
trabalho.

PROGRAMADOR DE SISTEMAS DE INFORMAGAO (3171-10)

Enquadramento: Niveis Ill e IV

- Desenvolver sistemas e aplicagbes, determinando interface grafica, critérios ergondémicos
de navegacao, montagem da estrutura de banco de dados e codificacao de programas;

- Projetar, implantar e realizar manutengao de sistemas e aplicacbes; selecionar recursos de
trabalho, tais como metodologias de desenvolvimento de sistemas, linguagem de
programacao e ferramentas de desenvolvimento;

- Planejar etapas e agées de trabalho;

- Realizar outras atividades correlatas:

- Atuar em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de seguranca do
trabalho.

SUPORTE TECNICO DE INFORMATICA (3172-10)

Enquadramento: Niveis lll e IV

- Operar sistemas e aplica¢des:;

- Monitorar o desempenho e a disponibilidade de sistemas e Servigos;

- Realizar e armazenar adequadamente cépias de seguranca de dados, informagdes e
sistemas;

- Apoiar a monitoragdo da infra-estrutura de tecnologia da informag&o e comunicagéo;
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Fazer manutencéo em hardware e software;

Atender usuarios;

Prestar suporte na utilizagao de hardware e software;
Realizar outras atividades correlatas;

Atuar em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de seguranca do
trabalho.

TECNICO DE ELETRONICA (3132-15)
Enquadramento: Niveis lll e IV

Descrever, especificar, or¢ar e adquirir equipamentos hidrometeorolégicos e componentes
eletrénicos;

Implantar sistemas de comunicagio em telefonia mével, satélite e radio;

Executar manutencgéo de circuitos eletrénicos digitais e analégicos;

Desenvolver sistemas eletronicos digitais e micro-controlados;

Programar sistemas embarcados (linguagem de maquina);

Analisar, detectar, reparar defeitos e calibrar instrumentos e sensores ambientais:
[dentificar e preparar local para implantagdo de instrumentos de medicio de parametros
ambientais;

Montar e reparar estagdes hidrometeorolégicas no campo;

Integrar sistemas de medigao e comunicagao em laboratério;

Operar em sistema operacional Windows (word, Excel, correio eletrénico, etc.);

Gerar relatérios de visita a campo e ensaios em laboratério;

Realizar palestras e apresentagdes de assuntos pertinentes a sua atea de atuacio;
Conduzir veiculos dentro da categoria B no estado de Santa Catarina e em outros
Estados;

Permanecer semanas distante do local de trabalho de acordo com a demanda de
atividades, assim como realizar atividades em outros municipios e estados;

Realizar outras atividades correlatas; _
Atuar em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de seguranca do
trabatho.

TECNICO DE ENOLOGIA (3250-05)
Enquadramento: Niveis lil e IV

Controlar processos de elaboragio vinhos e de derivados da uva e do vinho;

Coordenar atividades de viticuitura;

Controlar qualidade de insumos e de matéria-prima;

Coordenar agdes para cumprimento de normas legais e do vinho;

Prestar suporte técnico para clientes internos e externos;

Orientar efou executar as analises fotométricas, colorimétricas, calorimétricas,
potenciométricas, complexométricas, titulométricas, graviométricas, etc., utilizando
técnicas micrométricas, microbioldgicas, cromatograficas e outras;

Orientar e/ou executar tarefas de observacao, identificagdo e mensuragao microscopica;
Preparar reagentes € proceder a sua titulagao;

Montar, calibrar e manejar apareihos de laboratério;

Orientar no preparo de materiais e amostras para testes, exames e analises de laboratério;
Supervisionar e/ou avaliar os resultados de testes, exames, analises e registro de dados;
Coletar e tabular dados para elaboragéo de trabalhos técnicos;

Planejar as atividades do laboratorio;

Controlar a producgéo e qualidade das analises;

Supervisionar e controlar os célculos e resultados analiticos expedidos;

Aperfeicoar procedimentos de andlises e de testes laboratoriais sob orientagdo técnica
superior;
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Realizar outras atividades correlatas;

Atuar em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de $&guranca do
trabaiho.

TECNICO DE LABORATORIO (3111-05)
Enguadramento: Niveis Ill e IV

Orientar efou executar as analises fotométricas, colorimétricas, calorimétricas,
potenciometricas, complexométricas, titulométricas, graviométricas, etc., utilizando
técnicas micrométricas, microbioldgicas, cromatograficas e outras;

Orientar e/ou executar tarefas de observagao, identificacao e mensuragao microscopica;
Preparar reagentes e proceder a sua titulagao;

Supervisionar, orientar e/ou realizar tarefas relativas a leitura de solucdes ftituladas, bem
como efetuar o reconhecimento de titulos:

Montar, calibrar e manejar aparelhos meteorolégicos e de laboratdrio;

Orientar no preparo de materiais e amostras para testes, exames e andlises de laboratério;
Supervisionar efou avaliar os resultados de testes, exames, andlises e registro de dados;
Coordenar e orientar servicos de {aboratério, processamento de alimentos, casa de
vegetacao, campo, biotério e posto meteorologico;

Coletar e tabular dados para elaboragao de trabalhos técnicos;

Planejar as atividades do laboratério:

Realizar a distribui¢cao de tarefas do pessoal de laboratério;

Controlar a produgéo e qualidade das analises:

Supervisionar e controlar os calcuios e resultados analiticos expedidos;

Aperfeicoar procedimentos de analises e de testes laboratoriais sob orientagdo técnica
superior;

Realizar outras atividades correlatas:

Atuar em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de seguranca do
trabaiho.

TECNICO DE METEOROLOGIA (3115-10))
Enquadramento: Niveis lll e IV

Instalagdo e manutengéo de estagdes meteoroldgicas e hidroldgicas, do tipo convencional
e automatica;

Aferigéo e calibragao de instrumentos meteorologicos e hidrolégicos;

Observagao de dados de estagdes meteoroldgicas e hidrol6gicas, fixas e méveis;
Digitagéo, conferéncia e monitoramento de dados meteorolégicos e hidrologicos;

Plotagem de dados meteorol6gicos (synop e metar);

Recepgéo e disseminagéo das informagoes meteorolégicas em geral (imagens de satélite,
saidas de modelos meteorologicos, dados de superficie e aititude);

Manusear softwares, em geral, para elaboragéo grafica de dados meteorologicos e
hidroldgicos; )

Elaboracéo de relatérios;

Realizar outras atividades correlatas:

Atuar em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de seguranca do
trabalho.

TECNICO DE PESQUISA DE MERCADO (4241 - 15)
Enquadramento: Niveis llf e IV

Aplicar questionarios e roteiros de pesquisa;
Efetuar entrevistas de opinigo publica;

Coletar precos de bens e servigos;

Aplicar instrumentos para pesquisa de mercado;
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Cadastrar informantes; &
Verificar a consisténcia das informacgdes;
Participar do planejamento das atividades de campo;
Realizar outras atividades correlatas:
Atuar em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de seguranga do
trabaiho.

TECNICO DE SEGURANGCA DO TRABALHO (351 6-05)
Enquadramento: Niveis lil e IV

Cumprir e fazer cumprir a legislacéo relativa a seguranga e medicina do trabalho;

Instruir os empregados da Empresa sobre normas de seguranca e medidas de prevencéo
de acidentes, ministrando palestras, treinamentos e participando de reuniées; Inspecionar
locais, instalacdes e equipamentos da Empresa, registrando irregularidades ocorridas e
controlando a frequéncia de acidentes:

Manter contatos com servicos médicos e sociais para facilitar o atendimento dos
acidentados;

Manter acompanhamento permanente nas ocorréncias de acidentes, para avaliar a
natureza das ocorréncias;

Orientar os empregados quanto ao atendimento emergencial;

Articular com o setor de material, para o estabelecimento dos niveis de estoque de
material e equipamentos de seguranga;

Investigar acidentes ocorridos, para identificar causas e propor providéncias de prevencao
€ saneamento;

Auxiliar na elaborac&o de laudos de pericias sobre condigbes ambientais;

Representar a Empresa em atividades externas relacionadas com a seguranca no
trabalho;

Orientar e apoiar as agées das CIPA nas acbes de seguranga no trabalho;

Realizar outras atividades correlatas;

Atuar em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de -seguranga do
trabalho.



Regional do

SRIEISC =
Superintendénciz a
Taale L7 XXl

CARREIRA: TECNICO DE NIVEL SUPERIOR
CARGO: AGENTE TECNICO DE FORMAGAO SUPERIOR

GRUPO DE REFERENCIA SALARIAL

Agente Técnico de Formagao Superior I: 43 a 59
Agente Técnico de Formagao Superior Il: 47 a 63
Agente Técnico de Formagao Superior lIl: 51 267
Agente Técnico de Formacao Superior IV: 57 a73

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

Agente Técnico de Formacio Superior

a) Fungdes: Advogado, Analista Administrativo e Financeiro, Analista de Economia, Analista

b)

de Pesquisa e Extensio Rurai, Analista de Pesquisa de Mercado, Analista de Recursos
Humanos, Analista em Tecnologia da Informacdc e Comunicacdo, Assistente Social,
Auditor Interno, Bibliotecario, Comunicagdo Social, Ecénoma, Editor Técnico, Engenheiro
Civil, Engenheiro de Alimentos, Engenheiro de Seguranca do Trabalho, Engenheiro
Sanitarista, Estatistico, Extensionista Rural de Nivel Superior — Aquicultura e Pesca,
Extensionista Rural de Nivel Superior — Ciéncias Agrarias, Extensionista Rural de Nivel
Superior — Economia Doméstica, Extensionista Rural de Nivel Superior - Pecuaria,
Jornalista, Médico, Meteorologista, Pesquisador, Piloto Aviador, Produtor de Video,
Quimico de Laboratério, Redator/Revisor, Técnico de Editorac&o, Técnico de Marketing.
Escolaridade:
+ Nivel I: Curso Superior completo em area correlata com a funcéo a ser desempenhada.
» Nivel Il Curso de P6s-graduacao, ao nivel de Especializacdo em area correlata com a
atividade a ser desempenhada.
* Nivel lll: Curso de Pés-graduacéo, ao nivel de Mestrado em area correlata com a
atividade a ser desempenhada.
¢ Nivel 1V: Curso de Pbs-graduacgdo, ao nivel de Doutorado em area correlata com a
atividade a ser desempenhada.

Nota 1: Quando na fungdo de piloto aviador, exige-se habilitagdo técnica segundo
reguerimentos do DNAC ou normas legais cabiveis.
Nota 2: Quando na fungdo de Extensionista Rural Nivel Superior - Economia Doméstica,
exige-se formagao superior em: Servigo Social, Ciéncias Sociais, Enfermagem,
Pedagogia, Nutricdo e Economia Doméstica.
Lotagao:
» Extensionistas Rurais de Nivel Superior: Geréncias Regionais, Escritérios Municipais,
Estacdes Experimentais, Centros de Treinamento e Centros Especializados.

¢ Ecdnoma: Centros de Treinamento,

» Pesquisador e Quimico de Laboratério: Estagtes Experimentais e Centros
Especializados.

¢ Bibliotecdrio e Estatistico: Estacdes Experimentais, Centros Especializados e Sede
Administrativa.

* Analista em Tecnologia da Informagsio e Comunicacao; Sede Administrativa, Centros
Especializados e Geréncias Regionais.
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e Engenheiro Civil, Engenheiro  Sanitarista, Engenheiro de Alimenfos, Analista
Administrativo e Financeiro: Todas unidades, exceto Escritérios Municipais,

» Engenheiro de Seguranca do Trabalho, Assistente Social: Sede Administrativa e
Geréncias Regionais.

Meteorologista: Centros Especializados.

Analista de Pesquisa e Extensao Rural: Sede Administrativa.
Analista de Pesquisa de Mercado: Centros Especializados.
Demais fungdes: Sede Administrativa.

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Coordenar, orientar, acompanhar e executar atividades técnicas de pesquisa agropecuaria e
de extens&o rural, atuando no processo de desenvolvimento, transferéncia e adaptacao do
conhecimento cientifico e tecnolégico. Coordenar, orientar, acompanhar e executar atividades
técnicas de administracdo em geral, de gestac orcamentdria e financeira, de gestdo de
recursos humanos, de gestéo de ciéncia e tecnologia, de desenvolvimento e implantaco de
sistemas de informacao e comunicagao. Coordenar processos e prestar assessoria nas areas
do direito, economia, seguranca e medicina do trabalho, marketing institucional, comunicagao.

DETALHAMENTO DAS FUNCOES

ADVOGADO (2410-05)

Enquadramento: Niveis I, II, [l e IV

- Desenvolver estudos necessarios para a emissio de pareceres e notas técnicas acerca de
contratos, acordos, convénios:

- Elaborar normas, procedimentos e instrugtes de maneira a orientar as diversas unidades
da Empresa no tocante aos aspectos legais e processuais;

- Acompanhar e controlar atividades relativas a utilizagéo de instrumentos juridicos;

- Examinar e emitir pareceres sobre a legislagdo de contratos, acordos, ajustes e convénios
em que a Empresa seja parte;

- Emitir pareceres sobre questées de natureza juridica;

- Dispor sobre a utilizacao de instrumentos juridicos, no ambito da Empresa;

- Manter atualizados os ementarios da legislagao, de pareceres, decisdes juridicas e atos
administrativos que, pela natureza, interessem aos servigos da area;

- Controlar os instrumentos juridicos formalizados pela Empresa e acompanhar os direitos e
obrigacbes contratuais;

- Elaborar e praticar os atos pertinentes a contestagbes e & propositura de acdes e
interpelacées de recursos judiciais;

- Acompanhar o andamento dos processos judiciais de interesse da Empresa;

- Orientar técnica e administrativamente a elaboragdo de pareceres, notas técnicas,
convénios, contratos e ajustes de interesse da Empresa, bem como opinar sobre os
aspectos juridicos de instrumentos:

- Prestar consuitoria as unidades da Empresa sobre assuntos de natureza juridica em geral,
orientando-as sobre a aplicagéo da legislagéo vigente;

- Efetuar os atos necessarios a defesa da Empresa nas causas judiciais em que for
interessada na condicdo de autora, ré, assistente ou oponente elaborando peticdes
iniciais, contestacdes, recursos, memdrias, provendo o comparecimento a audiéncias e
efetuando sustentacéo oral;

- Promover, junto aos orgdos competentes, o registro de marcas e patentes, averbagbes de
contratos e outros;
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Coordenar, organizar e manter atualizado o registro de instrumeéntios__ jlridicos,
acompanhando e controlando atividades relativas a sua utilizac&o;

Realizar outras atividades correlatas:

Atuar em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de seguranca do
trabatho.

ANALISTA ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO (41 01-05)
Enquadramento: Niveis I, I}, lll e IV

Elaborar contratos, acordos, ajustes e convénios a serem firmados pela Empresa;
Examinar o cumprimento de contratos, convénios, acordos, ajustes e atos que determinam
a criagéo e a exatidao de direitos e obrigacdes:

Propor diretrizes, principios e procedimentos de compra, administracdo, guarda e
conservacao de bens patrimoniais, semoventes e equipamentos de pesquisa, difundindo-
os pelas diversas unidades organizacionais;

Elaborar, desenvolver e executar projetos ou programas de trabatho, normas, rotinas,
pareceres, instrugbes e regulamentos, referentes a administracéo de bens patrimoniais e
semoventes, orientando o seu detalhamento, acompanhando e controlando o
desenvolvimento e execugéo de atividades e analisando os resultados obtidos:
Acompanhar e controlar os contratos de prestacdo de servicos de interesse das diversas
unidades.

Realizar trabalhos executivos e de apoio na area administrativa, financeira, contabil,
técnica e operacional, interpretando leis, regulamentos, normas, instrugdes e politicas da
Empresa;

Acompanhar, controlar efou executar atividades de administracéo e conservacao de bens
patrimoniais € semoventes;

Analisar e emitir pareceres técnicos acerca de compra de materiais, equipamentos e bens
patrimoniais, bem como de obras, servigos, manutengéo e conservacao de prédios;
Coordenar efou efetuar compra, venda e registro de materiais;

Coordenar e executar atividades de exportacdo e importagdo de mercadorias e
equipamentos;

Efetuar licitages e alienagtes em geral;

Analisar e conciliar conta, conferindo os saldos, classificando e avaliando despesas;
Elaborar e realizar o controle orgamentdrio e financeiro de projetos, programas e obras;
Elaborar a proposta or¢amentaria, o cronograma de desembolso e especificar dotagdes de
acordo com o programa e unidade;

Analisar balangos, balancetes e relatérios contabeis, bem como a origem e a exatidio dos
langamentos, verificando a seguranca dos bens e valores existentes:

Elaborar e desenvolver estudos, visando o planejamento financeiro e a definigdo e
implantacéo de novos sistemas contabeis-financeiros;

Planejar, organizar, supervisionar e controlar as atividades contabeis, financeiras, fiscais e
de convénios da Empresa;

Elaborar, acompanhar, controlar e reformular os or¢amentos da Empresa, junto aos
orgaos competentes;

Conferir e analisar contas, demonstrativos, conciliagdes, registros contabeis gerados pelas
unidades descentralizados e da Sede, bem como providenciar a regularizacdo das
pendéncias, a classificacdo e arquivo dos documentos;

Controlar a execugado financeira do orgamento, bem como a programacao de caixa da
Empresa, liberando recursos, efetuando pagamenios e movimentando as contas
bancarias;

Emitir documentos e registros fiscais efetuando o controle destes, bem como orientar as
unidades da Empresa a este respeito;
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Acompanhar, registrar e controlar a execugao financeira de empréstimos ifitérnacionais,
bem como elaborar relatérios destinados a organismos financeiros internacionais;
Assessorar a Diretoria Executiva da Empresa, bem como as unidades no tocante a
movimentac¢ao e administracéo contabil financeira;

Realizar supervisdes administrativas, contabeis e financeiras, verificando o cumprimento
das normas, rotinas, fluxos e eficiéncia das atividades, investigando e apurando possiveis
irregularidades de atos e fatos administrativos;

Realizar andlises para determinar a sistematizacdo e conciliagdo dos processos de
produgdo e racionalizagdo do trabalho, propondo novos métodos e avaliando os seus
resultados;

Registrar procedimentos, levantar dados, elaborando gréficos e relatorios;

Assessorar a diretoria na proposicao de politicas e diretrizes para a captacao de recursos,
visando o financiamento de planos, programas e projetos;

Elaborar, desenvolver e executar projetos de captagdo de recursos junto a 6érgéos
nacionais, publicos e privados, financiadores de pesquisa, bem como organismos
internacionais, desenvolvendo agdes de superviséo e avaliagdo decorrente dos processos
de alocagao de recursos;

Estudar e analisar os assunios referentes a economia da Empresa, tracando planos
econdmicos e prevendo alteragdes na area;

Executar, coordenar, orientar e acompanhar atividades técnicas de pesquisa e
plangjamento agropecuario, de economia e mercados, atuandc no processo de
desenvolvimento, em atividades técnicas de suporte & pesquisa, na implantagéo e
operacdo de sistemas de informagdo e documentagio ou na execugdo de atividades
tecnicas de administragdo em geral e financeira;

Realizar outras atividades correlatas;

Atuar em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de seguranga do
trabalho.

ANALISTA DE ECONOMIA (2512-10)
Enquadramento: Niveis |, IL, Il e IV

Analisar ambiente econdmico, ambiente politico-institucional, sustentabilidade socio-
econdmica e ambiental, conjunturas, tendéncias de longo prazo;

Realizar analises setoriais e regionais;

Construir cenérios;

Elaborar projetos (pesquisa econdmica, de mercados, viabilidade econdmica, etc.):
delinear problema, delimitar objeto, justificar projeto, definir metodologia, determinar
fontes, definir produtos e resultados, dimensionar recursos humanos e fisicos,definir
cronograma,;

Orc¢ar € negociar projetos;

Escrever artigos, boletins econdmicos e relatérios;

Proferir palestras, apresentar comunicagdes em eventos, dialogar com a midia, ministrar
Cursos;

Realizar outras atividades correlatas;

Atuar em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de seguranga do
trabatho.

ANALISTA DE PESQUISA DE MERCADO {2531-25)
Enquadramento: Niveis I, II, lil e IV

Estruturar estratégias de projetos de pesquisa de pregos e mercado;
Pesquisar ¢ gquadro econdmico, politico, social e cuitural;

Analisar o0 mercado;

Realizar outras atividades correlatas;
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ANALISTA DE PESQUISA E EXTENSAO RURAL (1311-15)

Enquadramento: Niveis |, eV

- Plangjar, orientar e executar projetos especificos da geréncia estadual ou da unidade
estadual em que estiver lotado;

- Assessorar a geréncia estadual, no planejamento, acompanhamento e na execucgio dos
programas e projetos;

- Orientar as geréncias regionais nas atividades de sua responsabilidade;

- Capacitar os profissionais envolvidos nas atividades de sua responsabilidade;

- Participar de equipes muitidisciplinares de trabalho:

- Supervisionar e controlar a execucio das atividades sob sua responsabilidade:

- Realizar outras atividades correlatas;

- Atuar em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de seguranga do
trabaiho.

ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS (2524-05)

Enquadramento: Niveis LILMelv

- Elaborar, desenvolver efou executar estudos relativos & politica de recursos humanos da
Empresa;

- Propor diretrizes de acao para as atividades de administracdo e desenvolvimento de
recursos humanos:

- Sugerir normas e procedimentos relativos & administragéo e desenvolvimento de recursos
humanos:

- Elaborar, acompanhar e executar planos, programas, projetos e instrumentos
concernentes a administragéo e desenvolvimento de recursos humanos;

- Analisar e emitir pareceres técnicos acerca de solicitagdes inerentes as atividades de
administracdo e desenvolvimento de recursos humanos;

- Realizar trabalhos executivos e de apoio nas areas administrativas, financeiras, téchicas e
operacionais, interpretando leis, regulamentos, normas, instrugées e politicas da Empresa;

- Realizar supervisées administrativas, verificando o cumptimento das normas, rotinas e
fluxos de atividades, investigando e apurando possiveis irregularidades de atos e fatos
administrativos;

- Registrar procedimentos, levantar dados, elaborando graficos e relatérios;

- Estudar, orientar e executar projetos sobre cargos e salarios:

- Elaborar, executar e acompanhar atividades de recrutamento e selecdo;

- Elaborar, executar e acompanhar o processo de planejamento, acompanhamento e
avaliagao de atividades e resultados:

- Coordenar o processo de movimentagdo de pessoal;

- Fazer controle administrativo de pessoal;

- Elaborar a proposta orcamentaria, o cronograma de desempenho e especificar dotagtes
de acordo com o projeto, programa e atividade;

- Reaiizar outras atividades correlatas;

- Atuar em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de seguranga do
trabalho.

ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO E COMUNICAGCAO (2123-15)

Enquadramento: Niveis I, II, I} e IV
- Propor solugbes em tecnologia da informagéo e comunicacéo, identificando problemas e
oportunidades;

- Analisar e projetar solugdes para ambientes informatizados;
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Desenvolver e implementar solugtes em tecnologia da informacao e comunicacio;
Administrar projetos para ambientes informatizados:
Pesquisar e validar novas tecnologias;

adequados;

Criar, configurar, instalar € administrar bancos de dados;

Garantir a Seguranga de dados, informagées, sistemas e ambiente computacional:

Prestar suporte técnico;

Assessorar tecnicamente a aquisicado de bens e Servigos em tecnologia da informacéo e
comunicacao;

Organizar e/ou ministrar treinamentos a técnicos e usuarios;

Realizar outras atividades correlatas;

Atuar em conformidade CoOm as normas e procedimentos técnicos e de seguranga do
trabalho.

ASSISTENTE SOCIAL (2516-05)
Enquadramento: Niveis LIl Il e IV

Realizar intervengao psico-social:
Realizar entrevistas para diagnosticar situagéo problema:

Fazer encaminhamento médico/hospitalar:

Realizar visitas hospitalares e domiciliares;

Organizar palestras e campanhas;

Elaborar, acompanhar e avaliar projetos sociais;

Participar na mediacao de conflitos profissionais;

Realizar atendimento familiar;

Realizar outras atividades Correlatas;

Atuar em conformidade Com as normas e procedimentos tecnicos e de seguranga do
trabalho.

AUDITOR INTERNO (2522.05)
Enquadramento: Niveis I I, Ill e IV

Elaborar ¢ desenvolver estudos acerca de legislacao, deliberacoes e inovagdes na area,
de maneira a aprimorar os programas de auditoria;

Programar, supervisionar, coordenar, executar e avaliar trabalhos de auditoria interna de
natureza contabil, fiscal, financeira, administrativa e patrimonial, nas unidades da Empresa

Analisar balangos, balancetes e relatérios contabeis, bem como a origem e a exatiddo dos
langamentos, verificando a Seguranga dos bens e valores existentes:

Examinar o cumprimento de contratos, convénios, acordos, ajustes e atos que determinam
a criagéo e a exatidéo de direitos e obrigagdes;

Orientar as unidades da Empresa sobre a aplicagdo e cumprimento das normas e
procedimentos internos, em seus aspectos legais, fiscais, contabeis e orgamentarios,
visando o aprimoramento dos controles internos;

Investigar as operagdes contabeis, financeiras e fiscais, verificando livros e registros
efetuados;
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Examinar a irregularidade dos registros de pessoal da Empresa, dos reteihi
encargos sociais e retengées, aplicagio da legislacgo trabalhista e previdenciaria;
Apresentar sugestdes de medidas corretivas e aprimoramento dos métodos adotados para
0 cumprimento das normas;

Realizar auditagens especificas, preparando relatorios parciais ou globais;

Elaborar pareceres, relatérios, minutas e notas técnicas referentes as atividades
desenvolvidas;

Realizar diligéncias dos 6rgéos fiscalizadores:

Realizar outras atividades correlatas;

Atuar em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de seguranca do
trabalho.

BIBLIOTECARIO (2612-05)
Enquadramento: Niveis |, II, Ill e IV

Supervisionar, orientar/fexecutar atividades relativas a selecéo, aquisicdo, catalogagao,
classificagdo, disseminagéo, indexagao, conservagao, armazenamento, empréstimo de
materiais bibliograficos;

Elaborar, desenvolver efou executar projetos e programas visando facilitar o acesso a
informagéo aos usudrios da Empresa e a comunidade cientifica em geral, utilizando-se de
técnicas especificas, estruturando meios de operacionalizagdo, avaliacdo e controle:
Prestar assessoria técnica no que compete as atividades de documentacdo as diversas
unidades da Empresa, bem como orientar quanto a estrutura do sistema de organizacao e
difus&o da informacao;

Divulgar os servigos e produtos da 4rea de documentacao, bem como orientar usuérios na
busca da informacéo;

Providenciar intercdmbio com organismos nacionais e internacionais visando tornar
possivel a troca de informagdes indispensaveis a realizacdo dos trabalhos técnicos da
Empresa;

Redigir boletins, manuais de procedimentos, comunicagdes, dentre outros documentos
inerentes as suas atividades basicas:

Elaborar vocabulério controlado determinando palavras-chaves e analisando os termos
mais relevantes para possibilitar a indexacéo e controle da terminologia cientifica;

Elaborar bibliografias especializadas efou levantamentos bibliograficos visando dar suporte
aos projetos de pesquisa e de difusdo;

Supervisionar os trabalhos de restauragdo, conservagdo e preparacido dos materiais
bibliograficos;

Determinar métodos, rotinas e procedimentos, visando definir parametros para a
proposicao de diretrizes e politicas de documentacéo;

Resgatar e organizar a produgao técnico-cientifica e histérica da empresa;

Viabilizar o funcionamento do Programa de Comutagio Bibliografica a nivel nacional e
internacional; )

Normatizar trabalhos produzidos pela Empresa no que se refere a correcao de referéncias
bibliograficas e citagdes (NBR 6.023 e 10.520);

Analisar e emitir pareceres técnicos acerca das solicitagGes referentes as atividades de
documentacao;

Realizar outras atividades correlatas;

Atuar em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de seguranca do
trabalho.
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Efaborar pautas, desenvolver e editar reportagens, artigos e entrevistas com profissionais
de pesquisa, extensao rural e produtores rurais para a midia impressa e meios digitais;
Realizar outras atividades correlatas;

Atuar em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de seguranca do
trabalho.

ECONOMA (2516-10)
Enquadramento: Niveis LiLielv

Planejar os cardépios nos Centros de Treinamentos:

Supervisionar os servicos de cozinha nos Centros de Treinamentos:

Responsabilizar-se pelo controle de estogue de alimentos;

Orientar a compra de equipamentos de cozinha;

Responsabilizar-se pelo controle e organizacgéo dos alojamentos e das saias de aula;
Participar como instrutora nos cursos profissionalizantes:

Coordenar e supervisionar as atividades de limpeza e conservacdo das instalagdes do
Centro de Treinamento;

Responsabilizar-se pela organizagdo e embelezamento dos arredores do Centro de
Treinamento;

Realizar outras atividades correlatas;

Atuar em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de seguranca do
trabalho.

EDITOR TECNICO (2616-20)
Enquadramento: Niveis I, I, lil e |V

Selecionar o que publicar:

Definir pauta e fazer o planejamento editorial:

Coordenar o processo de edicéo;

Pesquisar novos projetos editoriais:

Responsabilizar-se pela publicacéo e divuigacao das publicacées;

Elaborar normas para a apresentacdo de documentos promocionais técnicos efou
cientificos;

Propor mefhoria e/ou modificagdo de normas sobre publicagbes da Empresa:

Editar e analisar textos promocionais ou documentos técnicos;

Estabelecer normas quanto ao estilo e técnicas redacionais para os textos e artigos
técnicos;

Desenvolver agdes, visando o aperfeicoamento da comunicagao impressa:

Executar tarefas de analise grafica, efetuando as corregbes necessdrias e orientando para
0 cumprimento das normas editoriais:

Analisar textos técnicos, de acordo com as estratégias de comunicagéo estabelecidas para
cada caso;

Realizar outras atividades correlatas;

Atuar em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de seguranca do
frabalho.

ENGENHEIRO CIVIL (21 42-05)
Enquadramento: Niveis I, II, lll e IV

Elaborar projeto arquiteténico, hidrossanitario, elétrico, estrutural e preventivo de incéndio
em agroinddstrias;

Elaborar projetos para licitagdes da Epagri;

Elaborar Anotacdo de Responsabilidade Técnica - ART, quantitativos de materiais,
orgamentos e cronogramas de execugéo de obras;
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Elaborar projetos de engenharia;
Realizar outras atividades correlatas;

Atuar em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de seguranca do
trabaiho.

ENGENHEIRO DE ALIMENTOS (2145-05)
Enquadramento: Niveis I, Ii, lif e IV

Orientar grupos, associagdes ou cooperativas para a implementacdo de empreendimentos
agroindustriais;

Realizar estudos de caso:

Realizar estudos de viabilidade econdmico-financeira de empreendimentos agroindustriais;
Responsabilizar-se pela elaboragédo de croquis das agroindustrias, layout de equipamentos
& participacdo na elaboracdo dos projetos arquitetdnicos, hidrossanitérios e tratamento de
efiuentes;

Realizar acompanhamento e orientag&o nas construcdes das Agroindustrias;

Auxiliar na legalizacdo dos empreendimentos, como registro das empresas e de seus
produtos;

Atuar no desenvolvimento e adequacéo de rotulos para as pequenas agroindustrias;
Realizar e/ou participar de palestras nos cursos profissionalizantes da Epagri;

Realizar palestras aos agricuitores ou agroindustriais;

Assessorar, capacitar e orientar técnicas produtivas e de processamento para os
agricultores nas agroindistrias;

Atuar no desenvolvimento de novos produtos, no desenvolvimento de pequenos
equipamentos e tecnologias de fabricag&o, adaptadas a Agricultura Familiar;

Assessorar no dimensionamento e na compra de equipamentos:

Atuar na elaborag&o de projetos para captacao de recursos financeiros:

Orientar as estruturas de comercializagdo;

Realizar outras atividades correlatas;

Atuar em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de seguranga do
trabalho.

ENGENHEIRO DE SEGURANGCA DO TRABALHO (2149-15)
Enquadramento: Niveis LilIHelV

Cumprir e fazer cumprir a legislagéo relativa a seguranga e medicina do trabalho;

Instruir os empregados da Empresa sobre normas de seguranca e medidas de prevencgio
de acidentes, ministrando palestras, treinamentos e participando de reunides:

Realizar estudos e propor medidas destinadas a elevar os padrdes de seguranga no
trabalho;

Inspecionar locais, instalacGes e equipamentos da Empresa, registrando irregularidades
ocorridas e controlando a freqiiéncia de acidentes;

Manter contatos com servicos médicos e sociais para facilitar o atendimento dos
acidentados;

Manter acompanhamento permanente nas ocorréncias de acidentes, para avaliar a
natureza das ocorréncias;

Orientar os empregados quanto ao atendimento emergencial;

Articular com o setor de material, para o estabelecimento dos niveis de estoque de
material e equipamentos de seguranga;

Investigar acidentes ocorridos, para identificar causas e propor providéncias de prevencao
€ saneamento;

Elaborar laudos de pericias sobre condigBes ambientais;

Representar a Empresa em atividades externas relacionadas com a seguranca no
trabalho;
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Elaborar programas de atividades que visem despertar nos empregados o interesse pela
seguranga no trabaiho:;

Assessorar a elaboragdo de documentos exigidos pela legislagao trabalhista e
previdenciaria;

Orientar e apoiar as aces das CIPA nas agoes de seguranga no frabalho;

Realizar outras atividades correlatas;

Atuar em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de seguranca do
trabaiho.

ENGENHEIRO SANITARISTA (2142-60)
Enquadramento: Niveis LIL T eV

Elaboracgo de projetos hidrossanitarios, tratamento de agua, tratamento de efluentes de
agroindustrias:

Elaboragao de projetos de saneamento;

Elaboracao de Anotacdo de Responsabilidade Téchica - ART, quantitativos de material,
orgamentos e cronograma de execugao de obras;

Atuar como instrutor, em capacitagdes no projeto de agregacao de valor:

Realizar outras atividades correlatas;

Atuar em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de seguranca do
trabalho.

ESTATISTICO (2112-05)
Enquadramento: Niveis LiLIHelv

Prestar assessoria na analise estatistica de experimentos:

Executar investigactes estatisticas, elaborando e testando métodos e sistemas de
amostragem e interpretando os dados;

Elaborar questionarios e instrugées, orientando entrevistadores para coleta de dados a
serem estudados;

Efetuar a avaliacao, ordenacao, andlise e interpretacédo dos dados coletados;

Flanejar e desenvolver estudos objetivando proceder ao tratamento de dados de natureza
diversa, utilizando recursos da informatica;

Realizar outras atividades correlatas;

Atuar em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de seguran¢a do
trabalho.

EXTENSIONISTA RURAL NiVEL SUPERIOR - Agiiicultura e Pesca (2034-10)
Enquadramento Nivel LILiHelv

Executar as atividades de difusdo de tecnologia aqiicola e extensdo pesqueira,
estabelecidas nos planos municipal, regional e estadual de desenvolvimento pesgueiro,
conferidas pela sua formagdo profissional:

Construir parcerias com as comunidades rurais € pesqueiras e com os respectivos
municipios para a elaboragso do plano de desenvolvimento rural e pesqueiro;

Organizar e apoiar eventos que potencializem o desenvolvimento pieno das comunidades
€ municipios;

Propor e executar agdes que visem o desenvolvimento dos jovens e criangas do meio rural
€ pesqueiro;

Participar de comissées, féruns, comités municipais, regionais e estaduais, ligados ao
programa de desenvolvimento rural e pesqueiro;

Coordenar efou executar treinamentos visando & profissionalizacio dos pescadores e
aquicultores;

Atuar na capacitagéo dos técnicos de nivel medio;
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Desenvolver o trabalho utilizando os meios e métodos de extensao rural;

- Rel3iar & documentar todas as agées_d}e_senvolvidagi
Divulgar o trabalho realizado, no TIURICIRG & 0 tegie,
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Participar de capacitagses, visando o aprimoramento pessoal e profissional;
Realizar outras atividades correlatas;

Atuar em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de seguranca do
trabatho.

EXTENSIONISTA RURAL DE NIVEL SUPERIOR - Economia Doméstica (2516-10)
Enquadramento: Niveis LILHelv

Planejar, coordenar e executar as atividades de educacao para a saude e de economia
domeéstica, estabelecidas nos planos municipal, regional e estadual, de desenvolvimento
rural, conferidas pela sua formagéo profissional:

Planejar, coordenar e avaliar planos, programas e projetos nas areas de educagédo, social,
habitagzo, saude, alimentagéo e educacso ambiental;

Construir parcerias com as comunidades rurais e/ou pesqueiras e com 0s respectivos
municipios para a elaboragéo do plano de desenvolvimento rural;

Organizar e apoiar eventos que potencializem o desenvolvimento pleno das comunidades
€ municipios:

Propor e executar agbes que visem o desenvolvimento dos jovens e criancas do meio
rural;

Participar das agées de organizacio efou manutenc¢éo dos Conselhos de Desenvolvimento
Municipais:

Participar de comissbes, foruns, comités municipais, regionais e estadual, ligados ao
programa de desenvolvimento rurai;

Orientar as familias, comunidades e instituigdes sobre direitos e deveres;

Orientar e assessorar as agdes de desenvolvimento em sua area de acio, em assuntos
referentes & economia doméstica, habitagso, desenvolvimento humano, economia familiar,
educagio, alimentacéo, salde e educacdo ambiental:

Desempenhar tarefas administrativas e articular recursos financeiros disponiveis em
projetos técnicos de sua area de acéo;

Atuar na capacitacio das extensionistas de nive| médio;

Atuar na capacitacéo das familias rurais e/oy pesqueiras, nas atividades constantes no
plano de trabalho;

Orientar as familias rurais efoy pesqueiras em industrializaggo caseira de alimentos e na
producéo de alimentos para subsisténcia;

Desenvolver o trabalho utilizando os meios e métodos de extensao rural;

Relatar e documentar todas as acgdes desenvolvidas;

Divulgar o trabalho realizado, no municipio e na regido;

Participar de capacitages, visando o aprimoramento pessoal e profissional;

Realizar outras atividades correlatas;

Atuar em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de seguranca do
trabalho.

EXTENSIONISTA RURAL DE NIVEL SUPERIOR - Pecuaria (2233-05)
Enquadramento: Niveis Lil, e lv

Executar as atividades de difusao de tecnologia pecudria, estabelecidas nos planos
municipal, regional e estadual, de desenvolvimento rural, conferidas pela sua formacgéo
profissional;

Coordenar e executar treinamentos visando a profissionalizagdo dos agricultores, em sua
area de formagéo profissional;

Atuar na capacitacao dos técnicos de nive| medio, em sua area de formacao profissional:
Planejar, coordenar, supervisionar, executar e avaliar programas e projetos de difusao de
tecnologia, em sua 4rea de formacéo profissional:
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Aplicar métodos, técnicas e prover meios para transferéncia de tecnologias-gefadas pela
pesquisa;

Prestar assisténcia técnica e extensao rural orientando os produtores sobre producédo
pecuaria;

Exercer atividades de clinica médica veterinaria, nos Centros de Treinamento da Epagri,
com determinagéo especifica para tanto:

Atuar no programa de educacao sanitaria animal da Epagri;

Realizar o planejamento de propriedades rurais, em sua area de formacéo profissional:
Promover a organizagao dos grupos comunitarios;

Atuar na capacita¢éo dos produtores rurais;

Desenvolver o trabalho utilizando os meios e métodos de extensao rural;

Prestar orientacéo técnica nas agroindtstrias familiares;

Relatar e documentar todas as acées desenvolvidas;

Divulgar o trabalho realizado, no municipio e na regiao;

Participar de capacitacdes, visando o aprimoramento pessoal e profissional;

Reaiizar outras atividades correlatas:

Atuar em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de seguranca do
trabalho.

JORNALISTA (2611-10)
Enquadramento: Niveis |, II, Hll e IV

Divulgar a empresa para o publico em geral;

Divulgar os projetos e trabalhos realizados pelos extensionistas e pesquisadores;

Atender e encaminhar as solicitaces dos jornalistas, marcar entrevistas, facilitar a
obtengdo das informacoes;

Remeter artigos assinados para jornais e revistas bem como comunicados, notas, marcar
entrevistas coletivas, remeter fotografias e folders da empresa:

Produzir e editar informativos, boletins e noticidrios:

Proceder a leitura de jornais e revistas diariamente:

Realizar a leitura e triagem de material remetido pelas geréncias regionais, presidente,
diretores, gerentes e empregados da Epagri para serem utilizados na divulgacao;

Realizar diariamente a producéo de "releases"” para os jornais, sites, TVs e radios;

Realizar diariamente a clipagem das noticias da Epagri e sua veiculagdo na resenha
eletrénica.

Realizar outras atividades correlatas;

Atuar em conformidade com as normas e procedimentos téchicos e de seguranga do
trabalho.

MEDICO (2231-15)
Enquadramento: Niveis I, I, Ill e IV

Manter contatos com servicos médicos de maneira a faciltar o atendimento de
empregados, marcando e acompanhando o tratamento;

Realizar consultas médicas, prescrevendo medicamentos, assim como os cuidados
necessarios ao restabelecimento do paciente:

Efetuar atendimento de urgéncia no caso de acidentes;

Realizar outras atividades correlatas;

Atuar em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de seguranca do
trabalho.
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METEOROLOGISTA (2133-15)

Enquadramento: Niveis LIL el

- Pesquisar, plan
utilizacdo;

- Executar previsées meteorologicas:

- Executar pesquisas em meteorologia;

- Dirigir, orientar e controlar projetos cientificos em meteorologia;

- Criar, renovar e desenvolver técnicas, métodos e instrumental em trabaiho de
meteorologia;

- Introduzir técnicas, métodos e instrumental em trabalhos de meteorologia;
- Pesquisar e avaliar recursos naturais na atmosfera;
Pesquisar e avaliar modificacdes artificiais nas caracteristicas do tempo;

eorolégicas e suas relagbes com outras ciéncias haturais;

- Fazer pericias, emitir pareceres e fazer divulgacdo técnica dos assuntos referidos nas
alineas anteriores:

- Realizar outras atividades correlatas;

- Atuar em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de seguranca do
trabalho.

N
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ejar e dirigir a aplicagdo da meteorologia nos diversos campos de sua
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PESQUISADOR

- Em Ciéncias Agrarias (2034-05)

- Em Pesca e Aqiiicultura (2034-10)

- Em Medicina Veterinaria (2033-15)

Enquadramento Nivel Ll Hlelv

- Executar projetos de pesquisa e desenvolvimento tecnoldgico na sua drea de
especializagéo, implantando experimentos e unidades de observacdo, acompanhando a

execucao das atividades, realizando medi¢bes, pesagens e diagnésticos;

- ldentificar problemas a serem investigados por estudos efou pesquisas;

Planejar, supervisionar efou executar e avaliar projetos e subprojetos de pesquisas
tecnolégicas e/ou sdcio-econdmicas;

- Pesquisar e desenvolver metodologias visando o aperfeicoamento de rotinas e sistemas

de pesquisa utilizados pela empresa e produtores;

Executar e/ou coordenar a analise de dados de estudos e pesquisas, orientando o pessoal

envolvido;

- Supervisionar, coordenar e/ou executar levantamento, registro, codificagao, tabulacao,
ordenacéo e andlise de dados de experimentos e pesquisas;

- Realizar estudos e experiéncias sobre a transformagéo, avaliagao, multiplicagéo e
conservacao de recursos genéticos:

- Organizar, em conjunto com profissionais de informatica, estruturas de arquivos para
acompanhamento da situagao conjuntural, bem como bancos de dados permanentes para
alimentar os modelos em uso e fazer previsdes de comportamento das atividades;

- Apiicar principios e métodos matematicos em pesquisa, bem como aconselhar politicas
sbcio-econdmicas adeguadas;

- Produzir publicagdes técnico-cientificas € participar do processo de difusdao de

conhecimentos cientificos, metodoidgicos e tecnolégicos gerados pela pesquisa;

Redigir, traduzir, avaliar e revisar resumos, boletins, relatérios, livros e artigos técnico-

cientificos, bem como elaborar resenhas;

- Coordenar efou participar de seminarios, congressos, palestras, cursos e outras atividades
de divuigacao da Empresa e de difusio de conhecimentos e tecnologia por ela gerada,
bem como ministrar treinamentos; Inventariar e manter atualizado o estoque de
conhecimentos de sua area de atuacio;

- Emitir pareceres técnicos em assuntos de sua area de especializacéo;
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Estudar, propor e analisar novos métodos de administracdo de
implantacao:

Executar, coordenar, orientar € acompanhar ativida
planejamento agropecuario, de economia e mercados, atuando no processo de
desenvolvimento, em atividades técnicas de suporte a pesquisa, na implantacio e

operacao de sisternas de informacgéo e documentacdo ou na execucdo de atividades
tecnicas de administracéo em geral e financeira;

Realizar outras atividades correiatas:;

Atuar em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de seguranca do
trabaiho.

pesau e sua

des técnicas de pesguisa e

PILOTO AVIADOR (2153-05) 7
Enquadramento: Niveis Ll llelv

Proceder vistoria do avido testando o funcionamento dos instrumentos e comandos,

verificando combustivel carga e outros para assegurar-se das perfeitas condicdes da
aeronave para voo:

Estudar e/ou preparar planos de vdo, levando em consideracao informacdes sobre as
condi¢Ses meteoroldgicas:

Executar os procedimentos de decolagem, pilotagem e aterrissagem segundo as normas
técnicas e especificagbes para tal fim;

Proceder aos registros do livro de bordo de acordo com as normas estabelecidas pelo
DAC:

Comunicar ao superior imediato as ocorréncias de problemas na aeronave;

Providenciar as revisdes periodicas recomendadas pelo fabricante da aeronave:

Realizar outras atividades correlatas;

Atuar em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de seguranca do
trabaiho.

PRODUTOR DE VIiDEO (2616-15)
Enquadramento: Niveis LiILIHelv

Pesquisar e elaborar roteiros de videos;

Dirigir e produzir a gravag&o de videos e reportagens;

Gravar audio e dirigir a edigao de videos e reportagens;

Elaborar e apresentar programas de televisao;

Elaborar e produzir entrevistas;

Planejar e produzir teleconferéncias:

Produzir e gravar programas de radio;

Atuar como instrutor em treinamentos de video, radio e impressos:
Realizar outras atividades correlatas;

Atuar em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de seguranga do
trabaiho.

QUIMICO DE LABORATORIO (2132-05)
Enquadramento Nivel LibillelV

Gerenciar laboratérios, envoivendo todas as atividades pertinentes, incluindo a supervisao
de pessoal;

Ser responsavel pela emissao de laudos, pelos registros e pelos documentos gerais
utifizados no laboratério;

Desenvolver, implantar, executar e supervisionar processos e marchas analiticas;

Assumir a responsabilidade pela preparagdo de reagentes, padrbes, solugbes,

calibragdes, entre outras, atendendo aos requisitos de Boas Praticas de Laboratério;
Controlar estoques;
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Efetuar o controle de qualidade das analises laboratoriais; M

Ser responsavel pela implantacéo e gestao de politicas de qualidade no laboratorio:
Supervisionar a qualidade do padréo dos materiais, reagentes e solugdes utilizados no
laboratério:

Realizar a execugao instrumental - Andgiise de potenciometria, colorimetria,

espectrometria: chama, absorgdo atémica, plasma — ICP-OES e ICP-MS e crematografia,
bem como treinar outros usuarios;

Elaborar planilhas de registro e controle das atividades desenvolvidas no laboratorio:
Organizar a base de dados do laboratério:

Elaborar ou participar da elaboracéo de relatérios técnicos pertinentes a area;

Realizar a supervisao das normas de seéguranga de trabalho nas rotinas do laboratorio;

Assumir a responsabilidade técnica pelo laboratério junto aos Conselhos Profissionais ou
outros legalmente instituidos:

Realizar outras atividades correlfatas;

Atuar em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de seguranca do
trabatho.

REDATOR / REVISOR (2611-40)
Enquadramento Nivel LiLilelv

Pianejar, redigir e revisar campanhas institucionais, publicages técnicas, materiais
didaticos e publicagdes diversas voltadas & agricuitura familiar e & pesca artesanal;

Redigir correspondéncias, exposi¢des de motivos, atas, resolugdes, e outros documentos:
Aplicar a pratica das normas gramaticais em originais destinados ou n#o & publicacao;
Efetuar a correcdo da ortografia, regéncia e concordancia, a partir de uma analise
criteriosa e detalhada de todos os trabalhos produzidos pela Empresa, ou seja, foiders,
boletins técnicos e didaticos, cartazes, livros, revistas e outros;

Auxiliar empregados de outras areas da empresa no que se refere 3 redagéo de
documentos;

Realizar outras atividades correlatas;

Atuar em conformidade com a5 normas e procedimentos téchicos e de seguranca do
trabalho.

TECNICO DE EDITORACAO (2611-40)
Enquadramento: Niveis Ll eV

Editar textos para publicacéo:

Editar e analisar textos promocionais ou documentos técnicos;

Executar tarefas de andlise grafica efetuando as corregdes necessarias e orientando para
0 cumprimento das normas editoriais:

Efetuar revisdes quanto 3 correcao de linguagem, estilo, etc., em portugués, inglés e
outros idiomas;

Realizar a revisdo de linguagem, montagem e composicao de textos diversos,
promocionais, administrativos e técnico-cientificos, garantindo sua exatidao gramatical e
estilistica, bem como sua clareza; _
Controlar a execugdo dos trabalhos, afravés de anotacées nas guias de servigo,
informando seu superior sobre o andamento dos mesmos;

Realizar outras atividades correlatas:

Atuar em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de segurancga do
trabalho.
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TECNICO DE MARKETING (2531-05)
Enquadramento: Niveis L, Nelv

SRTE/SC
Superintendéncia

iy XXXVl

Elaborar normas e diretrizes na area de marketing;

Assessorar no desenvolvimento de projetos de imagem institucional;
Atuar no planejamento de

pPromogao da empresa:

Projetar e acompanhar a montagem de stands € programacéo visual da Empresa em
feiras, congressos, seminarios € outros eventos;

Assessorar na criagdo de materiais visuais e acompanhamento na execucdo de

institucional da Empresa:

Coordenar e elaborar regras de protocolo e de cerimonial para a Empresa;
Realizar outras atividades correlatas;

Atuar em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de segurancga do
trabalho.
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DELIBERACAC DEX n® 004 Florianépolis, 12 de fevereiro de 2001

A Diretoria Executiva da Empresa de Pesquisa Agropecudria e Extensao Rural de
Santa Catarina S.A. ~ Epagri, no uso das atribuigdes conferidas peto inciso IX,
Artigo 39, do Estatuto Social, e

Considerando a necessidade de aprimorar e adequar o processo de planejamento,

acompanhamento e avaliagéio de atividades e resultados 2 realidade da Empresa,

DELIBERA:
Art.1°-  Aprovar o processo de Planejamento, Acompanhamento e Avaliagio de
Atividades e Resultados - 12 revisio, anexo a este ato.

Art. 2°-  Cabera & Geréncia de Recursos Humanos — GRH, a responsabilidade
pela coordenagéo do processo.

Art. 3°-  Esta Deliberagfio entra em vigor nesta data, revogando a Deliberagéo n® |
003/99, de 19-05-1999. g

Gilmar Germaho Jacobowski ‘
Bifletor

Eros Marion Mussoi

Diretor Diretor

N _/

Sieds administrativa - Rodovia Admar Gonzaga, 1.347, itacorubl, C.P, 502, Fone (048) 239-5500, Fax {048) 239-5597
Interniet: hitp/feww.epagri.ret-sc.br, E-mail: epagri@epagri.rot-se.br
88034-901 Floriandpolis, Santa Catarina, Brasi
CGGC N* 83.052.191/0001-62 - INSCRIGAC ESTADUAL N2 250.403.498

GAB-0128
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APRESENTACAO

O sucesso de uma empresa depende dos resultados que cada um dos empregados obtém
com o seu trabalho. Assim, quanto mais comprometidos com a empresa e guanto mais

sincronizados forem os resultados do trabalho individual, maior sera o SUCesso
organizacional.

Portanto, & fundamental a vivéncia dos principios e valores da empresa, como forma de
fortalecer a unidade organizacional, como também é fundamental o planejamento, o
acompanhamento e a avaliacio dos trabalhos € seus resultados, como forma de maximizar
0 retorno dos recursos investidos pela empresa em seu processo produtivo.

Com base nessas premissas foi desenvolvido o presente instrumento de gestio de
recursos humanos que, ionge de pretender, ao final do processo, a simpies estratificacéo
dos empregados entre aqueles que apresentam um bom ou um mau desempenho, busque,
por meio da participacéao e do acompanhamento sistematico, delinear posturas profissionais,

agoes e a aplicagdo de recursos no sentido da obtengdo de desempenhos e resultados
sempre positivos.

Em outras palavras, ngo tem por objetivo identificar e penalizar maus desempenhos, mas
envidar esforgos com vistas a alavancar desempenhos fracos e regulares para que também
alcancem os niveis de exceléncia desejados, criando, desse modo, condigbes favoraveis ao
trabaiho e alcance de resultados sincronizados.

Assim, o éxito do processo requer o comprometimento das partes envolvidas — ava-liado e
avaliador — com a efetiva implementacdo de cada uma das fases que compdem o
processo, atentando, poréem, nao s6 para os aspectos de ordem operacional, mas, muito
especiaimente, para as implicagdes decorrentes de cada uma delas.

Planejar, acompanhar e avaliar estso intimamente relacionados, sdo decorrentes uns dos
outros, no entanto, para a maximizagéo dos seus efeitos, requerem condi¢gdes que permitam
Sua permanente interagfo. Trata-se, portanto, de um processo dindmico, ao qual &
intrinseco o planejar e o replanejar, o acompanhar e o avaliar e o reavaliar.

Foi, assim, a partir desta premissa que se efetuou, apés o primeiro ano de implantacao, a
presente revisao do processo de planejamento, acompanhamento e avaliacao de atividades
e resultados com vistas ao aprimoramento e adequagio do mesmo as necessidades e a
realidade da Empresa e de seus empregados.
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Planejamento, Acompanhamento e Avaliacio
de Atividades e Resultados
- PAR -

Principios

O presente instrumento sustenta-se em trés principios basicos:

Participagdo - é o principio maior. A
processo i

planejados.

Individualidade ~ & o respeito as limitagbes, potencialidades e caracteristicas
individuais de cada empregado. Estad presente em todas as etapas funcionando como
parametro para estabelecer ou rever expectativas quanto ao desempenho funcional,

Foco em resultados — ¢ o elemento orientador para que cada atividade, desenvolvida
no ambito da empresa, efetivamente contribua para o alcance dos objetivos
organizacionais. Tendo como referencial as metas ou demandas oriundas dos projetos
OU dreas as quais o empregado esta vinculado, busca priorizar atividades e orienta-lo
no sentido de alcangar determinados €, sempre, melhores resultados.

Objetivos

* Auxiiar a gestaso dos recursos  humanos, permitindo o permanente
acompanhamento do desempenho funcional de cada empregado.

» Orientar o empregado quanto a sua postura profissional. a partir da prévia definicao
das expectativas da Empresa quanto ao seu desempenho profissional.

* Estimular os empregados a vivenciarem e praticarem os principios e valores

organizacionais da Epagri.

¢ Interagir com os Programas de Capacitagao Continua, Pés-graduagao,

Movimentacdo e Transferéncia de Pessoal e Plano de Cargos e Salarios,

possibilitando a aplicagdo da Politica de Recursos Humanos da Epagri de forma
cada vez mais plena.
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Operacionalizagio

Para a mensuragao do desempenho funcional, o instrumento
se complementam. A primeira, voltada para os resultados

voltada para a vivéncia e a pratica, por parte dos empregado
organizacionais da Epagri.

prevé duas avaliagdes que
do trabalho e a segunda,
s, dos principios e valores

A operacionalizacdo se d3 por meio d
campos especificos destinados a:

* ldentificacdo (folha de rosto)

* Resultado final da avaliagéo (folha de rosto)
¢ Avaliagio de resultados
L ]

Avaliagao de principios e valores

€ um dnico formulério (Anexo A), composto por

O formulario esta disponivel na rede, em formato Word, para acesso via internet, em
enderego a ser divulgado pela Geréncia de Recursos Humanos — GRH.

O preenchimento podera ser efetuado diretamente na tela do computador e armazenado
no disco rigido ou em disquete.

O preenchimento poderd, também, ser efetuado manualmente. Neste caso, devera ser

acessada a internet e providenciada a impressdo do formulario, atentando para a

delimitagdo dos €Spacos necessarios as informages a serem registradas em cada
campo.

Em ambos os casos, devers ser providenciada uma cépia do formulario {(no disco rigido,

em disquete ou impressa), de tal forma que o avaliado possa, a qualquer momento, ter
acesso as informagotes registradas no seu formulério de avaliacgo.

Ao final do processo, os formularios de avaliagéo deverdo ser impressos e arquivados na
pasta funcionai de cada empregado, na sua unidade de lotacéo.

ORIENTAGOES PARA O PREENCHIMENTO DO FORMULARIO

— IDENTIFICACAO —
Do empregado

. Nome - anotar o nome completo do empregado.

- Matricula — anotar o nimero da matricula do empregado na Epagri.
. Cargo - anotar o cargo conforme enquadramento no Plano de Cargos e Salarios — PCS
- Funcéo - anotar a funcao exercida pelo empregado de acordo com o PCS (verificar

fungbes previstas para cada cargo).

Exemplos:

Cargo: Agente Operacional de Servigcos Gerais Il - Funcio: vigifange
Cargo: Agente Operacional Administrativo | - Funcéo: telefonlﬁsta
Cargo: Agente Técnico de Formacao Superior H - Funcao: extensao rural

8
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. Unidade de lotacdo — anotar geréncia estadual/regional, escritorio municipal, estacéo
experimental ou centro de treinamento e area oy setor, quando for o caso.

Exemplos:

Unidade de lotacdo: Geréncia Regional de Rio do Sul - Estacdo Experimental de
ltuporanga - Laboratério de Solos

Unidade de lotacdo: Geréncia Regional de itajaf - Escritério Municipal de llhota
Unidade de lotag&o: Geréncia Estadual de Administragéo e Financas - Compras

Do responsavei pelo planejamento e acompanhamento

. Nome - anotar 6 nome compieto do responsavel.

. Fungéo — anotar a fungéo do responsavel.

O responsavel deve ocupar fungdo de responsabilidade superior & do avaliado, prevista
Ou nac na estrutura formal da Empresa (gerente, chefe de estacdo experimental,
administrador de centro de treinamento, coordenador de programa, coordenador de
projeto, responsavel por subprojeto, responsavel administrativo, responsavel por setor,
responsavel por equipe de campo, entre outros), e ter pleno conhecimento dos

processoslprojetoslatividadesiatribuigées que estdo afetos aos empregados sob
seu comando.

Nao ha impedimento de que, em fungdo das particularidades da atividade do

empregado, o pianejamento e o acompanhamento das atividades sejam feitos por dois
Ou mais responsaveis.

Exemplos:

Responséavel: Gerente regionai
Avaliados: Chefe de Estacao Experimental, administrador de Centro de Treinamento

Responsavel. Responsavel por subprojeto
Avaliado: Agente Operacional Técnico na fungéo de campo/pesquisa

Responsavel: Agente Operacional Técnico na fung&o de campo/pesquisa

Avaliados: Agente Operacional Agropecudrio na fungdio de operario de campo e na funcdo de apoio e
operagdo de maquinas agricolas

Responsavel: Equipe Regional de ATER

Avaliados: Agente Operacional Técnico e Agente Técnico de Formagéo Superior, ambos na fungio
de extensao rural

Responsavel: Responsgvel administrativo
Avaliados: Agentes Operacionais Administrativos nas diversas fun¢bes

Periodo
A avaliagdo corresponderé ao periodo de doze meses.

A data de inicio do processo sera de 12 de janeiro a 31 de dezembro de cada ano.
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— AVALIAGCAO DE ATIVIDADES E RESULTADOS —

Cada atividade sera numerada seqUencialmente, podendo-se abrir tantos campos
quantos forem necessarios para registrar todas as atividades do avaliado.

No campo destinado a cada atividade serdo efetuados todos os registros referentes a

mesma: Planejamento, percentual de Ocupacgao do tempo, acompanhamento e avaliacéao
(nivel e grau).

Planejamento

Neste campo serso registrados a atividade e o correspondente padrdo de resultado
esperado,

Para tanto, o responsavel pelo planejamento e acompanhamento devera, juntamente com
0 empregado, definir e relacionar as atividades que lhe serdo designadas durante o
periodo, os produtos e servigos resultantes, bem como os padrdes de resultado de
cada atividade, em termos de quantidade, qualidade, prazo, seguranga, entre outros
fatores que auxiliem na definicdo e mensuracio dos resultados a serem alcancados.
Devem ser considerados, também, os meios disponiveis para a execucgdo das atividades.

A definicdo das atividades deve retratar, efetivamente, o que o empregado deve fazer.
Para tanto, podem ser consultados os seguintes documentos como fontes auxiliares de
informacéo: Projetos institucionais, Planos Municipais de Desenvolvimento e 3
descrigdo das atividades inerentes a cada cargo/fungao constantes do PCS da Epagri.

Ao descrever uma atividade, considerar um conjunto de tarefas necessarias para a
execucao de um processo que resulte em um produto ou servigo.

Deverao ser registradas somente atividades que requeiram percentual de ocupagio do
tempo do empregado superior a 10%. As atividades que impliquem um percentual de
ocupacao do tempo do empregado inferior a 10% deverdo ser agrupadas, registradas
como “atividades diversas” e acompanhadas e avaliadas em conjunto.

Para a definicdo dos padrées de resultado de cada atividade, indicar: em que
quantidade, em quanto tempo (estabelecer datas), nivel de qualidade desejado.

Na definicdo dos padrées de resuitado devem ser considerados eventuais fatores oy
circunstancias (recursos humanos, materiais, financeiros, entre outros} que possam
interferir, favoravel ou desfavoravelmente, na execucdo das atividades e,
consequentemente, no alcance dos resultados esperados.

A etapa de registro de atividades e dos padrbes de resultado n&o se restringe apenas ao
momento inicial do processo. Pode e deve ser retomada a qualquer instante, por iniciativa
de qualquer das duas partes, quando surgirem novas atividades.

Caso as novas atividades afetem atividades e padrées de resultado anteriormente
estabelecidos, estes deverao, também, nessa oportunidade, ser revistos e as alteractes
deverdo ser registradas.
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Para Agente Técnico de Formacao Superior na fungéo de pesquisa:

¢ Organizar e ministrar dois treinamentos para extensionistas das re
visando a transferéncia das tecnologias geradas na Unidade, sobre a

« Executar o subprojeto  de pesquisa A, implantando os trés ex
relatdric com resultados preliminares até dezembro/2001.

* FEiaborar, até outubre/2001, em conjunto com os téchicos da Unidade M, projeto a0 CNPq com vistas a
viabilizar recursos na ordem de R$ ...,00 com vistas 3 construgao do laboratério de analises de agua.
* Revigar, até novembro/2001, as apostiias do curso de profissionalizagio de cebola, atentando para a

linguagem acessivel ao agricultor e acrescentando e detalthando a nova tecnologia de controle de
invasoras gerada na Unidade.

gides A e B, até setembro/2001,
cultura do arroz,

perimentos previstos, e apresentar

Para Agente de Formacao Superior na fungéo de extensio:

* Ministrar oito cursos de profissionalizagso de
120 agricultores, observando rigorosamente a

* Capacitar, no periodo de agosto a dezembro/2001, 200 produtores rurais, das comunidades A, B e C,

sobre técnicas de armazenamento de cereais, por meio de treinamentos nas comunidades, distribuindo
material informativo em linguagem acessivel ao agricuitor.

* Revisar e atualizar, até dezembro/2001, em conjunto com os técnicos A e B, as duas apostilas do
curso de profissionalizacao de olericultura,

Para Agente Operacionai Agropecudrio na fungao de operario rural:

» Efetuar os tratamentos fitossanitarios nos experimentos dos subprojetos A, B e C, conforme orientagéo

dos técnicos responsaveis, duanto a periodicidade, produtos, dosagens e cuidados especiais, utilizando
sempre 0s equipamentos de protecgo individual.

* Realizar as atividades de manejo dos animais da unidade de gado leiteiro, conforme orientacdo do

técnico responsavel, efetuando todos 0s registros, comunicando eventuais problemas e utilizando os
equipamentos de protecao individual,

Manter limpos e com boa apresentacéo o jardim e os arredores da unidade.

Para Agente Operacional Administrativo na fungio de secretaria:

* Redigir, digitar, revisar e expedir a correspondéncia da area A, sem erros ou desperdicios, observando
08 prazos requeridos.

* Atender ao telefone da geréncia regional de acordo com as otientagdes da Empresa, satisfazendo as
necessidades de informagao do cliente.

* Manter organizados os arquivos da drea A, permitindo rapida localizagéo de qualquer documento,
utilizando técnicas especificas de arquivo.

* Receber as correspondéncias da Unidade e distribuir até 2 horas apés o recebimento, com 100% de
acerto na destinacao,

Percentual de ocupacio do tempo

A definicdo do percentual de ocupagao do tempo que cada atividade der_nanda tem por
propdsito levar, avaliado e avaliador, a analisar a necessidade ou ndo de ajustes quanto a
redistribuicdo de atividades.

Considerando o tempo de dedicacdo do empregado & Empresa, estimar a pa'rceia de
tempo que cada atividade ocupara. Assim, o planejamento das atividades devera atentar
para a ocupagéo integral do tempo.
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Acompanhamento

As atividades devem ser permanentemente acom

panhadas e efetuados tantos registros
gquantos forem os acompanhamentos.

No entanto, para efeito de conciusdo do processo, deverso ser

dois acompanhamentos com respectivos registros, sendo um até
no final do periodo.

efetuados, no minimo,
0 més de junho e outro

Os registros decorrentes do acompanhamento s&o resultado, também, da analise a ser
efetuada em conjunto pelo responsave) e pelo empregado.

Cada atividade deve ser analisada separadamente.

Por ocasigo dos acompanhamentos das atividades em andamento, deverao ser
analisados o estagio de desenvolvimento em relagéo ao planejado, considerando fatores
adversos ou favoraveis que estdo interferindo e que ndo haviam sido inicialmente
previstos, bem como as perspectivas de alcance dos padrbes de resultado acordados.

Ainda, este campo se presta a anotacéo de qualquer alteragéo ocorrida no planejamento
inicial (ampliagao, redugao ou exclusdo de atividades ou resuitados) e/ou qualquer outra
ocorréncia que venha a subsidiar a etapa seguinte — avaliago dos resultados alcangados.

Deverdo, também, ser anotadas as agdes/providéncias necessarias que possam
contribuir para o alcance dos resultados, bem como anotagdes referentes a
redimensionamento e redirecionamento de atividades e resuitados.

Por ocasi&go do ditimo acompanhamento, o qual sera efetuado 20 final dos doze meses ou
por ocasido do encerramento de uma atividade, considerando os padrbes de resultados
planejados inicialmente e eventuais alteracdes efetuadas no decorrer do processo, avaliar
e fazer as anotagées que bem caracterizem os resuitados alcangados.

As atividades que ao final do periodo ndo se encerraram deverdo ser avaliadas
considerando o estagio até ali atingido. Estas atividades, tendo em vista que terdo

continuidade, deverio ser registradas novamente no formulario de avaliacdo do préximo
periodo.

Sempre que for efetuado qualquer registro, decorrente do processo de acompanhamento,
anotar a data correspondente.

Avaliagdo (nivel e grau)
Ao final do periodo, apés o ultimo acompanhamento, sera efetuada a avaliacdo de cada

atividade, considerando o planejado, os registros efetuados por ocasido dos

acompanhamentos e os resultados alcangados, cuja mensuragéo se dara por meio da
atribui¢éo de conceitos (grau).

Esta etapa do processo sera efetuada por um Comité de avaliagao, composto por trés
membros, sendo um deles o responsavel pelo planejamento e acompanhamento e outros
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dois empregados que detenham conhecimento das atividades desenvolvidas p&lo-—-"

avaliado.

Qs conceitos (graus) serdo posteriormente apresentados ao empregado, por ocasido da
Uitima etapa do processo — resultado final da avaliaggo.

Nivel: 'I_'endo_ como referencial os padrdes de resultado iniciaimente planejados e os
eventuais redimensionamentos efetuados na etapa de acompanhamento, sera atribuido o
nivel de alcance dos padroes de resultado para cada atividade, conforme Tabela 1.

Grgu: Considerando a abrangéncia ou a variagao que cada nivel admite dentro de seus
limites, sera definido, a partir do nivel, o grau de alcance dos resultados, conforme

Tabela 1.
Tabela 1 - Nivel e grau de alcance dos padrbes de resultado
Nivel Alcance Grau
1_ | O atendimento ao planejado foi inferior a 60% 0 a 59
2 |0 atendimento ao planejado foi igual ou superior a 60% e inferior a 80% 60 a 79
3 |Atendeu de 80 a 100% do planejado 80 a 10,0

Nota: No intervalo correspondente ao nivel 3 estardo 0s empregados cujo desempenho
atende as expectativas da Empresa, sendo desejado o alcance do extremo superior.

Conceito I: E dado pela razao entre o somatorio dos graus obtidos e o nimero de
atividades avaliadas, multiplicada pelo peso 6.

— AVALIAGAO DE PRINCIPIOS E VALORES —

Acompanhamento

Os comportamentos e atitudes que traduzem os principios e valores da Empresa devem
ser permanentemente acompanhados, tendo como referencial a Tabela 2, e efetuados
tantos registros quantos forem os acompanhamentos.

No entanto, para efeito de conclusao do processo, deverdo ser efetuados, no minimo,

dois acompanhamentos com respectivos registros, sendo um até o més de junho e outro
no finai do periodo.

Os registros decorrentes do acompanhamento s&o resultado, tambem, da analise a ser
efetuada em conjunto peio responsavel e o empregado.

Por ocasido dos acompanhamentos deve ser dada atencado especial aqueles
comportamentos e atitudes que estejam se caracterizando, positiva ou negativamente, por
padrao diferente do esperado. Nesses casos, a andlise, o didlogo e os registros s&o
imprescindiveis.
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Sempre que for efetuado qualquer registro, decorrente do processo de acompanhameﬁtd‘," '

anotar a data correspondente.

Avaliagdo (nivel e grau)

Sera realizada na mesma oportunidade e pelo mesmo comité constituido para efetuar a
avaliacdo dos resuitados alcangados. Os conceitos, também, serdo apresentados ao
empregado por ocasido da Gltima etapa do processo — resultado final da avaliacao.

Nivel: Utilizando a Tabela 2, a qual descreve "o que avaliar’, e tendo como subsidios as
anotagbes registradas no campo “acompanhamento”, bem como outras constatagdes
observadas no decorrer do periodo, analisar qual o nivel que melhor traduz o
comportamento e as atitudes do empregado em cada principio ou valor avaliado.

Grau: Considerando a abrangéncia ou a variagdo que cada nivel admite dentro de seus
limites, utilizando a mesma Tabela 2, atribuir, a partir do nivel obtido, o grau que meihor
traduz o comportamento e as atitudes do empregado.

Nota: No intervalo correspondente ao nfvel 3 estardo 0s empregados cujos

comportamentos e atitudes atendem as expectativas da Empresa, sendo desejado o
alcance do extremo superior.

Conceito ll: E dado pela razdo entre o somatorio dos graus atribuidos a cada

comportamento ou atitude e o nimero de itens avaliados (nove), multiplicado pelo peso
4,
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— RESULTADO FINAL DA AVALIACAO — J

Nessa etapa, apos apresentar a avaliaggdo e efetuar todos os esclarecimentos ao

empregado, o comité transcreve os conceitos (graus) afribuidos para a folha de rosto -
Sintese da avaliagéo dos resultados alcangados e Sintese da avaliag&o de principios e
valores — e efetua o calculo do desempenho funcional.

Desempenho funcional

E o conceito final da avaliagéo, sendo resuitado da soma dos conceitos [ e [I.

Plano de desenvolvimento profissional

As recomendagées do plano de desenvolvimento profissional devem ter como referencial
0 desempenho do empregado, traduzido pelos conceitos e pelo desempenho funcional,
e, muito especialmente, as observagbes e os registros efetuados durante a fase de

acompanhamento das duas avaliagbes — avaliacdo de resuitados e avaliac3
principios e valores.

As recomendagbes deverao ser feitas tanto no sentido de buscar um melhor
aproveitamento do potencial do empregado, quanto visando corrigir - eventuais
deficiéncias. Assim, poderdo ser analisadas e recomendadas, se julgadas oportunas,

alternativas tais como: participagdo em programas de treinamento, promocao, mudanca
de fungao, remanejamento, transferéncia, dispensa.

Assinaturas

Ao final do processo deverdo constar as assinaturas dos membros do Comité e do
empregado.

Nota: Concluida a avaliagéo, o comité encaminha uma copia da folha de rosto ao gerente
regional/estadual que, no prazo estabelecido, remetera 4 GRH.
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ANEXO A

PLANEJAMENTO, ACOMPANHAMENTO E AVALIAGAO
DE ATIVIDADES E RESULTADOS
- PAR -

Periodo: Janeiro a dezembro/

Identificagdo do empregado
Nome:

Matricula:

Cargo:

Fungao:;

Unidade de lotagao:

Identificacdo do responsavel pelo planejamento e acompanhamento
Nome:

Funcgao:

RESULTADO FINAL DA AVALIACAO

Sintese da avaliacéo dos resultados alcangados

Atividades 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 | 11 12:{
Grau

Sintese da avaliagio de principios e valores

| Comportamentos e atitudes| & b c d e f g h

| Grau

Desempenho funcional: (DF =C1 + CcHm)

DF = + DF =

Plano de desenvolvimento profissional:

Assinaturas:
Comité de avaliaggo

Nome: Nome: Nome:

Empregado
Local e data: / /

19
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AVALIAGCAO DE ATIVIDADES E RESULTADOS

ATIVIDADE 1

%
SRT%E:'SéC:1 s
Superintendénciz 17 |
%eegional do [

Trabatho g

- Planejamento:

Percentual de ocupacio do tempo:

Acompanhamento:

[Nivel: | Grau: B

ATIVIDADE 2

Planejamento:

Percentual de ocupacio do tempo:

Acompanhamento:

| Nivel: | Grau: ]

ATIVIDADE 3

Planejamento:

Percentual de ocupacao do tempo:

Acompanhamento:

H
o

Ni | Grau: ]
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ATIVIDADE 4

&

<€

SRYE/SC )
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Planejamento:

Percentual de ocupacao do tempo:

Acompanhamento:

| Nivel: |Grau: ]

ATIVIDADE (n)

Planejamento:

Percentual de ocupacio do tempo:

Acompanhamento:

[Nivel:

| Grau: ]

Avaliagdo dos resultados alcangados

Conceito | (C I

Z Graus
o e —. X6 (o [ N — X6 ci={ ]
N? atividades
Tabela 1 - Nivel e grau de alcance dos padrées de resultado
Nivel Alcance Grau
1 |O atendimento ao planejado foi inferior a 60% 0 a 59
2 10 atendimento ao planejado foi igual ou superior a 60% e inferior a 80% 60a 79
3 |Atendeu de 80 a 100% do planejado 8,0 a 10,0
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AVALIAGAO DE PRINCIPIOS E VALORES

Acompanhamento de comportamentos e atitudes:

’\?\P\ HO(*‘ 6‘:\

O y
OQ SRTE/SC % i
= Superintendéncia = :
& Regionalde 7 i
4 Trabalho oo f
L o

9, 2

Y, Ny

Avaliagdo
Principios e valores Comportamentos e atitudes Grau
Solidariedade ._Relacionamento interpessoal
. Presteza

Autodeterminacao ._Iniciativa e criatividade
Conhecimento ._Aprimoramento profissional
Entusiasmo ._ldentificacéo com a Epagri
Responsabilidade Zelo com materiais e equipamentos

Assiduidade e pontualidade
Integridade Respeito ao bem publico
Cidadania i. _Exercicio dos direitos e deveres

Nota: Para atribuic8o de nivel e grau, consultar Tabela 2.

Conceito Il (C 1)
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