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APRESENTACAO

Este Plano de Cargos, Salarios e Beneficios — PCS tem como finalidade
bésica estabelecer os principios fundamentais relativos a politica de administracédo
de pessoal da Empresa de Desenvolvimento Agropecuario de Sergipe —
EMDAGRO.

Além da definicdo e descricdo dos cargos e funcgfes, fixa os salarios de
seus empregados, bem como os beneficios relacionados ao exercicio dos cargos
e estabelece as oportunidades de carreira oferecidas pela EMDAGRO.

O Plano de Cargos, Salarios e Beneficios deve ser entendido como um
instrumento dinamico na conducdo do processo de administracdo de pessoal,
devendo ser aperfeicoado e adaptado segundo a evolugcédo e dinamizacdo das
atividades da EMDAGRO e a realidade do mercado de trabalho.

ETELIO DE CARVALHO PRADO
Diretor-Presidente da EMDAGRO

CAPITULO 1
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Objetivos

O PCS tem os seguintes objetivos:

fixar estruturas salariais equitativas e justas internamente e competitivas em
nivel de mercado, ajustadas periodicamente através de pesquisa salarial,
considerando a disponibilidade financeira da empresa e das entidades
mantenedoras;

incluir mecanismos tais como taxa de interiorizagcdo, a fim de garantir a
permanéncia dos servidores no interior do Estado;

estabelecer planos de carreira que permitam e estimulem o crescimento
horizontal e vertical dos empregados, devendo a ascensao funcional ser
efetivada exclusivamente através de processo seletivo;

estabelecer critérios claros e objetivos para o provimento de cargos efetivos,
conforme 0 exposto nas normas regimentais para recrutamento e selecéo de
pessoal;

apoiar a criacdo e fortalecimento de uma Fundacdo de Seguridade social,
mantida pela empresa e seus empregados, com o fim de suplementar os
beneficios concedidos pela previdéncia social oficial;

corrigir as distor¢des salariais identificadas através das avaliagdes de cargos;
assegurar o minimo de beneficios e vantagens para os empregados;
uniformizar a nomenclatura dos cargos, para facilitar a tomada de decisao
guanto ao melhor aproveitamento dos recursos humanos;

definir critérios para preenchimento das funcdes gratificadas e de assessoria,
pautados numa politica de justa remuneracao; e

implantar e manter de forma continua e sistematica processos de avaliacdo de
desempenho, objetivando subsidiar as diversas areas de recursos humanos,
notadamente a de Administracdo de Cargos e Salarios, Beneficios e
Vantagens.
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CAPITULO 2

Principios Basicos do Plano de Cargos, Salarios e Beneficios

Os principios béasicos para a definicdo da politica de cargos e salérios,
beneficios e vantagens, estdo assim definidos:

2.1. Visédo do contexto da Empresa

Devem ser considerados 0os ambientes externo e interno nos quais atua a
organizacdo. No externo, consideram-se as politicas dos governos federal e
estadual, a politica dos 6rgdos mantenedores e de classe e a legislacao especifica
gue possa de alguma forma influenciar na administracdo deste PCS. No interno,
considera-se a cultura da organizacao e os papeis a serem desempenhados pela
direcdo da empresa e pelos seus empregados.

2.2. Transparéncia

A clareza, a objetividade, a facilidade de compreensao e a acessibilidade a
todos os empregados devem ser caracteristicas inerentes do PCS. E considerada
indispensavel a divulgacdo do PCS, em todos os niveis da empresa.

2.3. Participacao dos Empregados

E imprescindivel a participacdo efetiva dos empregados, através de seus
representantes, em todas as fases do processo.

2.4. Dinamica

O PCS deve ser revisto periodicamente, mediante calendario
preestabelecido, evitando-se com isso a sua defasagem. Tal procedimento
facilitara a gestédo dos recursos humanos da organizacao.
2.5. Justica

O PCS deve alicercar-se em critérios que permitam a manutencdo de
estruturas de cargos e salarios, beneficios e vantagens, a ser administrado com

imparcialidade e isento de privilégios, favoritismos e discriminacdes de qualquer
classe ou categoria profissional, com respeito a legislacao trabalhista.

2.6. Preocupacao com o Nivel de Satisfacdo do Pessoal
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Proporcionar meios de satisfacdo do pessoal, para estimular o seu
desempenho e crescimento profissional.

2.7. Valorizacédo da Experiéncia Adquirida no Servico de Extenséo Rural

Conferir maior valorizacdo a maturidade profissional adquirida na
EMDAGRO ou em outras empresas ou entidades.

CAPITULO 3

Glossario de Termos Técnicos do Plano de Cargos, Salarios e Beneficios

O presente capitulo tem por finalidade unificar a percepcdo sobre os
conceitos mais importantes ligados a cargos, salarios e beneficios.

Cargo

E constituido por um conjunto delimitado de tarefas que apresentam substancial
identidade de natureza, complexidade, responsabilidade e condi¢des de trabalho
em que sdo executadas.

Funcéo
E delimitada por um conjunto de tarefas ou atribuicdes confiadas a um individuo.

Tarefa
E um conjunto de acdes ou operacbes que constituem parte do trabalho realizado
por um empregado e requerem o esforco humano tendo em vista determinado fim.

Grupo Hierarquico

E um grupo de cargos semelhantes no que diz respeito a deveres, responsabilida-
des e condicdbes de execucdo das tarefas, permitindo que se adote uma
denominacéo Unica e tratamento idéntico em administracéo de pessoal.

Série de Cargos

E um conjunto de grupos hierarquicos com atribuicbes semelhantes quanto a
natureza do trabalho, embora diversas quanto ao nivel de complexidade e respon-
sabilidade de atribuig¢des.

Grupos de Cargos
Conjunto de cargos da mesma natureza, porém de graus variaveis de complexi-
dade.
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Remuneracéo

E o montante, em moeda oficial, pago ao empregado como compensacao pela
sua contribuicdo a empresa. Compreende, assim, a remuneracdo do cargo e 0s
adicionais.

Salario Base

E o salario isento de quaisquer adicionais, gratificacfes de funcdes ou beneficios.
Compreende, portanto, apenas o valor correspondente ao cargo de provimento
efetivo.

Tabela Salarial
E o conjunto de classes salariais hierarquicamente organizadas bem como dos
niveis salariais correspondentes.

Grupo Hierarquico

E o conjunto de niveis salariais préximo a uma classe de cargos com avaliacdes
aproximadas. Assim, h& tantos grupos hierarquicos quantas forem as classes de
cargos.

Faixa Salarial
E o conjunto de salarios-base dos cargos, delimitado por um valor minimo e outro
maximo.

Nivel Salarial
E a unidade de salario base em que se subdivide cada um dos grupos
hierarquicos.

Avaliacao de Cargos

E o processo de estabelecimento do valor relativo de um cargo, segundo
metodologia técnica especifica, em busca de coeréncia e equidade de tratamento
interno.

Gratificagcdo de Fungao
E o valor pago pelo exercicio da fungao gratificada (funcéo de confianca)

Gratificagcao por substituicao

E o valor pago ao substituto eventual do ocupante da funcéo gratificada, somente
quando o respectivo titular estiver temporariamente afastado do efetivo exercicio
de suas fungodes.

Progressao

E a evolucdo salarial e/ou funcional do empregado, proporcionada pelos
instrumentos de promocéao, acesso ou reclassificacao e reenquadramento.

Promocéo
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E a progressio do empregado, sem mudanca de cargo, implicando
simultaneamente, em deveres e responsabilidades mais dificeis e complexas, e
em aumento salarial.

Acesso ou Reclassificacao
E a progresséo vertical do empregado, com alteragéo salarial, decorrente de sua
passagem para outro cargo pertencente a outro grupo hierarquico.

Reenquadramento

E a mudanca de cargo dentro de um mesmo grupo hierarquico, sem alteracao
salarial, ou de um grupo de cargos para outro superior, implicando em alterag&o
salarial.

Grau de Maturidade
E a posicéo alcancada pelo ocupante do cargo profissional como consequiéncia da
pontuacao por ele obtida quando da avaliagdo de seu curriculo.

Pesquisa Salarial
E o instrumento utilizado para analise do comportamento dos salarios no mercado.

Estrutura Salarial
E a composicdo ou revisdo de escala salarial de uma empresa, com base nos
relatérios da pesquisa salarial.

CONCEITOS RELATIVOS A DIREITOS, BENEFICIOS E VANTAGENS

Beneficio
E todo servigo de carater social prestado direta ou indiretamente ao servidor ou
empregado e/ou seus dependentes.
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Vantagem
E todo valor pago ao empregado ou servidor, que ndo esteja configurado como
exigéncia trabalhista legal.

Adicional por Tempo de Servico
E a vantagem paga ao empregado em decorréncia da aplicagdo de percentual
sobre seu salario base, fixado em funcéo do tempo de servico.

Abono Legal de Ferias
E o abono de férias previsto para conversdo em espécie, nos termos da CLT.

Adicional de Insalubridade
E o valor percebido pelo empregado em decorréncia do exercicio de suas
atividades em locais insalubres, nos termos da CLT.

Adicional de Periculosidade
E o valor percebido pelo empregado em decorréncia do exercicio de suas
atividades em locais perigosos, nos termos da CLT.

Adicional Noturno
E o valor percebido pelo empregado em decorréncia do seu trabalho em periodo
noturno nos termos da CLT.

Remuneracéo da Hora Extraordinaria
E o valor percebido pelo exercicio de suas atividades além do horario de duragéo
normal da jornada de trabalho, nos termos da CLT.

Décimo Terceiro Salario
E a gratificacdo de natal instituida pela Lei n® 4.090 de 1962.

Salario Familia
E a remuneracdo assegurada pela Lei n°® 4.266 de 1963.

Repouso Semanal Remunerado

E o valor atribuido pelo exercicio de atividades no periodo considerado como de
descanso, nos termos da Lei n°® 605 de 1949.

Salario Educacao

E uma contribui¢do pecuniaria da empresa, que tem a finalidade de suplementar
0S recursos publicos destinados a manutencédo e ao desenvolvimento do estudo
de primeiro grau — Decreto n° 88.374, de junho de 1983.
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Critérios para Enquadramento dos Empregados Ocupantes do Grupo de
Cargos ADS (Administrativos e de Servigos)

O grupo de cargos ADS é composto por 06 (seis) grupos hierarquicos.

O enquadramento do empregado se fara no nivel inicial do cargo
correspondente as suas qualificacdes.

Em caso de mudanca de denominacéo ou absor¢cao de cargo que esteja
sendo ocupado pelo empregado, ele sera enquadrado no novo cargo, sem
prejuizo financeiro.

Critérios para Enquadramento dos empregados Ocupantes do Grupo de
Cargos Técnicos de Nivel superior e Médio

O enquadramento do pessoal dos cargos técnicos se dara no grupo
hierarquico correspondente a sua qualificacdo profissional.

O posicionamento na letra e nivel da tabela salarial se dara pelo sistema da
avaliacdo de maturidade, através da andlise do curriculo apresentado a unidade

de pessoal, com respectivos comprovantes das informacdes nele contidas e de
acordo com o numero de pontos obtidos, conforme tabela constante deste Plano.

CAPITULO 4

Classificacéo das Ocupacodes
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A forca de trabalho da Emdagro sera constituida de grupos ocupacionais
conforme discriminado a seguir:

4.1. Grupo de Assisténcia Técnica Agropecuaria

Fazem parte deste grupo os empregados que executam as atividades fins
da Emdagro.

Os ocupantes deste grupo de cargos apresentam como caracteristica
dominante o fato de exercerem influéncia na determinacéo propria do contetdo do
cargo. As suas tarefas sdo variaveis, exigindo criatividade na aplicacdo de
conhecimentos técnicos cientificos para resolver problemas e situacoes,
autonomia na programacao de trabalho, op¢do de metodologia adequada, assim
como participacdo na prépria determinacao dos objetivos a serem alcancados pela
Emdagro, nas éareas de metodologia e comunicagdo, organizagdo rural,
armazenamento e comercializacdo da producédo agropecuaria, econémica, rural e
doméstica, politicas agrarias, planejamento, execucao e avaliacdo das atividades
técnicas em agropecuaria.

4.2. Grupo de Apoio Técnico

Os empregados deste grupo dao suporte as atividades fins da Emdagro.

O grupo de apoio também apresenta, como caracteristica dominante, o fato
de exercer influéncia na determinacao do conteudo do seu cargo. As suas tarefas
sdo variaveis, exigindo criatividade na aplicacdo de conhecimentos técnico-
cientificos, nas areas de desenho, financas, planejamento, administracdo de mate-
rial e recursos humanos, biblioteconomia, comunicacao social, ciéncias juridicas,
medicina humana, secretariado, estatistica, contabilidade, economia, engenharia
de construcéo e outros ramos do conhecimento.

4.3. Grupo de Apoio Administrativo

Este grupo é constituido pelo pessoal que apoia e desenvolve as atividades
administrativas e burocraticas da empresa nas areas de arquivos, datilografia,
controle, registro, relatério, prestacédo de contas e afins.

4.4. Grupo de Servigcos Auxiliares

Neste grupo estd o pessoal que desenvolve as atividades de servigcos
gerais, compreendendo cargos tais como vigilante, continuo, motorista, pintor,
mecanico, telefonista, recepcionista, auxiliar de oficina mecénica, auxiliar grafico,
lanterneiro, soldador, auxiliar de enfermagem, auxiliar de servigos gerais.

Tabela 2. EMDAGRO. Discriminacdo dos Cargos, Segundo Especificacéo
dos Niveis.
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Especificacao

Cargo

Técnico de Nivel Superior

Administrador
Advogado

Assistente Social
Bibliotecario
Comunicador Social
Contador

Economista
Economista Doméstica
Engenheiro Agrimensor
Engenheiro Agrénomo
Engenheiro Cartografo
Engenheiro Civil
Engenheiro de Pesca
Jornalista

Médico

Médico Veterinario
Nutricionista
Pedagogo

Psicologo

Secretario Executivo
Tecnblogo em Cooperativismo
Zootecnista

Especificacdo

Cargo

Técnico de Nivel Médio

Classificador

Desenhista

Técnico Agricola

Técnico em Agrimensura
Técnico em Contabilidade
Técnico em Economia Doméstica
Técnico em Laboratoério
Topografo

Agente Administrativo
Assistente Administrativo
Auxiliar de Enfermagem
Auxiliar de Producéo Grafica
Auxiliar Administrativo
Auxiliar de Oficina Mecanica
Auxiliar de Servigcos
Continuo

Eletricista

Fotolitografista
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Guarda Sanitario

Lanterneiro Soldador
Administrativo Mecéanico

Monitor Rural (em extingao)
Motorista

Operador Grafico

Operador de Maquinas Agricolas
Orientador de Mercado
Pintor de Auto

Programador de Computador
Recepcionista

Técnico em Secretariado
Telefonista

Trabalhador Rural

Vigilante

CAPITULO 5

Natureza e Classificacado dos Cargos e Funcdes Gratificadas

5.1. Da Natureza e Classificacao dos Cargos e Funcdes Gratificadas.

5.1.1. Grupos de Cargos e Fun¢des da EMDAGRO

Os grupos de cargos existentes na EMDAGRO séo os seguintes:

X/
**

Cargos Profissionais

Cargos Administrativos e de Servigos
» Cargos em Comissao

» FuncoOes Gratificadas

X/
A X4

0

5.1.1.1. Cargos Profissionais

Sdo aqueles cargos ocupados por técnicos de niveis superior e médio.
Apresentam como caracteristica dominante o fato de o seu ocupante executar
tarefas bastante diferenciadas, aplicando seus conhecimentos técnicos e
cientiicos com maior autonomia de acdo, escolhendo a metodologia,
programando seu trabalho e contribuindo individualmente para o enriquecimento
do proprio cargo.

5.1.1.2. Cargos Administrativos e de Servigcos
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Os cargos administrativos e de servicos — ADS definem-se por compreenderem
atividades facilmente identificaveis com tarefas repetitivas e rotineiras.

5.1.1.3. Cargos em Comisséao

Os cargos em comissao serdo preenchidos por indicacao direta do Governador do
Estado, conforme esta previsto nos Estatutos da Empresa, podendo recair ou nao
em empregados do quadro efetivo da Emdagro.

Ao ocupante do cargo em comissdo, sera atribuida a remuneracdo estabelecida
por decreto governamental.

5.1.1.4 Funcao Gratificada

Consiste no conjunto de encargos de supervisdo, controle, chefia e outros,
delimitados pela responsabilidade de um o0rgdo ou unidade da estrutura
organizacional ou complementar, sendo concedida transitoriamente pela diretoria
a empregados da Emdagro, ou a ela cedidos ou colocados a sua disposicdo nos
termos do Regimento Interno, cujo exercicio demandard uma gratificacéo
pecuniaria.

Ao ocupante de cargo efetivo designado para o exercicio de Funcéo
Gratificada por ato emanado da Presidéncia da Empresa, sera atribuida a
percepcdo da gratificacdo correspondente, prevista na tabela salarial sem perda
do salario do cargo efetivo, ao qual retornara, quando afastado da mesma.

Os valores das funcgdes gratificadas serdo reajustados automaticamente
nos mesmos percentuais e no més em que for concedido reajuste para os Cargos
Comissionados de Presidente e Diretor.

O quadro de cargos em comissao e funcbes gratificadas da Emdagro é
discriminado a seguir:

Cargos em Comisséo e Funcdes Gratificadas

Diretor-Presidente

Diretor

Chefe de Assessoria de Planejamento
Chefe da Assessoria Juridica

Chefe da Auditoria

Chefe de Coordenadoria

Chefe de Unidade Regional

Chefe de Divisao

. Chefe de Assessoria

10.Assessor da Presidéncia |
11.Assessor de Comunicagao Social
12.Assessor da Presidéncia Il
13.Gerente de Programas, Projetos e Nucleos

©CoNoO~whE
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14.Gerente de Unidade Regional

15. Secretaria da Presidéncia

16.Chefe da Unidade Local

17.Assessor Técnico Regional

18.Chefe de Secao

19. Secretaria da Diretoria

20.Chefe de Setor

21.Secretarias de Assessorias, Auditoria, Coordenadorias, Divisdes e
Unidades Regionais

22.Motorista da Presidéncia.

OBS: transformacdes das fungdes ocorridas de acordo com a Resolugéao n°
008/2000.

CAPITULO 6

Sistema de Remuneracao

6.1.1. Remuneracéo
E a retribuicdo pecuniaria mensal ao empregado pelo exercicio do seu cargo de
provimento efetivo, mais funcéo gratificada ou cargo em comissao e vantagens
citadas no Capitulo 9.

As tabelas de remuneracdo dos cargos de provimento efetivo e transitorio, de
cargo em comissdo e funcdo gratificada encontram-se no Anexo 1 deste
documento.

6.1.2. Salario Base
E o valor da retribuicdo pecuniaria mensal devida ao empregado pelo exercicio do
seu cargo de provimento efetivo.

Ressalvado o direito de opcdo e acumulacdo legal, perdera o salario ou
remuneracao do seu cargo, o empregado que exerca cargo eletivo, com horario
incompativel com a jornada de trabalho da EMDAGRO.

6.1.3. Salario dos Cargos de Provimento Efetivo

Os salarios destes cargos estao estruturados em tabelas especificas constantes
do anexo 1. As tabelas salariais para as categorias de cargos técnicos de nivel
médio e superior contemplam cinco letras e sete niveis.

Quanto a categoria de cargos administrativos e de servi¢cos, 0s seus ocupantes
sdo remunerados mediante tabela composta de seis grupos hierarquicos e treze
letras. A progressao salarial ocorrera a cada dois anos, por merecimento, caso o
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empregado obtenha nota de avaliacdo de desempenho igual ou superior & média
da Empresa, ou a cada trés anos, por antigiidade.

6.1.4. Remuneracéo dos Cargos em Comisséo e das Funcdes Gratificadas
A remuneracdo dos cargos em comissdo sera estabelecida pelo governo do
Estado, sendo os valores atuais constantes do anexo | deste Plano.

As funcdes gratificadas serdo reajustada na mesma €poca e em percentuais
idénticos aos dos cargos em comissao.

6.1.5. Remuneracdo do Pessoal Oriundo de Outros Orgéos

Ao pessoal requisitado, posto a disposicio da EMDAGRO ou para ela
redistribuido, na forma da Lei 2.960, de 9 de abril de 1991 e outros dispositivos
legais que regulem a matéria, sera assegurada a remuneracdo constante da
tabela salarial da Empresa, a partir do seu reenquadramento, de acordo com as
normas deste Plano de Cargos, Salarios e Beneficios. Quando se tratar de
empregado de nivel técnico ou de nivel superior, o reenquadramento se dara
mediante a analise do curriculo e avaliacdo da maturidade. Em se tratando de
servidores ocupantes de cargos administrativos, o reenquadramento se dara em
cargo da EMDAGRO cujas funcBes sejam idénticas ou assemelhadas com
aquelas do cargo do servidor no 6rgéo de origem.

CAPITULO 7

Do Preenchimento dos Cargos e Funcgdes Gratificadas

7.1. Preenchimento Externo:
O preenchimento dos cargos profissionais de nivel médio e superior, cargos admi-
nistrativos e de servicos (ADS), far-se-a por admisséo.

Admissao

Entende-se por admissdo, o preenchimento de cargo por pessoa estranha ao
quadro de empregados da EMDAGRO, mediante processo de recrutamento e
selecdo, observando-se critérios, normas e procedimentos constantes do Regula-
mento de Pessoal, por concurso publico ou outra modalidade de selecao.

A admissdo é concretizada através do contrato de trabalho, obedecendo ao
regime juridico previsto no Estatuto, e os preceitos contidos na Consolidacédo das
Leis do Trabalho.
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Readmisséo
E o reingresso do ex-empregado, que se fard mediante concurso publico, outra
modalidade de sele¢ao, ou em obediéncia a decisao legal.

Cesséo, Redistribuicdo ou Colocacédo a Disposicéo.

Para a execucdo dos trabalhos que |he sdo afetos, a EMDAGRO podera contar
com o pessoal de outros 6rgaos ou entidades da administracéo federal, estadual
ou municipal, cedido, redistribuido ou colocado a sua disposicdo, obedecidos os
critérios da legislacéo pertinente, o qual ndo podera exceder a 10% do seu quadro
de pessoal permanente.

7.1.1. Admissdo nos Cargos Profissionais — Nivel Superior e Nivel Médio.

O empregado sera admitido no nivel 1, letra A do Grupo Hierarquico VIII ou VII,
conforme a tabela salarial anexa. Apds dois anos de exercicio do cargo sera
submetido a avaliacdo de desempenho para efeito de progressao salarial.

Quando se tratar de candidato que ja conta com mais de trés anos a partir da
graduacéo, com experiéncia profissional e/ou possua cursos de especializacado ou
pos-graduacdo, seu curriculo sera avaliado no ato da admissdo e o
enquadramento se daréd de acordo com o nivel de maturidade conseguido.

7.1.2. Admissao nos Cargos Administrativos e de Servicos (ADS)

O empregado recrutado externamente e admitido em cargo ADS sera enquadrado
no nivel 1 do cargo que ocupar. Se ja fizer parte do quadro e pelos processos
seletivos ascender verticalmente, 0 empregado sera enquadrado no novo cargo,
na mesma letra que ocupava no cargo anterior.

7.2. Do Contrato

O contrato de trabalho é feito em instrumento préprio, podendo ser por tempo
determinado ou indeterminado. No primeiro caso, o prazo ndo podera exceder aos
dois anos. No segundo caso, reserva-se o direito & EMDAGRO de observar o
empregado por um periodo de trés meses, a partir do qual sua contratacdo podera
ser definitiva.

O contrato de experiéncia tem por objetivo testar a capacidade funcional do
empregado na execucédo de suas atribuicdes dentro da empresa, e sua adaptacao
ou nao as funcdes que lhe sao atribuidas pela EMDAGRO, com base na CLT.

7.3. Do Preenchimento Interno dos Cargos

O preenchimento interno € a passagem do empregado de um cargo para outro de
grupo hierarquico mais elevado, implicando em aumento salarial e se dara de
acordo com o mecanismo previsto no Regulamento de Pessoal.

7.4. Do Preenchimento das Funcdes Gratificadas



EMDAGRO - Plano de Cargos, Salarios e Beneficios

As funcdes gratificadas poderdo ser ocupadas por empregado do quadro da
EMDAGRO ou por servidor requisitado, a ela cedido, redistribuido ou colocado a
sua disposicdo, observados 0s pré requisitos para ocupacao de cada funcéo

CAPITULO 8

Sistema de Progressao Funcional

Progresséo Horizontal

E a progressdo de um empregado dentro de um mesmo grupo hierarquico dos
cargos administrativos e de servicos, representada pelo avanco de um nivel e
ocorrerd por merecimento e por antigidade. A progressdo por merecimento se
daré a cada dois anos de trabalho continuo, desde que o empregado tenha obtido
desempenho igual ou superior a média dos demais empregados do mesmo cargo.
A progressao por antigliidade se dard a cada trés anos, alternadamente com a
promog&o por merecimento.

Progresséao Vertical

E a passagem do empregado pertencente a um cargo ou grupo de cargos, para
outro superior. A progressdo proceder-se-4 pelos critérios estabelecidos no
Regulamento de Pessoal da EMDAGRO e tera que atender aos seguintes
requisitos:

a) A escolaridade exigida para o cargo;

b) Ter obtido média igual ou superior ao padrdo da EMDAGRO em
avaliacado de desempenho;

c) Contar com no minimo, trés anos de atividade no mesmo cargo;

Ao empregado da Empresa que ascender verticalmente, fica assegurado o direito
ao enquadramento no novo cargo, na mesma letra do cargo anteriormente
ocupado.

N&o fard jus as progressdes horizontais e verticais o0 empregado que:

a) Tiver sido suspenso no intervalo entre duas promoc¢des consecutivas;

b) Tiver faltado ao trabalho nos casos ndo amparados pela Consolidacéo
das Leis Trabalhistas ou normas internas da Empresa;

c) Estiver exercendo mandato eletivo, conflitante com horéario de trabalho
da EMDAGRO.

Consideracfes Gerais
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a)

b)

d)

a lotacdo do empregado, apés enquadramento no novo cargo ficara
condicionada as necessidades da empresa e a qualificacdo do
empregado;

a promocdo para os empregados nos cargos técnicos de nivel médio
(TNM) e de nivel superior (TNS) sera condicionada a avaliacao de
maturidade, efetivada apds andlise do curriculo do empregado, a cada
dois anos de continuo exercicio. A promocao tera vigéncia no més de
janeiro do ano subsequente aquele em que for efetuada a avaliacdo da
maturidade.

Somente terdo direito a andlise do curriculo os empregados que no
intervalo de dois anos estejam enquadrados no limite critico de
desempenho determinado pelo instrumento de avaliagdo, com média
igual ou superior ao padrao de desempenho, exigido pela EMDAGRO,
inclusive os empregados com ou sem 06nus, a disposicdo de outros
orgdos do setor agricola federal e estadual ou que estiverem no
exercicio de cargo em comissdo da administracéo federal, estadual ou
municipal.

Readaptacao

E a investidura em cargos do mesmo grupo hierarquico, com atribuicdes e respon-
sabilidades compativeis com a limitacdo que tenha o empregado sofrido em sua
capacidade fisica e/ou mental, apurada por junta médica oficial.

A readaptacdo ndo implicard no aumento ou diminuicdo de salario. Caso ocorra,
sera disciplinada pelo Regulamento de Pessoal.

Reintegracao

E o reingresso do empregado as atividades da EMDAGRO, com todos 0s seus
direitos assegurados, quando da sua colocacao a disposicdo de outros 6rgaos,
com ou sem 6nus.

Reversao

E o retorno a atividade do funcionério aposentado por tempo de servico.

A reversao se fara, observada a conveniéncia entre o empregado e a EMDAGRO,
no que diz respeito ao cargo e unidade de lotacdo ocupados anteriormente.

A reversdo se fard, observada a capacidade fisica e/ou mental do empregado,
apurada através de exame médico oficial.

Vacancia
E a desocupacdo do cargo ou funcdo ocorrida na EMDAGRO, e decorrera nas
seguintes condic¢des:

Promocéo
Demisséo
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Dispensa
Falecimento
Aposentadoria
Exoneracgao
Readaptacéo

Promocéo
Quando da passagem do empregado efetivo de um cargo para outro.

Demisséo
Quando o empregado toma a iniciativa de rescindir o seu contrato efetivo de
trabalho.

Dispensa
Quando a empresa toma a iniciativa de rescindir o contrato do empregado.

Falecimento

Aposentadoria
Ocorrera por tempo de servigos prestados ou limite de idade, ambos os casos
regidos por lei.

Exoneragao
E o ato de destituir o empregado efetivo e ocupante de funcdo gratificada.
Ocorrera por interesse da empresa ou a pedido.

O preenchimento dos cargos em comissao € de competéncia do Governador do
Estado e o das funcdes gratificadas, de competéncia do Presidente da EMDAGRO
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CAPITULO 9

Dos Beneficios e Vantagens

Integram o sistema de remuneracédo do empregado, 0s seguintes beneficios
e vantagens:

9.1. Plano de Saude

9.2. Adicional por Tempo de Servico

9.3. Licenca Prémio

9.4. Gratificagdo de Interiorizagéo

9.5. Adicional de Pesquisa

9.6. Auxilio doenca

9.7. Servico Ambulatorial de Saude, Servico Social e Psicolégico
9.8. Auxilio Creche

9.9. Salario Educacéao

9.1. Plano de Saude

A empresa concedera beneficio de assisténcia médica, laboratorial, odontolégica e
hospitalar, para os empregados e dependentes legais, a ser estabelecido através
de um Plano de Saude.

9.2. Adicional por Tempo de Servico
Os adicionais por tempo de servigo sao:

A gratificagédo anual
Gratificacao adicional

A gratificagdo anual é calculada a cada periodo de um ano de efetivo
exercicio, contado a partir da data de admisséao, e corresponde a dois por cento do
salario do empregado. Sera devida a partir do primeiro dia subsequiente aquele em
gue o empregado completar um ano, ocorrendo seu pagamento independente-
mente do seu requerimento, limitando-se em vinte e quatro anos.

Nos casos em que o empregado for demitido sem justa causa antes de
completar o anuénio a que fizer jus, a empresa pagara a indenizagéo
correspondente ao valor que ele iria perceber no periodo, desde que faltem no
MAaximo seis meses para completar o ano.

Se o empregado pedir demissdo antes de completar o ano, perdera todo
direito a percepcéao da gratificacdo anual.
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O empregado aposentado que for readmitido pela EMDAGRO tera a
gratificacdo anual computada a partir da nova admissdo na empresa, mesmo que
tenha sido aposentado enquanto pertencia ao seu quadro.

O empregado admitido ou readmitido, ndo devera ter computado o tempo
de servico que prestou em outra empresa, 0rgdo ou entidade do setor publico
agricola, vinculada ou ndo ao sistema de extensao rural. (Conforme alteracéo feita
através de Resolugcdo n® 6/92, de 13/7/92, alterado pelo C.A. na IV Reunido
Ordinéria de 13/07/92).

A EMDAGRO contara o tempo e comunicara a aquisicdo de periodos
aquisitivos de gratificacdo anual referentes a empregados colocados a disposi¢cédo
de outros 6rgéos ou entidades.

A gratificacdo adicional € aplicada quando o empregado completar 25 (vinte
e cinco) anos de efetivo servico prestado a EMDAGRO e terd um valor
correspondente a 1/3 (um terco) do seu salério base.

Subtraem-se da contagem de tempo para efeito de adicional:

1. Os periodos em que houve suspenséao do contrato de trabalho e licenca
sem remuneracao;

2. Faltas ao servico sem justificativa, a partir de seis dias, inclusive por
punicao;

3. O periodo em que o empregado esteve a disposicdo de outros 6rgaos,
com ou sem Onus, salvo se estava em 6rgdos do setor agricola da
administracdo federal e estadual e/ou em cargo comissionado da
administracao federal, estadual ou municipal.

9.3. Licenca Prémio
E a recompensa concedida ao empregado pela assiduidade e dedicacdo ao
trabalho, sem interrupcéao, na forma mencionada a seguir:

O empregado efetivo da EMDAGRO teré direito a requerer a licenca prémio
de noventa dias, apds cinco anos de servicos ininterrupto.

Para concesséo do periodo de gozo deste beneficio devera ser observada
a demanda de trabalho na unidade em que o mesmo estiver lotado e as condi¢des
previstas no Regulamento de Pessoal, ficando a decisdo a juizo da Diretoria, ndo
podendo a concesséo ultrapassar em vinte e quatro meses do requerimento.
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9. Gratificacédo de Interiorizacéo

A gratificacdo de interiorizagdo € um beneficio concedido ao empregado da
EMDAGRO, oriundo do quadro da EMATER-SE ou de outras instituicbes, na
forma da Lei 2.960, de 9/4/91 ou outro dispositivo legal, e que esteja lotado no
interior do estado, a fim de compensar as condicdes de desconforto a que é
submetido, e com o objetivo de fixa-lo no interior.

Alterado conforme Resolucédo n° 7/93, do Conselho de Administracao, de 24/5/93.

A gratificagdo serd correspondente ao valor percentual incidente sobre o
salario base do cargo efetivo do empregado na empresa, fixado a partir de
critérios definidos pela diretoria da EMDAGRO, entre 0s quais distancia do
municipio a capital, vias de acesso, facilidade de transporte, saneamento basico,
atendimento médico odontoloégico, comércio e rede escolar. Com base nestes
critérios, a gratificacao tera os valores percentuais constantes da Tabela 3.

Fara jus a gratificacdo de interiorizacdo empregado da EMDAGRO lotado
no interior do Estado que satisfagca 0s seguintes requisitos:

a) Trabalhe e resida no municipio sede do Escritério Local ou Regional em
que esteja lotado, excluidos os municipios integrantes da Grande
Aracaju, Nossa Senhora do Socorro, e Barra dos Coqueiros;

OBS: alterado conforme Resolucdes n°s 11/92 do Conselho de
Administragdo com vigor em 1°/01/93 e 07/93, do Conselho de
Administracdo com vigor em 1°/04/93.

b) Nao esteja a disposicdo de outras Entidades Publicas ou Privadas quer
por iniciativa propria ou da EMDAGRO.

Seré& suspenso o beneficio, quando o empregado for colocado a disposi¢éao
de outra entidade com ou sem 6nus para a EMDAGRO, e perdurara enguanto
permanecer a condi¢ao que Ihe deu causa.

A gratificacdo de interiorizacdo relativa a cada empregado sofrera alteracao
automatica para maior ou para menor em caso de transferéncia do seu local de
trabalho por iniciativa propria ou por conveniéncia da Empresa.
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Tabela 3. EMDAGRO. Gratificacdo de Interiorizacéo.

Gruno Municioio Incidéncia sobre o Salario (%)
P P Técnico | Administrativo
Itaporanga
Maruim
Séo Cristovao 20 20

Laranjeiras

Tabela 3. EMDAGRO. Gratificacdo de Interiorizacao.

Grupo Municipio

Incidéncia sobre o Salario (%)

Técnico | Administrativo

Boquim
Estancia

I [tabaiana
Lagarto
Colbnia Treze

40 40

Aquidaba

Cotinguiba/Pindoba
P.Irrigado de Propria

Capela
Frei Paulo
Malhador

1l Nossa Senhora das Dores

Propriéa

Riachao do Dantas

Salgado
Siméo Dias
Japaratuba

60 60

Araua

Cristinapolis
v Itabaianinha

Nedpolis

Nossa Senhora da Gléria

Poco Verde
\Y Ribeiropolis
Tobias Barreto

80 80
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Umbauba

Indiaroba

Tomar do Geru

Perimetro Irrigado Betume

Incidéncia sobre o Salario (%)

Grupo Municipio Técnico |  Administrativo
Canindé do Sao Francisco
Carira
Gararu
\Y Itabi 100 100

Monte Alegre
Poco Redondo
Porto da Folha

9.5. Adicional de Pesquisa

Sera concedido ao empregado técnico de nivel superior que esteja desempenhan-
do atribuicdes funcionais de pesquisador, de conformidade com convénio e/ou
outro instrumento firmado com a EMBRAPA.

A concessao do adicional de pesquisa se dard apés avaliacao do curriculo
do empregado por comissdo composta por membros da EMDAGRO e da
EMBRAPA, com base nos critérios de avaliacdo daquela empresa federal, de
acordo com o enquadramento a ser procedido nas categorias de Pesquisador 1
(técnico graduado), ou Pesquisador 2 (técnico com pds graduacao) e respectivas
referéncias, conforme tabela constante do Anexo 2.

Os valores do adicional de pesquisa serdo reajustados na mesma época e
nos mesmos percentuais de reajuste dos cargos em comissao e funcgdes
gratificadas.

9.6. Servico Ambulatorial de Saude, Servico social e Psicolégico.
A empresa manterd na sede central, um servico ambulatorial de saude.

Além de servico ambulatorial de saude, serd prestado, também, servico
social e psicoldgico (aconselhamento).

9.7. Auxilio Creche
A EMDAGRO concedera ao empregado o auxilio creche definido na CLT e
na Constituicdo Federal.
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9.8. Salario Educacéo
A EMDAGRO concedera aos empregados que possuam em idade escolar e que
atendam ao disposto no Decreto n° 88.374, de junho de 1983.

CAPITULO 10

Remanejamento e Transferéncia de Pessoal

O remanejamento e a transferéncia de pessoal da EMDAGRO se dardo na
forma prevista na legislagdo em vigor.

CAPITULO 11

Das Disposi¢cOes Gerais e Transitorias

Fica a Diretoria Executiva da EMDAGRO, autorizada a instituir as seguintes
medidas para a implantacéo e administracdo do atual Plano de Cargos, Salarios e
Beneficios (PCS):

1) Fazer cumprir 0s instrumentos normativos existentes e em vigor na
Empresa, necessarios a implantacdo do PCS;

2) Estudar a viabilidade de implantacdo de Seguridade Social, dentro de
seis meses a contar da aprovacédo deste Plano;

3) Estudar a viabilidade de implantacdo do Auxilio Creche, dentro de seis
meses a contar da aprovacéao deste Plano:

4) Os efeitos financeiros sobre o salario dos empregados se dardo ap6s o
seu reenquadramento, com base nos critérios definidos.

O presente PCS entrara em vigor na data de sua aprovacéo pelo Conselho
de Administracao;

Os casos omissos,serdo resolvidos pela Diretoria da EMDAGRO, ad
referendum do Conselho de Administracao.

Aracaju, outubro de 1991
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ANEXOS

ANEXO 1

TABELAS SALARIAIS E DOS CARGOS COMISSAO E
FUNCOES GRATIFICADAS

EMDAGRO. Tabela Salarial — Cargos Técnicos de Nivel Superior

(R$ 1,00)

GH NIVEIS

VIl 1 | 2 3 | 4 | 5 6 7

A 428,89 443,04 457,66 472,77 488,36 504,48 521,14
B 538,33 556,09 574,43 59338 61296 633,20 654,09
C 674,92 696,35 717,63 739,40 761,88 78510 809,09
D 833,88 859,46 88591 91324 941,46 970,59  1.000,29
E 103024 1.06023 1.090,90 1.122,61 1.15533 1.189,15 1.224,07

Nota: Aplicou-se o indice de 4,48% sobre a tabela salarial de margo de 1997, de

Acordo com o INPC do periodo de marco/97 a fevereiro/98.
Reajuste definido pelo Acordo Coletivo de Trabalho de 1998/99
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EMDAGRO. Tabela Salarial — Cargos Técnicos de Nivel Médio

(R$ 1,00) ,
GHVII— 2 3 - \4/1 =37 5 6 7
A | 21442 22174| 22926| 237.08| 24514| 25347| 262,00
B | 27099 28018 289.72| 29959 30076 32029| 331,18
C 342,44 354,09 366,14 378,57 391,44 404,76 418,51
D | 43276| 447.47| 46268| 47841| 49466| 51149 52889
E | 54686 56546 584,68 60456 62512 64639| 667,89

Nota: Aplicou-se o indice de 4,48 sobre a tabela salarial de marco de 1997,
de acordo com o INPC do periodo de mar¢o/97 a fevereiro/98.
Reajuste definido pelo Acordo Coletivo de Trabalho de 1998/99.
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EMDAGRO. TAB. SALARIAL CARGOS ADMINISTRATIVOS E DE SERVICOS (R$ 1,00)

CARGOS NIVEIS

G.H. 1 2

10

11

12

13

Aux.Servigos Gerais
Monitor Rural I 142,05 147,74

153,65

159,79

166,19

172,84

179,75

186,94

194,43

202,20

210,29

218,71

227,43

Orientador de Mercado
Trabalhador Rural

Aux.Oficina Mecéanica
Aux.Producéo Gréfica

Continuo
Guarda Sanitario Il 170,49 177,30

184,49

191,76

199,43

207,40 2217,70

224,33

233,30

242,63

252,34

262,44

272,94

Laboratorista
Recepcionista

Vigilante

Telefonista

Motorista
Ag.Administrativo 1l 204,57 212,73

221,27

230,11

239,32

248,89

258,85

269,22

279,96

2291,16

302,81

314,92

327,52

Eletricista
Op.Még.Agricolas Veiculos

Aux.Administrativo

Pintor
Lanterneiro

Mecénico \ 245,49 255,30
Operador Grafico

265,52

276,13

287,18

298,68

310,63

323,04

335,97

349,40

363,38

377,90

393,02

Fotolotografista

Assist. Administrativo

Aux. de Enfermagem V 294,59 306,36
Téc. em Secretariado

318,62

331,37

344,62

358,41

372,75

387,65

403,15

419,29

436,04

453,50

471,63

Programador VI 353,50 367,63

382,36

397,65

413,55

430,08

447,29

465,19

483,78

503,14

523,26

544,19

565,95

Aplicou-se o percentual de 4,48%, sobre a tabela salarial de mar¢o de 1997, de acordo com o INPC do periodo de mar¢o/97 a

fevereiro/98.

Reajuste definido pelo Acordo Coletivo de trabalho - 98/99.
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EMDAGRO. Tabela de Valores dos Cargos em Comisséo e Funcdes Gratificadas

(R$ 1,00)

o | Sim- | Quan- o Valor
N1 Bolo | tidade Discriminagao (R$ 1,00)
1 FG-5 3 Assessor da Presidéncia | 500,21
2 FG-5 1 Chefe Assessoria de Comunicacéo Social 500,21
3 FG-5 1 Chefe de Assessoria de Planejamento 500,21
4 FG-5 1 Chefe da Assessoria Juridica 500,21
5 FG-5 1 Chefe Assessoria Informatica e Estudos 500,21
6 FG-5 1 Chefe de Auditoria 500,21
7 FG-5 4 Chefe de Coordenadoria 500,21
8 FG-5 4 Chefe de Divisao 500,21
9 FG-5 4 Chefe da Unidade Regional 500,21
10 FG-4 4 Gerente de Nucleo 356,50
11 FG-4 12 Gerente de Programas e Projetos 356,50
12 FG-4 6 Gerente da Unidade Regional 356,50
13 FG-3 40 Chefe de Unidade Local 258,13
14 FG-3 14 Chefe de Secao 258,13
15 FG-3 2 Assessor da Presidéncia |l 258,13
16 FG-3 4 Assessor Técnico Regional 258,13
17 FG-3 1 Secretaria da Presidéncia 258,13
18 FG-2 2 Secretaria da Diretoria 188,47
19 FG-2 2 Chefe de Setor 188,47
20 FG-1 16  Secretaria Assessoria/Coord.Divisdo e Unidade Regional 106,52
21 FG-1 1 Motorista da Presidéncia 106,52

Alteracdes ocorridas conforme Resolugao n° 008/2000, que transforma funcdes gratificadas.

Valores reajustados conforme Decreto n° 18.784 de 04/05/2000.

31
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ANEXO 2

EMDAGRO. Tabela de Bolsa de Pesquisa, Segundo enquadramento do Pesquisador
Nas Categorias e Referéncias do Plano de Cargos da EMBRAPA.

Categoria Referéncia Valor (R$)

S 38 70.000

! 39 73.000

! 40 77.000

Pesquisador | ! 41 80.500
(BS) ! 42 84.000

! 43 88.000

+l--- | 44 92.500

Pl 45 97.000

Pl 46 101.000

I +1--- 47 106.000

Pesquisador Il ! 48 111.000
(MS) ! 49 116.000

! 50 121.000

! 51 128.000

! 52 134.000

[+-- 53 140.000

Razao entre as referéncias 4,73%.
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ANEXO 3

MANUAL DE AVALIACAO DA MATURIDADE
Operacionalizacdo do Sistema de Avaliacdo de Maturidade

A operacionalizacdo do sistema de avaliacdo de maturidade se processara
mediante:

a) estabelecimento de curriculo padronizado, a ser preenchido pelos profissionais,
contendo todas as informacfes necessarias;

b) analise dos curriculos, de acordo com o proprio manual de avaliacdo de
maturidade, contendo todos os fatores devidamente pontuados e graduados.

Fatores de maturidade e respectivos pesos para 0s cargos técnicos de nivel médio

Peso

a) Fatores relativos a experiéncia 56
1. Experiéncia profissional total 18
2. Experiéncia profissional especifica 20
3. Desempenho funcional 18
b) Fatores relativos a desenvolvimento 44
1. Participacdo em comissdes especiais 3
2. Cargos de confiangca e em comisséo exercidos 4
3. Curso de especializacao 0
4. Cursos de aperfeicoamento 11
5. Cursos de atualizacéo 13
6. Congressos, seminarios, simpoésios e correlatos 7
7. Atividades docentes 3
8. Producéo intelectual 3

Total 100

Fatores de Maturidade e respectivos pesos para 0s cargos técnicos de nivel superior
—TNS

Peso
a) Fatores relativos a experiéncia 53
1. Experiéncia profissional total 18
2. Experiéncia profissional especifica 20

3. Desempenho funcional 15
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b) Fatores relativos a desenvolvimento

1. Participacdo em comissdes especiais

2. Cargos de confiangca e em comisséo exercidos

3. Curso de mestrado

4. Cursos de especializacéo

5. Curso de aperfeicoamento
6.Cursos de atualizacao
7. Congressos, seminarios, simpasios e correlatos

8. Atividades docentes
9. Producéo intelectual

Total

NN
~

H
|00Q_)U1\]oo©oo|\)

H
o
o

OBS: alteracdes aprovadas através da Resolucéo n° 08/99, de 29/12/99, do Conselho de

Administracao .

Critérios para atribuicdes de pontos para cada fator — TNS e TNM

A atribuicdo de qualquer ponto ou nota deve ser efetuada a luz das informacdes

contidas no curriculo do empregado, quando da sua avaliacdo, ou de informacdes

complementares devidamente apresentadas e comprovadas.

EMDAGRO. Tabela de Escala de Pontos para Enquadramento de Niveis Superior e

Médio

G.Hie- NiVEL

Rarquico

2 4 5 6 7

A 1. 28| 29......... 57| 58........ 86| 87.....1114 | 115....143| 144...171| 172...200
B 201....229| 230.....258 | 259....287 | 288....316| 317....344 | 345....372| 373....400
C 401....428 | 429.....456 | 457....484 | 485....512| 513....541| 542....570| 571....600
D 601....615| 616.....630| 631....645| 646....660| 661....675| 676....690| 691....705
E 706....720| 721.....735| 736....750 | 751....765| 766....780| 781....795| 796..1000

Obs.: Aprovado através de Resolucdo n° 08/99, de 29/12/99, do Conselho de Administracéo

GH VII — Cargos Técnicos de Nivel Médio
GH VIII — Cargos Técnicos de Nivel Superior.

3.1. Operacionalizacéo do sistema de Maturidade para os Cargos Técnicos de Nivel

Médio

A operacionalizacdo do sistema de avaliacdo de maturidade dos cargos técnicos de
nivel médio se dara utilizando-se os seguintes critérios de avaliacao e pesos:
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Fator 1 — Experiéncia Profissional Total — Peso 18

Visa aquilatar a experiéncia, a partir das atividades exercidas apds a graduacéo no
seu campo profissional, em atividades ligadas aos sistemas publico e privados.

Critérios

a) Serd contado o tempo de experiéncia na EMDAGRO, em empresas privadas e outros
orgaos publicos.

b) Serd considerado, também, o tempo utilizado com a participacdo em cursos de
aperfeicoamento, especializacdo, estagios, estudos e treinamentos, mesmo sem vinculo
empregaticio.

c) Os periodos de afastamento, nos casos previstos na Consolidacdo das Leis do Trabalho,
gque nao configuram interrupcdo do contrato de trabalho serdo considerados para
avaliacao da experiéncia.

d) Exclui-se o tempo durante o qual o técnico ndo tenha exercido suas atividades
profissionais.

Avaliacdo da Experiéncia Profissional

Pontuacéo
Até um ano 1 ponto
Acima de um a dois anos 2 pontos
Acima de dois a trés anos 3 pontos
Acima de trés a cinco anos 4 pontos
Acima de cinco a sete anos 5 pontos
Acima de sete a nove anos 6 pontos
Acima de nove a onze anos 7 pontos
Acima de onze a treze anos 8 pontos
Acima de treze a quinze anos 9 pontos
Acima de quinze anos 10 pontos

Fator 2 — Experiéncia Profissional Especifica — Peso 20

Visa avaliar a experiéncia obtida em atividades da mesma natureza ou em atividades
afins, na EMDAGRO ou em outras instituicdes ou empresas publicas ou privadas.

Critérios

a) Serd considerado o tempo em que o profissional exerce ou exerceu suas fun¢cdes em
atividades relacionadas a sua profissao.

b) S&o contados, também, os periodos de afastamento nos casos previstos na Consolidacéo
das Leis do Trabalho (CLT), que ndo configuram interrupc¢éao do contrato de Trabalho.
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Avaliacdo da Experiéncia Profissional Especifica

Pontuacao
Até um ano 1 ponto
Acima de um a dois anos 2 pontos
Acima de dois a trés anos 3 pontos
Acima de trés a cinco anos 4 pontos
Acima de cinco a sete anos 5 pontos
Acima de sete a hove anos 6 pontos
Acima de nove a onze anos 7 pontos
Acima de onze a treze anos 8 pontos
Acima de treze a quinze anos 9 pontos
Acima de quinze pontos 10 pontos

Fator 3 — Desempenho Funcional — Peso 18

Visa avaliar o desempenho funcional do empregado a cada dois anos de atividades
continuas na EMDAGRO.

Critérios:

a) A pontuacédo (F3) serd o resultado da média aritmética encontrada em funcdo da média
ponderada (Mp) dos outros dez fatores e a nota de desempenho (D) de acordo com a
formula a seguir:

F3= Mp+2D
2

b) O resultado da média aritmética obtido conforme item anterior, ndo podera exceder em

dois pontos a média ponderada calculada conforme o item c, a seguir.

c) A média ponderada (Mp) € encontrada a partir do somatério do produto dos pesos dos

fatores (P) pelo respectivo numero de pontos (p), dividido pelo somatério dos pesos (P), de

acordo com a formula a segquir:

.&W—_@

= e

d) A nota de desempenho é encontrada a partir do resultado da média das avalia¢cdes anuais
e devera variar de zero a cinco.

Fator 4. Participacdo em Comissdes Especiais — Peso 3

Visa avaliar a participagdo do empregado em comissdes especiais relevantes,
comprovada por documento oficial.
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Critérios

a) Para efeito de pontuacdo, somente serd considerada a participacdo em comissdes
criadas pela EMDAGRO ou outra entidade oficial, desde que correlatas com a natureza

do trabalho do empregado;
b) Sé serdo consideradas as comissdes de cunho técnico, excluindo-se a participagdo em
comissoOes de sindicancia, CIPA e outras de natureza afim.

Avaliacdo Quantitativa das Atividades em Comissdes

Quantidades Pontuacao
Até quatro 1 ponto

De cinco a seis 2 pontos
De sete a oito 3 pontos
De nove a dez 4 pontos
De onze a doze 5 pontos
De treze a quinze 6 pontos
De dezesseis a dezoito 7 pontos
De dezenove a vinte e um 8 pontos
De vinte e dois a vinte e cinco 9 pontos
Acima de vinte e cinco 10 pontos

Fator 5. Cargos de confianca e em Comissao Exercidos — Peso 4

Visa avaliar o periodo em que o técnico exerce ou exerceu funcdes de chefia, como
funcdo gratificada ou cargo em comissao, cuja comprovacao seja efetuada através de
documentos oficiais.

Critérios:

a) Para efeito de pontuacdo somente serdo consideradas as funcdes de chefia exercidas por
um periodo minimo de trés meses de trabalho continuo.
b) Considera-se, o periodo de chefia exercido em empresas ou instituicdes publicas ou

privadas.
c) Na&o é permitido o somatdrio de pontos atribuidos a fungdes de chefia devendo a

avaliacao recair naquela funcdo que apresentar maior pontuacao.

Avaliacdo de Cargos de Confianca e em Comisséo

Natureza Pontuacéao
Secretéaria de Coordenadoria, Assessoria, Divisdo e Unid. Regional 3 pontos
Secretéria de Diretor ou Secretaria de Presidente, Chefe de Setor 5 pontos
Chefe de unidade local, chefe de secéo 7 pontos
Diretor ou cargos correlatos 9 pontos

Presidente ou cargos correlatos 10 pontos
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Fator 6. Cursos de Especializacdo — Peso 00

Visa avaliar a participacdo do profissional em cursos realizados no Brasil ou exterior,

com carga horaria superior a 360 horas.

Critérios:

a)

S6 devem ser considerados os cursos dos quais o empregado tenha participado apés a
graduacéo e que sejam correlatos com o cargo ou funcdo que o empregado exerceu ou
exerce.

N&o devem ser considerados os treinamentos que s&do parte integrante do curriculo
escolar.

O treinamento antes da graduacdo nao sera considerado para efeito de pontuacao.

Para efeito de pontuacéo, as cargas horarias dos cursos serdo somadas.

Devem ser considerados 0s cursos realizados em escolas reconhecidas pelo Ministério
da Educacéo, exceto quando patrocinadas pelos sistemas SIBRATER e ABCAR.

Ao concluir o Curso de Especializacédo, o empregado fara jus a pontuacdo conforme os
critérios, aplicando-se a promoc¢ao a que tiver direito a partir do més subseqiente a data
em que der entrada na Empresa dos documentos comprobatérios.

Avaliacédo de Cursos de Especializacdo

Carga Horéria Total Pontuacao
De 361 a 400h 7 pontos
De 401 a 680h 9 pontos
Acima de 680h 10 pontos

Obs.: Alteracéo ocorrida na Curva de Maturidade, Aprovada através da Resolucdo n°® 08/99,
de 29/12/99, do Conselho de Administragéo.

Fator 7. Cursos de Aperfeicoamento — Peso 11

Visa avaliar a participacdo do profissional em eventos com carga horéaria de 121 a

360h.

Critérios:

a)

b)

Devem ser considerados todos 0s cursos de que o empregado tenha participado, mesmo
antes da conclusdo do seu curso profissional, desde que sejam compativeis com sua
profissao.

S6 devem ser considerados os cursos formais, observando-se a carga horaria para efeito
de classificagao.
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c) Serdo considerados nesta categoria 0s cursos por correspondéncia ou de tutoria a
distancia, independentemente da sua carga horaria, computando-se para efeito de
avaliacao vinte por cento do numero de horas-aula total de cada curso.

Avaliacdo dos Cursos de Aperfeicoamento

Carga Horéria Total Pontuacao
De 121 até 200 horas 3 pontos
De 201 até 250 horas 4 pontos
De 251 até 350 horas 6 pontos
De 351 até 450 horas 7 pontos
De 451 até 580 horas 8 pontos
De 581 até 710 horas 9 pontos
Acima de 710 horas 10 pontos

Fator 8. Cursos de Atualizagdo — Peso 13

Visa pontuar a participacdo do profissional em cursos de atualizacdo no pais,
com carga horéria de 24 a 120 horas.

Critérios:

a) Devem ser considerados os cursos realizados antes da conclusdo do curso profissional
do empregado, desde que sejam compativeis com a sua profissao.

b) Sé devem ser considerados os cursos formais, observando-se a carga horaria para efeito
de classificagao.

c) Devem ser considerados 0s pré-servicos em extensdo rural, estagios e intercambios,
desde que nao facam parte do curriculo escolar, independentemente da carga horéria.

Avaliacdo dos Cursos de Atualizagao

Carga Horéria Pontuacéao
De 24 a 60 horas 1 ponto

De 61 a 100 horas 2 pontos
De 101 a 160 horas 3 pontos
De 161 a 220 horas 4 pontos
De 221 a 280 horas 5 pontos
De 281 a 360 horas 6 pontos
De 361 a 460 horas 7 pontos
De 461 a 590 horas 8 pontos
De 591 a 720 horas 9 pontos

Acima de 720horas 10 pontos
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Fator 9. Congressos, Seminarios, Simposios e Correlatos — Peso 7

Avalia a participagdo do profissional em eventos técnicos relevantes, nacionais ou
internacionais, quando patrocinados por entidades, sociedades cientificas ou associacfes de
classe.

Critérios:

a) SO serdo considerados os eventos que se relacionem com a atividade do empregado na
EMDAGRO.

b) Existindo mais de um tipo de participacdo, a avaliacdo devera recair naquela que
determine a maior pontuag&o.

c) Os eventos de que o técnico tenha participado antes da graduacdo, sdo validos, mas a
pontuacao se dara considerando a sua participacdo como ouvinte.

d) A participacdo como ouvinte se da quando o empregado ndo apresenta trabalho da sua
autoria ou co-autoria, nem faz parte da comisséo organizadora do evento.

e) Nao sera permitido o somatorio dos pontos atribuidos a diferentes tipos de participacao
em um mesmo evento.

Avaliacdo da Participacdo em congressos, Seminarios, Simpaosios e Correlatos

Avaliacéo da Participacao como Ouvinte

Numero de Eventos Pontuacao
la?2 1 ponto
3a4d 2 pontos
5a6 3 pontos
7a9 4 pontos
10a12 5 pontos
13al6 6 pontos
17a20 7 pontos
21 a?24 8 pontos
25a30 9 pontos

Acima de 30 10 pontos
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Avaliacado da Participagcdo como Membro de Comisséao Organizadora

Numero de Eventos Pontuacao

2 pontos
3 pontos
4 pontos
6 pontos
7 pontos
9 pontos
Acima de 6 10 pontos

OO WNPE

Avaliacdo da Participacdo Apresentando Trabalhos em Plenario

Numero de Eventos Pontuacao

1 3 pontos
2 5 pontos
3 7 pontos
4 9 pontos
Acima de 4 10 pontos

Fator 10. Atividade Docente — Peso 3

Avalia a participacdo do técnico nas atividades de ensino de disciplinas correlatas com
a sua formacao, apés a sua graduacao.

Critérios:

a) Além dos casos tipicos de ensino formal, considera-se como atividade docente a
participacdo como instrutor em pré-servicos em Extensao Rural.

b) A pontuacéo a ser atribuida ao empregado ndo sera cumulativa, prevalecendo a de maior
valoracao absoluta.

c) Para efeito de pontuacao, ndo seréao consideradas as atividades docentes realizadas nas
quatro primeiras séries do 1° grau.

1° Grau — da 52 & 82 Séries Pontuacéo
1 ano letivo completo 2 pontos
De 1 a 2 anos letivos 3 pontos
De 2 a 3 anos letivos 4 pontos
De 3 a 4 anos letivos 5 pontos
De 4 a 5 anos letivos 6 pontos
De 5 a 6 anos letivos 7 pontos
De 6 a 7 anos letivos 8 pontos
De 7 a 8 anos letivos 9 pontos
De 8 a 9 anos letivos 10 pontos

2° Grau Pontuacao
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1 ano letivo completo 3 pontos
De 1 a 2 anos letivos 4 pontos
De 2 a 3 anos letivos 5 pontos
De 3 a 4 anos letivos 6 pontos
De 4 a 5 anos letivos 7 pontos
De 5 a 6 anos letivos 8 pontos
De 6 a 7 anos letivos 9 pontos
De 7 a 8 anos letivos 10 pontos

Atividade como Instrutor em Treinamentos

Carga Horéria Atualizacdo Aperfeicoamento
De 12 a 20h/aula 1 ponto 3 pontos
De 21 a 35h/aula 2 pontos 4 pontos
De 36 a 50h/aula 3 pontos 5 pontos
De 51 a 65h/aula 4 pontos 6 pontos
De 66 a 80h/aula 5 pontos 7 pontos
De 81 a 95h/aula 6 pontos 8 pontos
De 96 a 110h/aula 7 pontos 9 pontos
De 111 a 125h/aula 8 pontos 10 pontos

De 126 a 145h/aula 9 pontos
Acima de 145h/aula 10 pontos

Fator 11. Producéo Intelectual — Peso 3

Avalia a producdo do técnico através de trabalhos publicados de acordo com as

normas técnicas vigentes, e que expressem a vinculacdo do profissional com area de sua
especialidade.

Critérios

a)

b)

c)

Serdo considerados os trabalhos aprovados por comissdes de analise de publicacdes
técnicas, elaborados individualmente ou em colaboracdo com outros autores, e que
atendam aos requisitos de publicacdes técnico-cientificas.

Serdo avaliados trabalhos sobre temas cientificos, tecnoldgicos, juridicos, econémicos,
sociais, educacionais, organizacionais, administrativos e outros, desde que
correlacionados com a atividade do profissional.

Excluem-se os trabalhos rotineiros de programacéo, cuja elaboracdo se constitua em
atribuicdo do cargo ou funcéo que o empregado ocupe.

d) Para efeito de avaliacdo devem ser observados:

¢ Nivel de complexidade e especializagéao;
e Criatividade, a inovagao dos conhecimentos evidenciados;

e Participacdo como autor e co-autor;



EMDAGRO - Plano de Cargos, Salarios e Beneficios

e Avinculagéo do trabalho com as atividades profissionais do técnico.

e) A pontuacdo a ser atribuida ndo deve exprimir o somatorio dos diversos trabalhos e sim o
resultado de uma avaliagdo do conjunto de trabalhos balizando-se pelos mais
expressivos.

f) Para efeito de estabelecer o conceito de trabalho publicado consideram-se as normas da
ABNT — Associacédo Brasileira de Normas Técnicas.

g) Séao considerados trabalhos publicados aqueles que:

e Obedecem as normas da ABNT, no caso de livros, trabalhos cientificos, circulares
técnicas, boletins de pesquisa e similares;

e Tenham sido editados e publicados por 6rgdos, empresas e outras instituicbes, a
exemplo de apostilas, textos didaticos e artigos diversos e digam respeito as
atividades técnicas do profissional.

Avaliacdo da Producéo Intelectual

Trabalho Cientifico, Apostila Resumo Informativo
Quanti- Livro Circular Técnica, |Comunicado Técnico| Conferéncia, palestra
dade Boletim de Pesquisa Texto Didatico Artigos Diversos
Autor | Co-Autor Autor Co-Autor Autor Co-Autor Autor Co-Autor
1
5 10 8 6 4 4 2 1 -
- 10 8 6 6 4 2 1
3a5
6a8 - - 9 7 7 5 3 2
9a12 - - 1 8 8 6 5 3
- - - 10 10 8 6 4
13a15
- - - - - 10 7 5
16a20| ] ] ] ] ) 8 5
21a25| ] ] ] ] ] 10 8
26a30| ] ] ] ] ] ) 9
Acima i i i i i i i 10
de 30
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3.4. Operacionalizacéo do Sistema de Maturidade para os Cargos Técnicos de Nivel
Superior.

A avaliacdo da maturidade devera ser procedida observando-se 0s seguintes critérios:

Fator 1. Experiéncia Profissional Total — Peso 18

Visa avaliar a experiéncia obtida a partir da graduacdo, na EMDAGRO ou em outras
empresas ou instituicdes do setor publico, ou privado.

Critérios:

a) Ser4 contado o tempo de experiéncia na EMDAGRO, mas também em empresas
publicas e privadas.

b) Seré considerado, também, o tempo utilizado com a participacdo em cursos de pés-
graduacédo, aperfeicoamento, especializacdo e outros, bem como estagios, estudos e
treinamento, em cujo periodo ndo esteja o empregado com outro vinculo empregaticio na
area de seu campo profissional;

c) Os periodos de afastamento nos casos previstos na Consolidacdo das Leis do Trabalho,
gue nédo configuram interrup¢éo de contrato de trabalho;

d) Exclui-se o tempo durante o qual o técnico ndo tenha exercido suas atividades
profissionais.

Avaliacdo da Experiéncia Profissional

Discriminacéo Pontuacéao
Até um ano 1 ponto

De um a dois anos 2 pontos
De dois a trés anos 3 pontos
De trés a cinco anos 4 pontos
De cinco a sete anos 5 pontos
De sete a nove anos 6 pontos
De nove a onze anos 7 pontos
De onze a treze anos 8 pontos
De treze a quinze anos 9 pontos

Acima de quinze anos 10 pontos
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Fator 2. Experiéncia Profissional Especifica — Peso 20

Visa avaliar o periodo de atividades especificas apds a graduagcdo, na EMDAGRO ou
em outras instituicdes afins.

Critérios:

a) Sera considerado o tempo em que o profissional exerce ou exerceu suas funcdes em
atividades na EMDAGRO ou em outras instituigdes afins.

b) Serdo computados, também, os periodos de afastamento nos casos previstos na
Consolidacao das Leis do Trabalho — CLT, que n&o configuram interrupcao do contrato de
trabalho.

Avaliagédo da Experiéncia Profissional Especifica — Peso 20

Numero de Anos Pontuacéo
Até um ano 1 ponto
De um a dois anos 2 pontos
De dois a trés anos 3 pontos
De trés a quatro anos 4 pontos
De cinco a sete pontos 5 pontos
De sete a nove anos 6 pontos
De nove a onze pontos 7 pontos
De onze a treze anos 8 pontos
De treze a quinze anos 9 pontos
Acima de quinze anos 10 pontos

Fator 3. Desempenho Funcional — Peso 15

Avalia o desempenho funcional do empregado durante dois anos de atividades
continuas na EMDAGRO.

Critérios:

a) A pontuacédo (F) sera o resultado da média aritmética encontrada em funcéo da media

3
ponderada (M) dos outros onze fatores e a nota de desempenho (D) de acordo com a
p
formula a seguir:
F3=Mp+2D
2

b) O resultado da média aritmética obtido conforme o item anterior, ndo podera exceder a
dois pontos da média ponderada calculada de acordo com o item c, a seguir.
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c) A média ponderada Mp é encontrada a partir do somatério do produto dos pesos (P) pelo
namero de pontos (p) dos dez fatores, divido pelo somatoério dos pesos (P) dos fatores, de
acordo com a formula a seguir:

7

d) A nota de desempenho € encontrada a partir do resultado da média das avaliagbes
anuais e devera variar de zero a cinco.

Fator 4. Participacdo em Comissfes Especiais — Peso 2

Visa avaliar a participacdo do empregado em comissdes especiais relevantes,
comprovada por documento oficial.

Critérios:

a) Para efeito de pontuacdo, somente sera considerada a participacdo em comissoes
criadas pela EMDAGRO ou outra entidade oficial, desde que correlatas com a
natureza do trabalho do empregado;

b) SO serdo consideradas as comissdes de cunho técnico, excluindo-se a participacao
em comissdes de sindicancia, CIPA e outras de natureza afim.

Avaliacdo Quantitativa das Atividades em Comissdes

Quantidade Pontuacéao
Até dois 1 ponto
De trés a quatro 2 pontos
De cinco a seis 3 pontos
De sete a oito 4 pontos
De nove a dez 5 pontos
De onze a treze 6 pontos
De catorze a dezesseis 7 pontos
De dezessete a dezoito 8 pontos
De dezenove a vinte 9 pontos

Acima de vinte 10 pontos
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Fator 5. Cargos de Confianca e em Comisséo Exercidos — Peso 10

Visa avaliar a maturidade especifica com base no exercicio de funcdes gratificadas e
cargos em comissédo, desde que tenham vinculo com a profissdo do empregado.

Critérios:

a) E considerado o exercicio de funcdes gratificadas e em comissdo na EMDAGRO ou em
qualquer outra empresa, 6rgao ou entidade federais, estaduais ou municipais.

b) S&o considerados, também, os periodos em que o empregado haja exercido cargos ou
funcdes de chefia em empresas privadas ou instituicdes oficiais.

c) E permitido o somatorio de diferentes periodos iguais ou superiores a seis meses,
relativos a uma mesma funcéo gratificada.

d) Para efeito de pontuacdo sO serdo consideradas as funcdes gratificadas ou cargos em
comissédo exercidas por um periodo minimo de um ano.

e) Nao é permitido o somatério de pontos atribuidos a diferentes funcdes gratificadas, ou
comissdes. A avaliagdo devera recair naquele cargo ou fungéo mais relevante.

Avaliacéo de Cargos de Confianca e em Comisséo

Natureza Pontuacao
Secretaria de Coordenadoria, Assessoria, Divisdo e Unid.Regional 2 pontos
Secretéaria de diretor ou Secretéaria de Presidente, Chefe de Setor 3 pontos
Chefe de Unidade Local, Chefe de Secado, Assessor estadual, Gerente 4 pontos
de Programas e Projetos

Gerente Regional e Chefe de Nucleo 6 pontos
Chefe de Unidade Regional, Assessor da Presidéncia 7 pontos
Chefe de Coordenadoria, Assessoria Juridica, Comunicacdo Social, Chefe

de Divisdo e Auditoria 8 pontos
Diretor ou cargos correlatos 9 pontos
Presidente ou cargos correlatos 10 pontos

Fator 6. Curso de Mestrado — Peso 00

Avalia a participacdo do profissional em cursos de pos graduacdo em nivel de
mestrado.

Critérios:

a) Somente sdo considerados 0s cursos em que o técnico haja concluido todos os créditos
ou cursado todas as matérias exigidas e defendido tese ou dissertagéo.



EMDAGRO - Plano de Cargos, Salarios e Beneficios

b) Caso ndo tenham sido cumpridas as exigéncias constantes do item anterior, 0 curso sera
enquadrado no Fator 6, avaliado como Curso de Especializagao.

c) O técnico que nédo tenha apresentado tese ou similar,tera direito a um prazo maximo de
dois anos, a partir da concluséo dos créditos para efetuar a sua defesa.

d) Ao concluir o curso de mestrado o empregado fara jus a pontuacédo, conforme critérios,
aplicando-se a promocao a que tiver direito a partir do més subsequente a data em que
der entrada na empresa dos documentos comprobatorios.

e) SO serdo considerados os cursos reconhecidos pelo Ministério da Educacéao.

Obs.: Este fator foi alterado de acordo com a Resolugdo n° 008/99, do Conselho de

Administracao.

Avaliacdo do Curso de Mestrado

Discriminacéo Pontuacao
Mestrado com defesa de tese ou similar em area ndo correlata com as 6 pontos
atividades da EMDAGRO nem com a funcéao exercida;

Mestrado com defesa de tese, ou similar em area correlata com as ati- 8 pontos
vidades da EMDAGRO porém nao com a funcao exercida;

Mestrado com defesa de tese, ou similar, correlatas com as atividades 10 pontos

da EMDAGRO e com a funcao exercida.
Fator 7. Curso de Especializacdo — Peso 9

Visa avaliar a participagcdo do profissional em cursos desta natureza, realizados no
Brasil ou no exterior, com carga horaria a partir de 361h/aula.

Critérios:

a) SO deverdo ser considerados os cursos dos quais o empregado tenha participado ap6és a
graduacao e que sejam correlatas com o cargo ou fungdo que exerceu ou exerce.

b) Serdo considerados os cursos formais de pds-graduacdo em nivel de mestrado cujas
exigéncias ndo tenham sido integralmente cumpridas, observando-se a carga horéria
para efeito de classificacao.

c) Devem ser considerados os cursos oferecidos por entidades idéneas.

Avaliacédo de Cursos de Especializacao

Carga Horaria Pontuacéao
De 361 a 400h 7 pontos
De 401 a 680h 9 pontos

Acima de 680h 10 pontos
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Fator 8. Cursos de Aperfeicoamento — Peso 8

Visa avaliar a participacao do profissional em cursos realizados no pais, com carga
horéaria de 121 a 360 horas.

Critérios:

a) Serdo considerados os cursos realizados antes ou apos a graduacao, desde que sejam
compativeis com as atividades que o profissional exerceu ou exerce dentro da profisséo.

b) S6 devem ser considerados os cursos formais, observando-se carga horaria para efeito
de classificagao.

c) Serédo considerados nesta categoria 0s cursos por correspondéncia, ou de tutoria a
distancia, independentemente da sua carga horaria, computando-se para efeito de
avaliacdo 20% o numero de horas-aula total de cada curso.

Avaliacdo dos Cursos de Aperfeicoamento

Carga Horéria Pontuacdo
De 121 até 200 horas 3 pontos
De 201 até 250 horas 4 pontos
De 251 até 350 horas 5 pontos
De 351 até 450 horas 7 pontos
De 451 até 580 horas 8 pontos
De 581 até 710 horas 9 pontos
Acima de 710 horas 10 pontos

Fator 9. Cursos de Atualizacdo — Peso 7

Visa avaliar a participacdo do profissional em cursos desta natureza, no pais, com a
carga horaria de até 120 horas.

Critérios

a) Serdo considerados os cursos realizados antes ou apds a graduacgdo, desde que sejam
compativeis com as atividades que o profissional exerceu ou exerce, relacionadas com a
sua profissao.

b) S6 devem ser considerados os cursos formais, observando-se a carga horaria para efeito
de classificacao.

c) Devem ser considerados 0s pré-servicos em extensdo rural, estagios e intercambios,
desde que nao facam parte do curriculo escolar, independentemente da carga horaria.
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Avaliacdo de Cursos de Atualizacéo

Carga Horéria Pontuacao
De 24 a 60 horas 1 ponto

De 61 a 100 horas 2 pontos
De 101 a 160 horas 3 pontos
De 161 a 220 horas 4 pontos
De 221 a 280 horas 5 pontos
De 281 a 360 horas 6 pontos
De 361 a 460 horas 7 pontos
De 461 a 590 horas 8 pontos
De 591 a 720 horas 9 pontos
Acima de 720 pontos 10 pontos

Fator 10. Congressos, Seminarios, simposios e Correlatos — Peso 5

Avalia a participacao do profissional em Congressos, seminarios, Simpdsios, Reunides

Cientificas e assemelhados relevantes, nacionais ou internacionais, quando patrocinados por
entidades, sociedades cientificas ou associa¢fes de classe.

Critérios:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

Ser4 considerada a participacdo por iniciativa propria, por convite de entidades
patrocinadoras, por designacéo oficial da EMDAGRO ou outras institui¢des.

Somente sera considerada a participacdo em eventos correlatos com as atividades
desenvolvidas pelo empregado da EMDAGRO.

Existindo mais de um tipo de participacdo, a avaliacdo devera recair naquela que
determine a maior pontuacao.

Os eventos de que o técnico tenha participado antes da graduacdo sao validos,
entretanto, independentemente do tipo de participacéo, serdo classificados na categoria
de ouvinte.

Na categoria de ouvinte deve ser entendida a simples participacdo sem apresentacéo de
trabalho de sua autoria ou co-autoria, ou quando o empregado ndo esteja oficialmente
como membro da comisséo organizadora.

N&o sera permitido o somatério dos pontos atribuidos, diferentes tipos de participacao.

Avaliacdo da Participacdo em Eventos, como Ouvinte

Numero de Eventos Pontuacéao
Um a dois 1 ponto

Trés a quatro 2 pontos
Cinco a seis 3 pontos
Sete a nove 4 pontos
Dez a doze 5 pontos

Treze a dezesseis 6 pontos
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Dezessete a vinte 7 pontos
Vinte e um a vinte e quatro 8 pontos
Vinte e cinco a trinta 9 pontos
Acima de trinta 10 pontos

Avaliacdo da Participagdo como Membro de Comiss&o Organizadora

Numero de Eventos Pontuacado
3 pontos
2 4 pontos
3 5 pontos
4 6 pontos
5 8 pontos
6
A

H

9 pontos
cima de seis 10 pontos

Avaliacao da Participagcdo com Apresentacao de Trabalho

Numero de Eventos Pontuacao
1 4 pontos
2 5 pontos
3 6 pontos
4 8 pontos
Acima de 4 10 pontos

Fator 11. Atividades Docentes — Peso 3

Avalia a participacdo do técnico em atividades de ensino de nivel superior e de
segundo grau, como também em cursos considerados de relevante importancia nas
atividades desenvolvidas pelo profissional e que tenham vinculo com sua profissao.

Critérios:

a) Sera considerada a atividade docente correlata com as atividades que o empregado
exerce na EMDAGRO.

b) Somente sera considerada a atividade docente superior a 24 horas/aula.

c) A pontuacéo a ser atribuida ndo deve exprimir o somatério das diversas atividades
docentes e sim o resultado de uma avaliagdo de conjunto, levando-se em conta,
prioritariamente, aquela atividade mais relevante.

d) Para efeito de pontuacdo néo serdo consideradas as atividades docentes realizadas no
primeiro grau.
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Avaliacdo das Atividades Docentes

Sequndo Grau Pontuacao
Um ano letivo completo 3 pontos
De um a dois anos letivos 4 pontos
De dois a trés anos letivos 5 pontos
De trés a quatro anos letivos 6 pontos
De quatro a cinco anos letivos 7 pontos
De cinco a seis anos letivos 8 pontos
De seis a sete anos letivos 9 pontos
De sete a oito anos letivos 10 pontos

Instrutor de Treinamento

Carga Horéria Atualizacdo  Aperfeicoamento Especializacéo
A partir de 24h/aula a 40h/aula 1 ponto 3 pontos 5 pontos
De 41 a 80 horas/aula 2 pontos 4 pontos 6 pontos
De 81 a 120 horas/aula 3 pontos 5 pontos 7 pontos
De 121 a 160 horas/aula 4 pontos 6 pontos 8 pontos
De 161 a 200 horas/aula 5 pontos 7 pontos 9 pontos
De 201 a 240 horas/aula 6 pontos 8 pontos 10 pontos
De 241 a 280 horas/aula 7 pontos 9 pontos
De 281 a 320 horas/aula 8 pontos 10 pontos
De 321 a 360 horas/aula 9 pontos
Acima de 360 horas/aula 10 pontos

Docéncia em Curso Superior

Graduacao Pontuacéao
Um ano letivo completo 7 pontos
De um a dois anos letivos 8 pontos
De dois a trés anos letivos 9 pontos
Acima de trés anos letivos 10 pontos

pods-graduacao
Um ano letivo completo 9 pontos
Acima de um ano letivo 10 pontos
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Fator 12. Producéo Intelectual — Peso 3

Avalia a producdo do técnico através de trabalhos elaborados de acordo com as

normas técnicas vigentes, e que expressem a vinculacao do profissional com a area de sua
especialidade.

Critérios:

a)

b)

c)

d)

e)
f)
9)

h)

Serdo considerados os trabalhos elaborados individualmente ou em colaboracdo com

outros autores, que atendam aos requisitos de publicacdes técnico-cientificas.

Serdo avaliados trabalhos sobre temas cientificos, tecnoldgicos, juridicos, econémicos,

sociais, educacionais, administrativos e outros, desde que correlacionados com a

atividade do profissional.

Excluem-se os trabalhos rotineiros de programacéo, a exemplo de planos de trabalho e

planos operativos e outras producdes que se constituam em rotina das atribuicdes do

cargo ou funcdo que o empregado ocupe, a exemplo de pacotes tecnoldgicos, projetos,

estatisticas e assemelhados.

Para efeito de avaliacdo, devem ser observados:

Nivel de complexidade e especializacéo;

Criatividade, e inovacdo dos conhecimentos evidenciados;

As caracteristicas do curriculo do trabalho;

A participacdo como autor e co-autor.

A pontuacgédo a ser atribuida ndo deve exprimir o somatdério entre os diversos trabalhos e

sim o resultado de uma avaliagdo do conjunto, enfatizando-se aqueles mais relevantes.

Trabalho publicado é aquele que obedece as normas emanadas da Associacao Brasileira

de Normas Técnicas.

N&o serdo computados para efeito de avaliagdo da producdo intelectual teses,

dissertacdes, monografias ou outros que se constituam em exigéncia de cursos de poés-

graduacéo, especializacdo ou de outra modalidade.

Séo considerados trabalhos publicados aqueles que:

e Obedecem as normas da ABNT, no caso de livros, trabalhos cientificos, circulares
técnicas, boletins de pesquisa e similares;

e Tenham sido editados e publicados por 6rgdos, empresas e outras instituicdes, a
exemplo de apostilas, textos didaticos e artigos diversos e digam respeito as
atividades técnicas do profissional.
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Avaliagdo da Produgéo Intelectual

Trabalho Cientifico,

Apostila

Resumo Informativo

Quanti- Livro Circular Técnica, |Comunicado Técnico| Conferéncia, palestra
dade Boletim de Pesquisa Texto Didatico Artigos Diversos
Autor | Co-Autor Autor Co-Autor Autor Co-Autor Autor Co-Autor

1 10 8 6 4 4 2 1 -

2 - 10 8 6 6 4 2 1
3a5 - - 9 7 7 5 3 2
6as8 - - 1 8 8 6 5 3
9alz | . - - 10 10 8 6 4

13a1l5 - - - - - 10 7 5
16 a 20 - - - - - - 8 6
21a?25 - - - - - - 10 8
26a30| . ] ] ] ] ] ) 9
Acngg de _ _ _ _ _ _ _ 10
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Anexo 4

Quadro de Pessoal da EMDAGRO

EMDAGRO. Quadro de Pessoal, Segundo os Cargos

Cargo Previsto Existente

NiVEL SUPERIOR 236 204
Administrador 14 14
Advogado 4 2
Assistente Social 8 7
Bibliotecaria 1 1
Comunicador Social 3 2
Contador 8 8
Economista 23 23
Economista Doméstica 1 1
Engenheiro Agrimensor 2 1
Engenheiro Agronomo 117 107
Engenheiro Cartografo 2 1
Engenheiro Civil 1 1
Engenheiro de Pesca 1 -
Jornalista 2 1
Médico 1 -
Médico Veterinario 35 25
Nutricionista 2 2
Pedagogo 3 3
Psicologo 2 1
Tecnologo em Cooperativismo 3 3
Secretario Executivo 1 -
Zootecnista 2 1
NIVEL MEDIO 272 257
Classificador 3 2
Desenhista 2 -
Técnico Agricola 186 178
Técnico em Agrimensura 2 1
Técnico em Contabilidade 8 8
Técnico em Economia Doméstica 60 58
Técnico em Laboratorio 2 2
Topografo 6 5
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EMDAGRO. Quadro de Pessoal, Segundo os Cargos

Cargo Previsto Existente
ADMINISTRATIVO 503 455
Agente Administrativo 70 67
Assistente Administrativo 70 66
Auxiliar de Enfermagem 1 -
Auxiliar de Producao Grafica 3 2
Auxiliar Administrativo 65 61
Auxiliar de Oficina Mecanica 3 2
Auxiliar de Servigos 71 69
Continuo 8 6
Eletricista 2 1
Fotolitografista 1 -
Guarda Sanitario 82 78
Lanterneiro Soldador 3 2
Mecanico 8 6
Monitor Rural (em extingao) 18 18
Motorista 30 27
Operador Grafico 2 1
Operador de Maquina Agricolas 4 4
Orientador de Mercado 2 1
Pintor de Auto 2 1
Programador de Computador 1 -
Recepcionista 2 1
Técnico em Secretariado 3 -
Telefonista 3 1
Trabalhador Rural 9 3
Vigilante 40 34

Total 1008 909

O numero de empregados colocados a disposicdo da EMDAGRO nao podera exceder
a 10% do quadro total previsto por categoria.
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ANEXO 5

DESCRICAO E ATRIBUICOES DOS TITULARES DOS CARGOS COMISSIONADOS
E FUNCOES GRATIFICADAS

3.1. Cargos Comissionados

Diretor-Presidente

Compete-lhe dirigir, coordenar e controlar todas as atividades técnicas e administrativas da
EMDAGRO. Sua escolha e nomeacao € de livre decisdo do Governador do Estado, devendo
recair em cidaddo brasileiro de comprovada experiéncia administrativa e notorios
conhecimentos do setor agricola.

Diretor

Tem como atribuic&o principal dirigir, coordenar, orientar, supervisionar e controlar os 6rgaos
sob sua subordinagdo, além de cumprir e fazer cumprir atos superiores emanados do
conselho de Administracdo, Diretoria Executiva e do Presidente. Sua escolha é de
competéncia do Governador do Estado, devendo recair em cidaddo brasileiro, de elevado
conceito moral, de comprovada experiéncia administrativa e elevados conhecimentos das
atividades do setor agricola.

3.2. Funcodes Gratificadas

Chefe da Assessoria de Planejamento

Compete ao seu titular a coordenacdo de todo o processo de planejamento da empresa,
como a elaboracdo dos programas anuais e plurianuais e dos respectivos or¢camentos.
Também tera a incumbéncia de analisar e acompanhar a execucdo da programacao
orcamentdria, coordenar o controle e acompanhamento de programas, projetos e atividades
trabalhadas pela empresa, as acdes de desenvolvimento organizacional e de informatica.

Chefe de Assessoria Juridica

Responséavel pelo 6rgdo de assessoria juridica, sendo seu titular técnico de nivel superior
(bacharel em direito), e tem como atribuicdes assessorar, coordenar e executar as atividades
de assisténcia a diretoria, e a empresa, quer em juizo ou fora dele.

Chefe de Auditoria
Coordenar as acdes pertinentes ao trabalho de auditoria interna previstas no estatuto da
empresa.

Chefe de Coordenadoria

Sera preenchida por profissional de nivel superior, com pelo menos trés anos de efetivo
exercicio profissional, e que na avaliacdo de desempenho tenha obtido nota igual ou superior
a média na EMDAGRO. Tem como atribuicbes a coordenacgéao, orientacdo, planejamento e
avaliacdo das atividades desenvolvidas pela Coordenadoria da qual é titular.
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Chefe da Unidade Regional

Funcdo caracterizada pela coordenagdo regional dos trabalhos agropecuarios, sendo
preenchida por técnico de nivel superior com, pelo menos, trés anos de efetivo exercicio na
EMDAGRO, em cujas avaliacdes de desempenho tenha obtido nota igual ou superior a
meédia da empresa. Tem como atividades basicas planejar, coordenar, orientar e avaliar nos
aspectos metodoldgicos, tecnoldgicos na regido, prestar assessoramento as unidades locais,
nos aspectos acima citados, podendo substitui-lo quando de sua auséncia ou impedimento e
manter perfeita integragdo com as demais hierarquias funcionais e autoridades regionais.

Chefe de Diviséo

Serd ocupada por profissional de nivel superior com, pelo menos, trés anos de efetivo
exercicio na empresa, e que na avaliacdo de desempenho tenha obtido nota igual ou
superior a média da EMDAGRO. Tem como atribuicbes a coordenacédo, orientacao,
planejamento e avaliacdo das atividades a cargo do érgéao.

Assessor da Presidéncia
Desempenhar as tarefas especificas de interesse da empresa delegadas pela presidéncia,
guer internamente quer em outras instituicoes.

Assessor de Comunicacao Social

Sera ocupada por profissional legalmente habilitado e tem como atribuicdes, assessorar,
coordenar e executar as atividades de comunicacao social, junto a Diretoria e demais 6rgaos
da EMDAGRO.

Assessor de Pesquisa
Sera ocupada por profissional de nivel superior com atribuicdes de coordenar o planejamento
e execucao das acoes de pesquisa de responsabilidade do Estado.

Chefe de Nucleo

Sera preenchida por profissional de nivel superior com, pelo menos, trés anos de efetivo
exercicio na empresa e que na avaliacao de desempenho tenha obtido nota igual ou superior
a média da EMDAGRO. Tem como atribuicdes coordenar as atividades da sua unidade e
substituir o titular da Coordenadoria a que for subordinado, em suas auséncias ou
impedimentos.

Supervisor de Programas e Projetos

Tem a responsabilidade de coordenar, orientar, acompanhar e avaliar as atividades
desenvolvidas pelos programas e projetos que estiverem sob sua supervisdo. Também
devera participar da elaboracdo de programas e projetos de interesse da empresa e seus
respectivos orgamentos.

Gerente Operacional

Gerenciar a unidade de carater comercial sob sua responsabilidade, articulando-se com o
chefe da Coordenadoria a que estiver vinculado, para a operacionalizacdo dos servicos e
obtencao dos resultados esperados.

Gerente Regional
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Compete-lhe gerenciar, no ambito da regido administrativa, programas e projetos que visem
o desenvolvimento socio-econdmico.

Secretéria da Presidéncia

Compete-lhe providenciar despacho de correspondéncias da presidéncia, separar, referen-
ciar e expedir. Verificar diariamente agendario para proceder anota¢des e encaminhar as
devidas providéncias das atividades. Secretariar reunides, preparar as atas, interpretar e
sintetizar textos e documento, inclusive em idioma estrangeiro. Representar o superior
imediato, devendo seus titulares terem cursos de Técnico em Secretariado ou Secretario
Executivo, ou ainda, registro em Carteira de Trabalho e Previdéncia Social comprovando o
direito de exercicio da funcéo.

Chefe da Unidade Local

Sera ocupada por técnico de nivel superior ou de nivel médio, com minimo de dois anos de
efetivo exercicio no cargo de extensionista e que na avaliacdo de desempenho tenha obtido
nota igual ou superior a média da EMDAGRO. Tem como atribui¢cdes dirigir a unidade local,
coordenar o planejamento, supervisionar e orientar os trabalhos na area econdémica, social e
administrativa, visando melhoria de vida nas comunidades, prestando assisténcia técnica aos
produtores e mantendo perfeito entrosamento com o chefe da unidade regional, assessores
e autoridades com o chefe da unidade regional, assessores e autoridades municipais.

Chefe de Secao

Tem como atribui¢gdes coordenar os trabalhos desenvolvidos nas se¢des e setores, assesso-
rando os chefes de divisdo, chefes de coordenadorias e demais autoridades hierarquicas.
Exige-se que o ocupante do cargo tenha nivel superior ou, ho minimo, o segundo grau
completo.

Secretéria de Diretoria

Executar trabalhos de assisténcia e assessoramento direto aos executivos. Representar o
superior imediato quando de sua auséncia. Despachar correspondéncias, preparar e redigir
atas, comunicacdo, recepcdo e encaminhamento de pessoas, organizar a unidade onde
estiver lotada e exercer outras atividades de acordo com a necessidade do trabalho,
devendo seu titular ter exercido o cargo de Secretario Executivo ou possuir curso de Técnico
em Secretariado ou Secretario Executivo, ou ainda, registro em Carteira do Trabalho
comprovando o direito de exercicio da funcéo.

Chefe de Setor

A funcéo sera preenchida por servidor pertencente a categoria de cargos administrativos e
de servigcos ou de cargos técnicos de nivel médio ou superior, tendo como atribuicbes,
coordenar os trabalhos desenvolvidos pelo setor, responsabilizando-se pela manutencéo e
guarda da unidade.

Secretéria de Assessoria, Auditoria, Coordenadoria, Divisdo e Unidade Regional

Executar trabalhos de assessoramento administrativo nas Assessorias, Auditoria,
Coordenadorias, divisdes e Unidades Regionais, no que se refere & comunicagéo, recepc¢ao,
encaminhamento de pessoas, datilografia, redacdo e organizacdo de correspondéncias,
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elaboracdo da prestacdo de contas dos recursos colocados a disposicdo da regido, para
realizacdo dos custeios necessarios para execucao dos programas e projetos desenvolvidos
pela empresa, e outras atividades, de acordo com a necessidade do trabalho, devendo seu
titular, ter cursos de Técnico em Secretariado ou secretario Executivo ou ainda, registro na
Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, comprovando o direito de exercicio da funcéo.

Motorista da Presidéncia
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ANEXO 6
DESCRICAO DOS CARGOS EFETIVOS E TRANSITORIOS

CARGOS TECNICOS DE NIVEL SUPERIOR

ADMINISTRADOR

Descricdo Sumaria
Assessorar, executar e acompanhar as atividades especificas nas areas de desenvolvimento
organizacional, recursos humanos, planejamento, administracéo e financas.

Descricao Detalhada

Na Atividade de Planejamento

L

Participar na elaboracédo dos planos de acdo, componentes dos programas de assisténcia
técnica e extensdo rural da EMDAGRO, orientando as equipes locais, regionais e
estadual, observando as politicas agricolas emanadas dos governos federal e estadual.
Elaborar e proceder andlise da programacao or¢camentaria, de avaliacdo e controle,
sugerindo reformula¢gdes nos planos de aplicacao, por fontes de recursos constantes da
programacao.

Proceder estudos, visando aperfeicoar o sistema de planejamento, através de novos
meios de acéo, politicas e metodologias de trabalho, participando e propondo reunides
técnicas.

Propor politicas, diretrizes operacionais e normas, visando ao procedimento de planos,
programas e projetos.

Participar da formulacdo e definicdo de politica econbmica, orcamentaria e financeira da
Empresa.

Supervisionar e elaborar o orgamento anual da Empresa.

Emitir pareceres técnicos sobre programas e projetos, nos seus aspectos econdmicos,
financeiros e orgcamentarios.

Realizar o acompanhamento e controle dos planos, programas e projetos executados
pela Empresa, com a finalidade de corrigir distor¢cdes existentes nas programacoes.
Avaliar os resultados das acGes desenvolvidas pela Empresa, objetivando o
aprimoramento das diretrizes estabelecidas.

Elaborar planos, programas, projetos, relatérios e outros trabalhos referentes a sua area
de atuacdo.

Estabelecer e realizar contatos interinstitucionais com érgéos e entidades que atuem na
area de sua competéncia, para informar, trocar idéias e/ou discutir assuntos de interesses
comuns.

Executar outras tarefas correlatas, de acordo com o superior imediato, e que aqui nesta
descri¢céo detalhada nao foram contemplados.
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Na Atividade de Administracéo e Financas

¢

Assessorar, supervisionar e executar atividades relacionadas com pessoal, servigos
gerais, material, patrimbénio e documentacdo administrativa, fazendo levantamentos,
pesquisas, inclusive emitindo pareceres quando solicitado.

Assessorar, supervisionar, controlar e executar as atividades contébeis, financeiras e
orcamentarias da Empresa.

Propor politicas, planos, programas e procedimentos administrativos, prestando
assessoramento na interpretagao.

Analisar o acompanhamento das inumeras verbas, juntamente com técnicos de outras
coordenadorias, apresentando proposicdo para melhorar a situacdo, quando for o caso.
Participar da comisséo de licitagdo, como membro ou presidente desta, e outras quando
indicado.

Elaborar relatérios, manuais, projetos e outros trabalhos, referentes a sua area de
atuacao.

Estabelecer e realizar contatos interinstitucionais com 6rgdos e entidades que atuem na
area de sua competéncia, visando informar, trocar idéias e/ou discutir assuntos de
interesse comum.

Executar outras tarefas correlatas, de acordo com o superior imediato, e que aqui nesta
descri¢cao detalhada nao foram contempladas.

Na Atividade de Recursos Humanos

L

Orientar e operacionalizar o processo de recrutamento, selecdo, acompanhamento,
movimentacao e avaliacdo de pessoal, obedecendo as normas estabelecidas no manual
de recrutamento, selecdo e movimentacao de pessoal da EMDAGRO.

Analisar as necessidades de treinamento da empresa, visando a capacitacdo dos
empregados, mantendo controle e programacéao de treinamento.

Planejar, implantar e operacionalizar, com a colaboragédo das demais unidades, o Plano
de Cargos e Salarios e o sistema de avaliacdo de desempenho da empresa.

Elaborar relatérios, manuais, pareceres, projetos e outros trabalhos, referentes a sua area
de atuacdo.

Propor e executar com as demais unidades da empresa, mudangas em rotinas adminis-
trativas, com a finalidade de melhorar o desempenho dos trabalhos, utilizando
levantamentos junto ao pessoal da area de agao.

Promover estudos na area de comportamento humano, visando identificacdo de fatores
gue possam promover um melhor desempenho dos trabalhos da empresa, utilizando-se
de pesquisas, entrevistas e formularios especificos.

Estabelecer e realizar contatos interinstitucionais com 6rgaos e entidades que atuem na
sua area de competéncia, para informar, trocar idéias e/ou discutir assuntos de interesses
comuns.

Executar outras tarefas correlatas, de acordo com o superior imediato, e que aqui nesta
descri¢ao detalhada néo foram contempladas.

Na atividade de Desenvolvimento Organizacional

*

Assessorar, supervisionar e executar atividades na area de desenvolvimento
organizacional, através de ac¢les junto aos componentes estrutural, normativos e do
comportamento humano.
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+ Analisar o funcionamento e assistir as unidades operativas em termos de eficacia
organizacional

+ Elaborar diagnésticos organizacionais para as unidades administrativas da empresa.
Projetar e estudar manuais de organizacgéo e respectivas estruturas, atribuicdo, canais de
comunicacao, fluxograma.

+ Elaborar relatorios, projetos e outros trabalhos, referentes a sua area de atuacgéo.

+ Estabelecer e realizar contatos interinstitucionais com orgaos e entidades que atuam em
sua area de competéncia, visando informar, trocar idéias e/ou discutir assuntos de
interesses comuns.

+ Executar outras tarefas correlatas de acordo com o superior imediato, e que aqui nesta
descricado detalhada ndo foram contempladas.

Especificacoes

Instrucéo
Curso superior completo de Administracao.

Experiéncia
Minima de dois anos.

Complexidade

Tarefas relativamente complexas e variadas. Uso do julgamento pessoal para tomada de
decisfes, considerando os métodos e instrucdes gerais que envolvem o planejamento do seu
trabalho.

Esfor¢co Mental
Trabalho diversificado e complexo, requerendo do ocupante, prolongado esforco mental. A
maioria das tarefas exige estudos minuciosos e concentrados sobre detalhes.

Responsabilidade por Dados Confidenciais
Os informes e documentos manipulados pelo ocupante do cargo sao confidenciais em
grande parte, e exigem cuidados normais para evitar revelacoes.

ADVOGADO

Descricdo Sumaria
Executar e acompanhar atividades de assisténcia juridica a diretoria da empresa, em juizo ou
fora dele, quando autorizado.

Descricao Detalhada

¢ Prestar assisténcia juridica a todos os setores da empresa, emitindo pareceres, quando
solicitados.

¢ Assessorar o presidente e diretores em assuntos juridicos em geral.
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* & o o

Conduzir sindicancia e inquéritos administrativos, autorizados pela Diretoria Executiva.
Organizar e manter permanentemente atualizada a legislacéo e jurisprudéncia sobre os
assuntos que envolvam a empresa e seus empregados.

Organizar a documentacao juridica sobre os bens patrimoniais da empresa, bem como
0S, convénios, acordos, contratos ou ajustes de interesse da EMDAGRO.

Opinar sobre aspectos em que a empresa seja parte nos convénios, contratos, acordos e
ajustes.

Executar todos os atos juridicos que Ihe forem submetidos por despacho ou procuracéo
da diretoria da empresa.

Oferecer a diretoria, redacao final as minutas de atos normativos, convénios, acordos e
ajustes, adequando-os as normas juridicas em vigor, integrando-se quando necessario,
com as demais assessorias, coordenadorias e divisdes da empresa.

Elaborar, organizar, manter atualizada e analisar a documentagdo formalizadora de
direitos e obrigacdes da empresa.

Comunicar a Diretoria Executiva as decisGes proferidas nos procedimentos judiciais sob
sua responsabilidade, sugerindo as medidas cabiveis.

Representar a empresa quando credenciado, perante tribunais, juizes, outros 6rgaos e
entidades nos assuntos de sua competéncia.

Participar na elaboragdo de programas de treinamento e atuar como instrutor nos
segmentos de sua area, elaborando material tedrico e pratico, avaliando os treinamentos
e aperfeicoando-se nos aspectos didaticos.

Redigir minutas de atos normativos, convénios, contratos e ajustes, adequando-os
guando necessario as normas juridicas e administrativas pertinentes.

Elaborar relatorios e outros trabalhos referentes a sua area de atuacgéao.

Estabelecer e realizar contatos interinstitucionais com 6rgdos e entidades que atuem na
area de sua competéncia.

Substituir a chefia imediata no caso de auséncia ou impedimento deste, quando
autorizado.

Exercer outras atribuicdes compativeis com a sua formacgéo profissional.

Participar dos trabalhos de discriminag&o de terras devolutas do Estado.

Requerer e acompanhar processo de usucapiao judicial.

Providenciar junto aos cartorios, escrituras de terras doadas, compradas e/ou vendidas
pela empresa.

Especificacdes

Instrucéo
Cursos superior completo de Direito

Experiéncia
Minima de dois anos.

Complexidade
Tarefas complexas as vezes extremamente complexas e variadas, cuja execucao tem grau
de liberdade suficiente para um julgamento pessoal nas tomadas de decisdes.
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Esforco Mental
Trabalho diversificado e complexo, requerendo do ocupante, prolongado esforco mental. A
maioria das tarefas exigem estudos minuciosos e concentrados sobre detalhes.

Responsabilidade por Dados Confidenciais
Os informes e documentos sob a guarda do ocupante sdo geralmente confidenciais e
envolvem detalhes de transaces, salarios, documentos da administracéo e decisdes.

Revelagdes ou trato inadequado podem provocar prejuizos e embaragos a empresa.

ASSISTENTE SOCIAL

Descricdo Sumaria

Executar e promover acdes de cunho assistencial, tanto a nivel central como nas
unidades operativas regionais e locais, contribuindo assim para o bem estar dos
empregados e a melhoria das relagdes no trabalho.

Descricao Detalhada

¢ Acompanhar, orientar e prestar assisténcia integral a empregados com problemas de
saude, articulando-se com as instancias superiores e/ou a associacdo de empregados
para obtencdo dos meios necessarios.

¢ Aconselhar e procurar sanar problemas de natureza particular com reflexos negativos no
trabalho, por demanda do empregado desajustado.

¢ Elaborar e propor planos que visem ampliar o elenco de beneficios a disposicdo dos
empregados e o consequente aumento do nivel de satisfacao no trabalho;

¢ Convocar reunides e promover treinamentos para discutir problemas e descobrir cami-
nhos para solucéo de problemas dentro do processo de trabalho.

+ Identificar, orientar e aplicar técnicas de dindmica de grupo para as familias rurais,
mobilizando-as para se organizarem em associac¢des, sindicatos e grupos diversos, com
vistas a um melhor desempenho e consequiente desenvolvimento das atividades das ativi-
dades comunitarias;

¢ Executar outras atividades de natureza correlata, de acordo com o superior imediato.

Especificacoes

Escolaridade
Exige-se do ocupante do cargo o curso superior completo de Servigo Social.

Experiéncia
N&o é exigida.

Esfor¢co Mental
O trabalho é diversificado e complexo, requerendo do seu ocupante, prolongado esforco
mental e fisico.
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BIBLIOTECARIO

Descricdo Sumaria

Planejar, executar e avaliar as atividades de coleta, processamento, armazenamento e
disseminacao de informacfes documentéarias desenvolvidas pela empresa, com a finalidade
de atender necessidades proprias e da integracdo com outras instituicées.

Descricdo Detalhada

¢ Executar o controle e distribuicdo de documentacao gerada pela empresa, de acordo com
as normas técnicas em vigor;

¢ Planejar, supervisionar e executar as atividades de biblioteca e documentacgéao;

¢ Planejar, implantar e supervisionar as bibliotecas regionais;

¢ Promover, atualizar e divulgar os catalogos existentes na biblioteca;

¢ Atender, de acordo com as normas estabelecidas, as diversas solicita¢cdes dos usuarios
da biblioteca,;

¢ Planejar e executar pesquisas técnicas diversas, apresentando sugestdes para assinatura
ou aquisicao de livros, periodicos, revistas, etc.;

¢ Elaborar boletins informativos bibliograficos, com sumarios de obras, visando facilitar
empréstimos;

¢ Executar a aplicacdo de métodos convencionais, para 0 armazenamento e recuperacao
de informacdes documentais;

¢ Elaborar relatérios, normas, projetos e outros trabalhos referentes a area de biblioteca e
documentacéo;

+ Estabelecer e/ou intensificar o relacionamento com outros 6rgaos ou entidades, visando
ampliar o sistema de informag6es documentarias de &mbito estadual e nacional,

¢ Executar outras tarefas correlatas, de acordo com o superior imediato, e que aqui nesta
descricédo detalhada ndo foram contempladas.

Especificagoes

Instrucéo

Curso superior completo de Biblioteconomia.

Experiéncia
Minima de dois anos

Complexidade

Tarefas relativamente complexas e variadas. Uso do julgamento pessoal para tomada de
decisfes, considerando os métodos e instrucdes gerais que envolvem o planejamento do seu
trabalho.
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Esforco Mental
Trabalho diversificado, requerendo do ocupante, com grande frequéncia, esforco mental, no
estudo de alternativas e na solucéo de problemas.

Responsabilidade por Materiais e Equipamentos
O desempenho do cargo prevé que seu ocupante freqientemente manipule material, sendo
responsavel pelo mesmo.

COMUNICADOR SOCIAL

Descricdo Sumaria
Assessorar e executar as atividades de comunicagéo e imprensa.

Descrigéo Detalhada

¢ Elaborar e difundir mensagens, programas radiofénicos e/ou televisados, visando
informar sobre os trabalhos desenvolvidos pela empresa, provendo quando necessario 0
inter-relacionamento constante com 0rgaos de imprensa;

+ Redigir e difundir folder’s sobre eventos, quando estes envolvem o nome da empresa,
projetos e programa por ela trabalhados.

¢ Organizar simpédsios, seminarios e exposicoes sobre a divulgacdo dos trabalhos e
acompanhar nas campanhas promovidas pela empresa.

¢+ Manter contatos permanentes com as coordenadorias e unidades operativas, no sentido
de divulgar os trabalhos executados, assessorando-as

¢ Executar outras tarefas correlatas de acordo com o superior imediato, e que aqui nesta
descri¢cdo nao foram contempladas.

EspecificagOes

Instrucao
Curso superior completo de Comunicagao Social.

Experiéncia
Minima de dois anos.

Complexidade

Tarefas relativamente complexas e variadas. Uso do julgamento pessoal para tomada de
decisfes, considerando os métodos e instrucdes gerais que envolvem o planejamento do seu
trabalho.

Esfor¢co Mental
Trabalho diversificado e complexo, requerendo do ocupante, prolongado esforco mental. A
maioria das tarefas exigem estudos minuciosos e concentrados sobre detalhes.
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CONTADOR

Descricdo Sumaria
Assessorar, executar e acompanhar atividades especificas nas areas de administracéo,
financas e planejamento.

Descrigéo Detalhada

Na Atividade de Planejamento

¢

Participar na elaboracao dos planos de acao, componentes dos programas de assisténcia
técnica e extensdo rural da EMDAGRO, orientando as equipes locais, regionais e
estadual, observando as politicas agricolas emanadas dos governos federal e estadual.
Elaborar e proceder andalise da programacdo orcamentaria, de avaliacdo e controle,
sugerindo reformulagdes nos planos de aplicacdo, por fontes de recursos constantes da
programacao.

Proceder estudos, visando aperfeicoar o sistema de planejamento, através de novos
meios de acdo, politicas e metodologias de trabalho, participando e propondo reunides
técnicas.

Propor politicas, diretrizes operacionais e normas, visando ao procedimento de planos,
programas e projetos.

Participar da formulacéo e definicdo de politica econdmica, orcamentéria e financeira da
Empresa.

Supervisionar e elaborar o orgamento anual da Empresa.

Emitir pareceres técnicos sobre programas e projetos, nos seus aspectos econémicos,
financeiros e orcamentarios.

Realizar o acompanhamento e controle dos planos, programas e projetos executados
pela Empresa, com a finalidade de corrigir distor¢cdes existentes nas programacoes.
Avaliar os resultados das acbGes desenvolvidas pela Empresa, objetivando o
aprimoramento das diretrizes estabelecidas.

Elaborar planos, programas, projetos, relatorios e outros trabalhos referentes a sua area
de atuacdo.

Estabelecer e realizar contatos interinstitucionais com 6rgaos e entidades que atuem na
area de sua competéncia, para informar, trocar idéias e/ou discutir assuntos de interesses
comuns.

Executar outras tarefas correlatas, de acordo com o superior imediato, e que aqui nesta
descri¢cao detalhada ndo foram contemplados.

Na Atividade de Administracdo e Financas

*

*

*

Assessorar, supervisionar e executar atividades relacionadas com pessoal, servigos
gerais, material, patrimbénio e documentacdo administrativa, fazendo levantamentos,
pesquisas, inclusive emitindo pareceres quando solicitado.

Assessorar, supervisionar, controlar e executar as atividades contébeis, financeiras e
orcamentarias da Empresa.

Propor politicas, planos, programas e procedimentos administrativos, prestando
assessoramento na interpretacao.
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¢ Analisar o acompanhamento das inUmeras verbas, juntamente com técnicos de outras
coordenadorias, apresentando proposicdo para melhorar a situacdo, quando for o caso.

+ Participar da comissao de licitacdo, como membro ou presidente desta, e outras quando
indicada.

¢ Elaborar relatérios, manuais, projetos e outros trabalhos, referentes a sua area de
atuacao.

¢ Executar outra tarefas correlatas, de acordo com o superior imediato, e que aqui nesta
descricao detalhada ndo foram contempladas.

Especificacoes

Instrucéo
Curso superior completo de Ciéncias Contabeis.

Experiéncia
Minima de dois anos.

Complexidade

Tarefas relativamente complexas e variadas. Uso do julgamento pessoal para tomada de
decisfes, considerando os métodos e instrucdes gerais que envolvem o planejamento do seu
trabalho.

Esfor¢co Mental
Trabalho diversificado e complexo, requerendo do ocupante, prolongado esforco mental. A
maioria das tarefas exige estudos minuciosos e concentrados sobre detalhes.

Responsabilidade por Dados Confidenciais
Os informe e documentos manipulados pelo ocupante sdo confidenciais em grande parte
exigem cuidados normais para evitar revelacoes.

ECONOMISTA

Descricdo Sumaria
Assessorar, executar e acompanhar atividades especificas nas areas de planejamento,
administracao e financas.

Descricao Detalhada

Na Atividade de Planejamento

¢ Participar na elaboracéo dos planos de acédo, componentes do programa de assisténcia
técnica e extensdao rural da EMDAGRO, orientando as equipes locais, regionais e local,
observando as politicas agricolas emanadas dos governos federal e estadual.
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Elaborar e proceder andlise da programacdo orcamentaria, do sistema de avaliacdo e
controle, sugerindo reformulacdes nos planos de aplicacdo, por fonte de recursos
constantes da programacao.

Proceder estudos, visando aperfeicoar o sistema de planejamento, através de novos
meios de acéo, politicas e metodologias de trabalho, participando e propondo reunides
técnicas.

Propor politicas, diretrizes operacionais e normas, visando ao procedimento de planos,
programas e projetos.

Participar da formulagéo e definicdo de politica econdmica, orgamentéria e financeira da
empresa.

Supervisionar e elaborar o orcamento anual da empresa.

Emitir pareceres técnicos sobre programas e projetos, nos seus aspectos econémicos,
financeiros e orcamentarios.

Realizar o acompanhamento e controle dos planos, programas e projetos executados
pela empresa, com a finalidade de corrigir distor¢des existentes nas programacoes.
Avaliar os resultados das a¢des desenvolvidas pela empresa, objetivando aprimoramento
das diretrizes estabelecidas.

Elaborar planos, programas, projetos, relatérios e outros trabalhos referentes a sua area
de atuacao.

Estabelecer e realizar contatos interinstitucionais com 6rgaos e entidades que atuem na
area de sua competéncia, para informar, trocar idéias e/ou discutir assuntos de interesses
comuns.

Executar outras tarefas correlatas, de acordo com o superior imediato, e que aqui nesta
descri¢cao detalhada nao foram contemplados.

Nas atividades de Administracdo e Financas

*

Assessorar, supervisionar e executar atividades relacionadas com pessoal, servicos
gerais, material, patrimbnio e documentacdo administrativa, fazendo levantamentos,
pesquisas, emitindo pareceres quando solicitado.

Assessorar, supervisionar, controlar e executar as atividades contdbeis, financeiras e
orgcamentérias da empresa.

Propor politicas, planos, programas e procedimentos administrativos, prestando assesso-
ramento na interpretacédo

Apresentar sugestdes no sentido de aperfeicoar o funcionamento das unidades e
normalizar a situacdo em caso de atraso no recebimento de recursos orcamentarios.
Analisar o0 acompanhamento das inUmeras verbas, juntamente com técnicos de outras
coordenadorias, apresentando proposi¢cao para melhorar a situacdo, quando for o caso.
Participar da comisséo de licitacdo, como membro ou presidente desta, e outras quando
indicada.

Elaborar relatérios, manuais, projetos e outros trabalhos, referentes a sua area de
atuacao.

Executar outras tarefas correlatas, de acordo com o superior imediato e que nesta
descri¢cao detalhada ndo foram contempladas.
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Especificacoes

Instrucéo
Curso superior completo de Economia.

Experiéncia
Minima de dois anos.

Complexidade

Tarefas relativamente complexas e variadas.. Uso de julgamento pessoal para tomada de
decisdes, considerando os métodos e instrucfes gerais que envolvam planejamento do seu
trabalho.

Esforco Mental
Trabalho diversificado e complexo, requerendo do ocupante prolongado esforco mental. A
maioria das tarefas exige estudos minuciosos e concentracao sobre detalhes.

Responsabilidade por Dados Confidenciais
Os informes e documentos manipulados pelo ocupante sdo confidenciais em grande parte e
exigem cuidados normais para evitar revelacoes.

ECONOMISTA DOMESTICA

Descricdo Sumaria

Executar e promover acdes de nutricdo, salde e educacgdo junto aos produtores rurais e
suas familias, além da promocao de atividades culturais, recreativas e outras de interesse
para a familia rural.

Descricao Detalhada

e Divulgar, mobilizar e participar de campanhas de vacina¢ao no meio rural;

e Prestar esclarecimentos sobre o controle de parasitoses e doencas transmissiveis,
orientando as familias rurais para a pratica de medidas de cunho profilatico;

e Estimular as familias rurais quanto ao aproveitamento racional dos alimentos regionais,
orientando-as também para a importancia do cultivo e consumo de espécies horticolas;

e Prestar assisténcia as unidades pré-escolares, orientando os professores sobre aspectos
psico-pedagogicos e as merendeiras acerca de nutricdo e higiene, habilitando-os assim a
um melhor desempenho no trabalho;

e Programar e participar de eventos especiais junto a comunidade assistida, tais como: Dia
das Maes, Semana da Patria, Dia da Arvore, feiras da comunidade, exposicdo de
artesanato, etc.;

e [Executar outras atividades correlatas, de acordo com o superior imediato.



EMDAGRO - Plano de Cargos, Salarios e Beneficios

Especificacoes

Escolaridade
Exigi-se o Curso superior completo de Economia Doméstica.

Experiéncia
N&o é exigida.

Esforco Mental
O trabalho é diversificado e requer prolongado esforgo mental.

Responsabilidade

O ocupante do cargo deve dirigir veiculo proprio, mediante recebimento de quilometragem,
ou da EMDAGRO, no deslocamento as comunidades assistidas, sendo obrigatorio possuir
carteira de habilitagao.

ENGENHEIRO AGRIMENSOR
Descricdo Sumaria

Planejar e executar projetos topograficos, bem como vistoria e arbitramento
referentes a agrimensura.

Descricao Detalhada

« Projetar, executar, dirigir e fiscalizar servi¢os técnicos relacionados com agrimensura.

o Fazer demarcag0es, discriminagdes de terra, e orientar o servigo de vigilancia de terras
devolutas.

« Executar trabalhos de topografia, levantamentos, locagdes e nivelamento.

o Realizar medicbes de terras e as avaliacbes correspondentes; projetar e executar
servigcos de drenagem e irrigacao para fins agricolas.

« Participar de elaboracdo de projetos e obras de construcdes rurais, destinados a moradia
ou fins agricolas.

o Emitir pareceres técnicos sobre sua especialidade.

« Realizar outras tarefas correlatas de acordo com o superior hierarquico, que aqui nesta
descri¢céo detalhada, ndo foram contempladas.

Especificacdes

Instrucao
Curso superior completo de Agrimensura.

Esfor¢co Mental
O trabalho € diversificado e complexo, requerendo do seu ocupante prolongado esforgo
mental. A maioria das tarefas exige estudos minuciosos e concentrados sobre detalhes.
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ENGENHEIRO AGRONOMO
Descricdo Sumaria

Executar e promover acgfes de assisténcia técnica e extensdo rural junto a produtores e
familias rurais, objetivando otimizar os programas e/ou projetos trabalhados pela EMDAGRO.

Descrigéo Detalhada

e Prestar assisténcia técnica aos produtores rurais e suas familias, orientando-os nos
aspectos produtivos de varias culturas trabalhadas;

e Emitir laudos periciais, a exemplo do PROAGRO, vistoriando propriedades ou
exploracdes, a fim de atender demanda das instancias superiores;

e Divulgar junto aos produtores rurais as politicas governamentais para o setor agricola,
inclusive quanto ao crédito e a comercializacdo de produtos agropecuarios;

e Instalar e acompanhar unidades de observacdo, além de outros ensaios, visando
desenvolver e divulgar tecnologias viaveis entre o publico assistido;

e Orientar e acompanhar a montagem, operacionalizacdo e manutencdo e sistema de
irrigacéo e drenagem,

e [Executar outras atividades de natureza correlata, de acordo com o superior imediato, aqui
nao contempladas.

Especificacdes

Escolaridade
Curso superior de Agronomia.

Experiéncia
N&o é exigida

Esfor¢co Mental
Trabalho € diversificado e complexo, requerendo do seu ocupante prolongado esforco
mental.

Responsabilidade

O ocupante do cargo deve dirigir veiculo proprio, mediante recebimento de quilometragem,
ou da EMDAGRO, no deslocamento as propriedades assistidas, sendo obrigatério possuir
carteira de habilitagao.
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ENGENHEIRO CARTOGRAFO

Descricdo Sumaria

Executar trabalhos de fotogrametria, desenho cartogréafico e fotogréfico.

Descricdo Detalhada

e Executar trabalhos com a tomada de fotografias aéreas e terrestres, destinados a
confeccdo de mosaico, fotocartas, ortofotocartas e cartas fotogramétricas.

e Executar trabalho de calculo geodésico, aero-triangulacdo de restituicdo
estereofotogramétrica.

e Executar trabalhos de revisdo, controle e complementacdo das estereominutas
resultantes de restituigao.

e Executar trabalhos de retificacdo ou transformacéo de fotografias 6ticas; confeccéo de
mosaicos controlados, fotocartas e ortofotocartas.

e Desenhar, compilar, reduzir e ampliar mapas e cartas; rever e compor originais
topograficas e cartograficas.

e Fazer reducbes e ampliacGes topograficas.

e [Executar outras tarefas correlatas, de acordo com o superior hierarquico, e que, aqui ndo
foram contempladas.

Especificacoes

Instrucéo
Curso superior completo de Cartografia.

Esfor¢co Mental
O trabalho é diversificado e complexo, requerendo do seu ocupante prolongado esforco
mental. A maioria das tarefas exige estudos minuciosos e concentrados sobre detalhes.
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ENGENHEIRO CIVIL

Descricdo Sumaria

Desenvolver atividades dentro do seu campo de atuacdo no meio rural, primando pela
seguranca e funcionalidade dos equipamentos e instalagdes sob sua responsabilidade.

Descrigéo Detalhada

e Orientar e acompanhar a montagem, operacionalizacdo e manutencdo de sistemas de
irrigacéo e drenagem,

e Projetar e acompanhar a instalacéo de obras no meio rural, tais como estabulos, pocilgas,
aviarios, depdésitos, residéncias, estradas vicinais, etc.

e Detectar falhas e apontar solugdes para a corre¢do de rumos na implantacdo de projetos
agropecuarios, dentro de sua area de atuacao;

e Projetar e acompanhar a construcdo de prédios urbanos que venham a servir de sede
para a empresa e orientar na manutencao dos ja existentes;

e Contactar com autoridades e dirigentes de 6rgaos publicos para discussao e participacao
na elaboracéo de projetos locais dirigidos as comunidades assistidas;

e [Executar outras atividades correlatas, de acordo com o superior imediato.

EspecificagOes

Escolaridade
Curso superior de Engenharia Civil.

Experiéncia
Minima de dois anos.

Esforco Mental
O trabalho é complexo, exigindo do ocupante do cargo um esforco mental consideravel, por
lidar basicamente com calculos.
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ENGENHEIRO DE PESCA

Descricdo Sumaria
Prestar assisténcia técnica abrangente em assuntos ligados a atividade pesqueira em geral,
com énfase na adocao de praticas nao predatorias.

Descricdo Detalhada

e Divulgar junto as colbnias de pescadores as vantagens da adoc¢ao de préticas inovadoras,
respeitando os periodos de proibicdo da pesca;

e Prestar esclarecimentos sobre os ciclos de reproducdo das diversas espécimes nativas,
orientando sobre as épocas mais apropriadas para a pesca de cada espécime;

e Orientar os pescadores quanto aos instrumentos de pesca mais eficazes e alerta-los para
a inconveniéncia da adocao de meios tradicionais predatérios;

e Incentivar a instalagdo de viveiros para criacdo artificial de peixes, como alternativa de
renda para os produtores rurais;

e Orientar na selecdo de espécimes adequadas para criacdo em viveiros, acompanhando o
desenvolvimento de experimentos em outras regioes;

e Executar outras atividades correlatas, de acordo com o superior imediato.

Especificacdes

Escolaridade
Certificado comprobatério de conclusao do curso superior de Engenharia de Pesca.

Experiéncia
Minimo de 2 anos.

Esfor¢co Mental
O trabalho é diversificado, exigindo poder de persuasao e capacidade de concentracao sobre
detalhes.

JORNALISTA

Descricdo Sumaria
Manter estreito relacionamento com os 6rgaos de imprensa para divulgacdo de matérias de
interesse da empresa.

Descricao Detalhada

e Articular-se com os 6rgdos de comunicacdo do Estado para deles se utilizar como
veiculos de difusdo de conhecimentos e fatos tendo como publico destinatario, o produtor
rural e sua familia;

e Elaborar e distribuir releases nas redacdes dos jornais de circulacdo diaria contendo
matérias de interesse da empresa;
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Acompanhar o noticiario diario de jornais, radio e televisdo, para elaboragdo de resumo
diario a ser encaminhado sistematicamente aos membros da Diretoria Executiva;

Elaborar matérias para encaminhamento a 6rgdo de imprensa que publique ou divulgue
noticia distorcida sobre fatos ou pessoas vinculadas a empresa, cuidando para que a
verdade seja restabelecida,

Assessorar na producdo de programas e/ou matérias patrocinadas pela empresa ou
guando esteja em foco a divulgacéo de atividades sob sua responsabilidade.

Especificacoes

Escolaridade
Curso superior completo de Jornalismo ou seu equivalente legal.

Experiéncia
Minima de dois anos.

Responsabilidade
O ocupante do cargo, pela propria natureza do mesmo, faz bastante uso do julgamento
pessoal, estando por isso exposto e em condicBes de expor pessoas ao julgamento publico.

MEDICO

Descricdo Sumaria

Atender, consultar e examinar os empregados da EMDAGRO e seus dependentes nos
aspectos de saude e encaminhar pacientes aos 6rgdos ambulatoriais e hospitalares, nos
cas0s necessarios.

Descrigéo Detalhada

Atender aos empregados da EMDAGRO e seus dependentes, nos aspectos de salde,
consultando-os e examinando-os clinicamente, a fim de identificar as causas e os efeitos
das doencas de que sejam portadores.

Solicitar, quando necessario, a realizacdo de exames laboratoriais, preenchendo
requisicbes, a fim de facilitar e/ou confirmar diagnésticos, como também auxiliar no
tratamento das doencas.

Medicar pacientes, fazendo as indicacdes e orientacdes de uso de remédios receitados,
para permitir o combate efetivo das doencas identificadas de forma a ndo expor a outros
riscos a saude ja comprometida dos pacientes.

Encaminhar para hospitais, ambulatérios ou clinicas especializadas, pacientes que
apresentem quadro clinico grave e que por isso necessitem de atendimento de urgéncia.
Conceder parecer médico e homologar atestados médicos aos empregados da
EMDAGRO procedendo aos necessarios encaminhamentos, para atender as
experiéncias da legislagdo em vigor.

Prestar primeiros socorros como sutura de pequenos ferimentos, retirada de corpo
estranho e outros servigcos conforme a ocorréncia, utilizando materiais e medicamentos
apropriados, a fim de permitir rapida recuperacdo do paciente ou criar condi¢cdes para que
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0 mesmo tenha o tempo necessario para ser encaminhado com seguran¢ca a um centro
de saude.

e Visitar os empregados e seus dependentes, que estejam sendo submetidos a tratamento,
deslocando-se em veiculos da EMDAGRO até aos domicilios, hospitais, ou clinicas,
conforme o caso, a fim de melhor acompanhar o estado clinico dos mesmos.

e Realizar viagens ao interior do estado, atendendo atraves de consultas e exames clinicos,
empregados e seus dependentes, locando-se em veiculo da EMDAGRO, a fim de
possibilitar aqueles que trabalham nos escritorios locais 0 acesso ao tratamento médico
gratuito, de forma semelhante aos que trabalham no escritério estadual.

e Orientar familias dos empregados sobre puericultura, realizando palestras e reunides,
para que todos os cuidados necessarios sejam tomados, desde a gestacdo até os seis
anos de idade da criancga.

e Executar outras tarefas correlatas, de acordo com o superior imediato, e que ndo foram
contempladas neste detalhamento.

Especificacoes

Instrucao
Curso superior completo de Medicina humana, preferentemente com especializagdo em
Medicina do Trabalho.

Experiéncia
N&o é exigida.

Complexidade

Tarefas relativamente complexas e variadas. Uso do julgamento pessoal para tomada de
decisdes, considerando os métodos e instrucdes gerais que envolvem o planejamento do seu
trabalho.

Esfor¢co Mental
Trabalho diversificado e complexo, requerendo do ocupante, prolongado esforco mental. A
maioria das tarefas exigem estudos minuciosos e concentracao sobre detalhes.

Responsabilidade por Dados Confidenciais

Os informes e documentos sob guarda do ocupante sdo geralmente confidenciais e
envolvem detalhes de receitas médicas, fichas cadastrais, laudos médicos. Revelacdes ou
trato inadequado, podem provocar prejuizos e embaracos a EMDAGRO.
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MEDICO VETERINARIO

Descricdo Sumaria
Prestar assisténcia técnica aos produtores rurais, especificamente no tocante aos cuidados
fitossanitarios do rebanho assistido.

Descricdo Detalhada

Orientar os produtores sobre a importancia de vacinagcbes sistematicas contra as
principais zoonoses da regiao assistida;

Prestar esclarecimentos quanto aos cuidados sanitarios exigidos para a manutencdo do
rebanho em condi¢cdes de desenvolvimento satisfatorio, garantindo também, assim, a
qualidade do produto final ofertado ao mercado;

Executar praticas de assepsia e proceder a pequenas cirurgias em animais de pequeno,
médio e grande porte criados com objetivo econémico;

Fazer a inspecdo e fiscalizagdo nas industrias de carne, leite, peixe, ovos, mel e todos os
produtos derivados, além de entrepostos e estradas, para verificacdo da procedéncia dos
produtos de origem animal,

Colher amostras de alimentos para anélise cromatoldgica e microbioldgica;

Executar outras atividades de natureza correta, de acordo com o superior imediato e com
a necessidade do servigo.

Especificacoes

Escolaridade
Curso superior de Medicina Veterinaria.

Experiéncia
N&o é exigida.

Esforco Mental
O trabalho é diversificado e complexo, requerendo do seu ocupante, prolongado esforco
mental e fisico.

Responsabilidade

O ocupante do cargo deve possuir carteira de habilitacdo estando apto, assim, a dirigir
veiculo préprio ou da empresa em visita as propriedades assistidas, no primeiro caso sob
o sistema de recebimento por quildmetro rodado a servigo.
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NUTRICIONISTA

Descricdo Sumaria
Orientar as familias rurais no processo de producdo e consumo de alimentos regionais,
levando em consideragcao os aspectos econdmicos e qualificativos.

Descrigéo Detalhada

e Treinar as familias rurais nos processos de conservacdo, industrializacdo e
armazenamento dos alimentos;

e Realizar demonstracdes para evitar perdas desnecessérias de alimentos que podem
normalmente ser aproveitados nos periodos de entressafra, mantendo o equilibrio na
dieta alimentar durante todo o ano;

e Agilizar programas de distribuicdo de alimentos em sua area de atuagdo cadastrando
familias beneficiarias e elaborando relacdes a serem encaminhadas aos setores
competentes;

e Estimular a instalacdo de hortas e pomares, bem como a criacdo de pequenos animais
produtores de carne com valor econémico e nutritivo reconhecidos;

e Incentivar e divulgar as formas adequadas de producdo e consumo de alimentos
regionais reconhecidamente ricos em nutrientes;

e [Executar outras atividades correlatas, de acordo com o superior imediato.

Especificacdes

Escolaridade
Curso superior completo em Nutricao.

Experiéncia
N&o é exigida.
Esfor¢co Mental

O trabalho é diversificado, e a maioria das tarefas exige estudos minuciosos e concentrados
sobre detalhes.

PEDAGOGO
Descricdo Sumaria

Assessorar a area de capacitacdo na elaboracdo de programas de treinamento, com énfase
nos aspectos pedagogicos, bem como as unidades escolares comunitarias.
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Descricdo Detalhada

Propor a concessao de treinamento mediante elaboracdo de programag¢éo anual montada
com base nas necessidades detectadas;

Orientar os instrutores da prépria empresa quanto a metodologia e 0s recursos
audiovisuais mais apropriados, conforme a natureza do segmento a ser ministrado;

Atuar como instrutor em treinamentos promovidos pela empresa;

Prestar assisténcia as unidades pré-escolares de comunidades assistidas, orientando os
professores no emprego de métodos pedagodgicos pertinentes;

Selecionar, orientar e encaminhar professores do meio rural para participarem de
treinamentos ligados a sua area de atuacao;

Executar outras atividades correlatas, de acordo com o superior imediato.

Especificacdes

Escolaridade
Diploma comprobatoério de concluséo do curso superior de Pedagogia.

Experiéncia
Minima de dois anos.

Esfor¢co Mental
O trabalho exige concentracdo e criatividade, submetendo assim o profissional a um
consideravel esforco mental.

PSICOLOGO

Descricdo Sumaria
Acompanhar e orientar os empregados nas ocorréncias de conflitos de ordem pessoal ou
profissional, primando pela manutencdo de um clima positivo no ambiente de trabalho.

Descrigéo Detalhada

Assessorar a area de recursos humanos na definicdo de uma politica de administracdo de
pessoal em consonancia com as aspiracbes dos empregados e as determinacdes
emanadas da diretoria;

Aplicar testes de aptiddao e outros afins nos processos de recrutamento, selecéo e
movimentacao de pessoal;

Elaborar e promover treinamentos em servico, com conteudo programatico nitidamente
voltado para as areas de relagbes humanas e conflitos interpessoais;

Prestar assessoramento a instrutores da prépria empresa na aplicacdo de técnicas de
dindmica de grupo, nos treinamentos realizados internamente;

Orientar e acompanhar casos de desajustes ocorridos na empresa, por demanda dos
empregados ou dos superiores hierarquicos, ou ainda por iniciativa propria;

Executar outras atividades correlatas, de acordo com o superior imediato.
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Especificacoes

Escolaridade
Curso superior de Psicologia.

Experiéncia
minima de dois anos.

Responsabilidade

O ocupante do cargo, além dos conhecimentos teoricos, deve ter bastante habilidade e
demonstrar seguranca principalmente nos contatos pessoais para solucédo de conflitos, com
consciéncia de sua responsabilidade derivada do fato de lidar basicamente com a
sensibilidade humana.

SECRETARIO EXECUTIVO

Descricdo Sumaria
Planejar, organizar e dirigir. conhecer as exigéncias protocolares para o perfeito andamento
dos trabalhos da Diretoria.

Descrigéo Detalhada

e providenciar o despacho de correspondéncias da presidéncia e/ou separar, controlar e
referenciar as mesmas para execucao e expedicao.

e Verificar calendario diario, bem como providenciar material necessario para desempenho
das atividades, para evitar descontinuidade das mesmas.

e Proceder anotacdes em agenda de compromissos diversos, tais como reunides, viagens
e outros, para que as atividades da Presidéncia sejam cumpridas conforme a previsao
estabelecida.

e Secretariar reunides, bem como transcrever e providenciar registro de atas.

e Proceder convocacdo de chefes das coordenadorias e assessorias, membros do
Conselho de Administracdo para reunides, ap0s solicitacdo do superior imediato.

e Redigir, interpretar e sintetizar textos e documentos, inclusive em idioma estrangeiro,
taquigrafia de ditados, discursos, conferéncias, palestras de explanacdes, para atender as
necessidades de comunicagao da empresa.

e Executar outras tarefas correlatas de acordo com o superior imediato, e que aqui nesta
descri¢céo detalhada nao foram contempladas.

Especificacoes
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Instrucao
Curso superior em Secretariado ou casos previstos na Lei 7.377, de 30 de setembro de
1985.

Experiéncia
Minima de dois anos.

Complexidade

Tarefas relativamente complexas e variadas. Uso do julgamento pessoal para tomada de
decisdes, considerando os métodos e instrugcbes gerais que envolvem o planejamento do seu
trabalho.

Esforco Mental
Trabalho diversificado e complexo, requerendo do ocupante prolongado esforco mental. A
maioria das tarefas exige estudos minuciosos e concentracao sobre detalhes.

Responsabilidade por Dados Confidenciais
Os informes e documentos manipulados pelo ocupante sdo confidenciais.
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TECNOLOGO EM COOPERATIVISMO

Descricdo Sumaria
Prestar assessoramento técnico as cooperativas agricolas ja instaladas e estimular a
organizacéo de produtores para criagao de outros.

Descricdo Detalhada

e Assessorar a Diretoria e 0s cooperados no processo de gestdo empresarial da
cooperativa;

e Elaborar planos de financiamento a serem submetidos a analise dos agentes financeiros;

e Articular-se com 6rgdos publicos que prestam assisténcia ao setor primario, objetivando
otimizar os resultados do seu trabalho;

e Acompanhar a legislacdo sobre cooperativismo, visando a implementacao das alteracfes
em tempo habil;

e Manter intercambio de informac¢des com outras cooperativas fora do estado, para tomar
conhecimento de eventuais experiéncias bem sucedidas;

e [Executar outras atividades correlatas, de acordo com o superior imediato.

Especificacoes

Escolaridade
Curso superior com especializacdo em Tecnodlogo em Cooperativismo.

Experiéncia
Minima de dois anos.

Esforco Mental
O trabalho é diversificado, e exige certa concentracdo sobre detalhes.
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ZOOTECNISTA

Descricdo Sumaria
Desenvolver acdes visando a melhoria genética e a adocdo de técnicas de manejo dos
rebanhos nas propriedades assistidas.

Descrigéo Detalhada

e Divulgar e introduzir técnicas racionais de criagdo e manejo de animais nas propriedades
assistidas, visando a melhoria da renda do produtor e 0 aumento da oferta de carne no
mercado;

e Orientar os produtores para a adocao de praticas que visem reduzir o tempo de abate dos
animais;

e Divulgar técnicas capazes de promover a melhoria genética dos rebanhos, a exemplo da
inseminacao artificial;

e Orientar os produtores na selecdo de racas mais adequadas ao clima e ao sistema de
criacao a ser adotado, sem perder de vista 0 objetivo econdmico prioritario da criacao;

e Participar como organizador e/ou julgador em exposi¢des agropecuarias e outros eventos
da mesma natureza;

e [Executar outras atividades correlatas, de acordo com o superior imediato.

EspecificagOes

Escolaridade
Curso superior de Zootecnia.

Experiéncia
Minima de dois anos.

Esforco Mental
O trabalho é diversificado, e a maioria das tarefas exige estudos minuciosos e concentrados
sobre detalhes.
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CARGOS TECNICOS DE NIVEL MEDIO

CLASSIFICADOR

Descricdo Sumaria
Determinar padrdes de qualidade dos produtos de origem vegetal, para efeito de fixagéo de
preco e orientacdo do mercado.

Descrigéo Detalhada

e Coletar amostras de produtos de origem vegetal com o objetivo de efetuar a classificacao
de acordo com padrfes técnicos predeterminados;

e Classificar os produtos analisados em mesa prépria, aplicando métodos uniformemente
aceitos;

e Determinar niveis de unidade, defeitos diversos e peso antes de efetuar a classificacao
propriamente dita;

e Emitir certificado de classificacdo por amostra de cada produto analisado;

e Articular-se com instituicdes oficiais afins, visando trocar experiéncias e absorver novos
conhecimentos.

e [Executar outras atividades correlatas, de acordo com o superior imediato.

Especificacoes

Escolaridade
2° grau completo (Curso Técnico em Agropecuaria).

Experiéncia
Minima de dois anos.

Complexidade

O ocupante do cargo exerce uma atividade que exige capacidade de concentracdo e de
julgamento, bem como iniciativa para determinar a forma adequada de execucdo de cada
tarefa.

DESENHISTA

Descricdo Sumaria
Efetuar trabalhos de desenho técnico e/ou artistico de acordo com as necessidades da
empresa, utilizando para tanto os diversos tipos de materiais necessarios.
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Descrigéo Detalhada

Desenhar tecnicamente e transpor para papel vegetal projetos de construcdes rurais e
instalacdes agricolas, com base em croquis, detalhando seus diversos componentes,
constando de planta baixa, cortes e perspectivas.

Executar trabalhos artisticos, desenvolvendo sugestdes e idéias que lhe forem
transmitidas, fazendo composicédo de “lay-out” para capas e diagramagédo de livros,
albuns seriados, letreiros e ilustracfes diversas para publicacdo dos trabalhos da
empresa.

Executar desenhos para impressao em off-set, como organogramas, fluxogramas, mapas
cartograficos, tabelas, graficos estatisticos e copias.

Executar trabalhos topograficos, com base em croquis, para desenvolvimento de projetos
de natureza técnica.

Manter contatos com profissionais responsaveis pela elaboracdo dos projetos que
contemplem construgdes rurais, visando obter esclarecimento ou apresentar sugestoes
sobre os desenhos em execucado, de modo a poder complementa-los ou aperfeicoa-los.
Executar outras tarefas correlatas, de acordo com o superior imediato, e que aqui nesta
descri¢cao nao foram contempladas.

Especificacdes

Instrucéo
Segundo grau completo.

Experiéncia
Minima de dois anos.

Complexidade
Tarefas algo variadas, que exigem do empregado, julgamento e iniciativa para estabelecer
melhor forma ou melhor método de execucao de seu trabalho.

Esfor¢co Mental
O trabalho requer do ocupante frequente esforco mental e alguma atencdo a detalhes do
trabalho.

Esforco Visual
Desenvolvido constantemente para distinguir aspectos significativos do processo.
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TECNICO AGRICOLA

Descricdo Sumaria

Executar e acompanhar os trabalhos de assisténcia técnica e extensédo rural, orientando os
produtores e as familias rurais, nos aspectos tecnoldgicos das culturas e criacdes,
comercializacdo, crédito rural, bem como aspectos comunitarios organizacionais e/ou de
infra-estrutura, junto aos projetos e/ou programas.

Descrigéo Detalhada

No Escritério Local

e Codificar o trabalho de cadastramento de produtores, entrevistas e outros instrumentos
de pesquisa, aplicando questionarios, para atender a objetivos especificos do trabalho.

¢ Identificar, orientar e manter em dinamica de grupo, as familias rurais, mobilizando-as
para organizacdo em associacOes, sindicatos, grupos diversos, visando um melhor
desempenho e consequentemente crescimento das atividades comunitarias.

e Prestar assisténcia técnica aos produtores e familias, nas varias culturas, assistindo nos
aspectos de preparo e conservagdo do solo, recomendacdo de adubacdo quimica e/ou
organica, rotagdo e consorciagdo de culturas, plantio, tratos culturais manuais e
mecanizados, uso da tracdo animal, tratos fitossanitarios, dando énfase ao controle
biolégico e integrado de pragas e doencas, para estabelecer um processo exploratério
racional, embacado em principios que reduzam substancialmente os efeitos nocivos ao
meio ambiente, provocados pelo uso incorreto do solo e indiscriminado de pesticidas.

e Assistir tecnicamente as varias criacdes de valor econdmico como bovinos, suinos,
ovinos e outros, ensejando 0s aspectos criatorios, como manejo do rebanho, controle de
ecto e endoparasitoses, protecdo contra as principais doencas como aftosa, raiva e
brucelose, peste suina, bouba,Newcastle e outras, métodos de reproducdo animal e
alimentacdo do rebanho, vermifugando, pulverizando, vacinando, estabelecendo
programas de coberturas e recomendando o plantio de forrageiras adaptadas a regido,
objetivando aumentar a produtividade das referidas criacdes, através do aproveitamento
de suas potencialidades genéticas, favorecido pelo satisfatério estado sanitario e
nutricional.

e Dar assisténcia crediticia, realizando levantamentos de propriedades rurais, elaborando
planos de financiamentos para custeio e/ou investimento, acompanhando em sua fase de
implantacédo, orientando e supervisionando a aplicacdo correta do crédito, assistindo
tecnicamente, de forma oportuna e adequada, encaminhando aos agentes financeiros
laudos técnicos de acompanhamento, para permitir melhoria na infra-estrutura da empre-
sa, maximizando o uso dos meios de producao.

e Divulgar junto aos produtores politicas governamentais destinados a comercializagéo dos
produtos agropecuarios, informando-os sobre precos minimos e comportamento de
mercado, realizando pesquisas de oferta e procura, para permitir uma remuneragao justa
da producéo, propiciando maior estimulo e retorno financeiro aos mesmos.

e Convocar e realizar reunides, bem como treinamentos, selecionando os participantes e
elaborando a programacao, para discutir e solucionar problemas, dentro do processo de
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e trabalho, além de aperfeicoar a capacitacdo do publico assistido pelos programas e/ou
projetos.

e Manter constante articulagdo com responsavel e demais técnicos de sua unidade
operativa, participando da elaboracdo de programacdes como também da avaliacéo,
estabelecendo calendarios de viagens e eventos, a fim de permitir maior integracdo e
envolvimento.

e Efetuar levantamentos plano-altimétricos de areas a serem sistematizadas para irrigacao
e drenagem, utilizando aparelhos ou equipamentos medidores de nivel e distancia, a fim
de desenhar croquis das areas e fornecer subsidios para a elaboracdo dos projetos de
engenharia.

e Orientar e acompanhar a montagem, operacionalizacdo e manutencao de sistemas de
irrigacdo e drenagem, instalando equipamentos e colocando-os em correto
funcionamento, para permitir o seu maximo aproveitamento e conservagao.

e Assessorar e acompanhar a execucao de pequenas obras rurais, como cercas, aguadas,
tanques, currais, pocilgas, aviarios e outros que ndo sejam consideradas complexas,
aplicando conhecimentos técnicos compativeis, objetivando a correta instalacdo e
funcionalidade.

e Contactar permanentemente autoridades representantes de 6rgaos publicos, municipais,
estaduais, federais e agentes financeiros, discutindo e participando na elaboracdo de
programas locais dirigidos & comunidade, como também, avaliando e divulgando os
resultados alcancgados, visando ampliar o nivel de relacionamento com 0s mesmos.

e Participar de reunides, cursos e outras atividades, quando convocados pela EMDAGRO,
ou exigidos pelas necessidades do trabalho, podendo inclusive, atuar como instrutor, nos
segmentos de sua area, elaborando material teérico e pratico, avaliando os treinamentos,
treinandos e aperfeicoando-se nos aspectos didaticos, a fim de elevar o seu nivel de
capacitacao e dos participantes.

e Elaborar relatorios de atividades e documentos administrativos, registrando fatos e
informacdes importantes, para atender as necessidades do trabalho.

e Instalar e acompanhar unidades de observacgao, unidades e propriedades demonstrativas,
além de outros ensaios, cuidando criteriosamente dos passos, durante o periodo de
conducdo dos mesmos, visando desenvolver e divulgar tecnologias viaveis ao publico
assistido.

e Utilizar metodologias diversas como excursao, reunido, demonstracdo de métodos, dia de
campo, contatos, visitas e outros, adequando-as de forma planejada e oportuna a cada
situacdo apresentada, visando facilitar a adocéo de praticas ou transmitir informacdes.

e Caracterizar o imovel com a presenca do ocupante, para posterior plotagem nas
fotografias e/ou planta da gleba.

e Identificar imdveis através de implantacdo de marcos com base nas plantas e/ou
fotografias aéreas da Regularizacdo Fundiaria, com a ajuda do auxiliar de campo.

e Exercer as funcdes de supervisor local, através do atendimento a critérios estabelecidos
nas normas da EMDAGRO, requerendo portaria emitida pela Diretoria.

e Treinar, quando necessario, outro empregado da EMDAGRO, nas atividades
desenvolvidas pela unidade, deixando-o informado.

e Executar outras tarefas de natureza correlata, de acordo com o superior imediato e que
nao foram contempladas neste detalhamento.
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Especificacoes

Escolaridade
Segundo grau completo, com curso Técnico em Agropecuaria.

Experiéncia
N&o é exigida.

Esforco Mental

O trabalho para o ocupante, é diversificado e relativamente complexo, requerendo
prolongado esforco mental e uso de julgamento pessoal para tomada de decisdes e
planejamento.

Responsabilidade

O ocupante do cargo deve conduzir veiculo préprio ou da EMDAGRO, no deslocamento até
as comunidades e/ou propriedades, sendo obrigatorio possuir Carteira de Habilitacéo,
devendo o servidor responsabilizar-se pelo controle de quilometragem, manutencéo e zelo
do veiculo, observando os minimos detalhes para seu funcionamento.
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TECNICO EM AGRIMENSURA

Descricdo Sumaria
Executar e acompanhar o desenvolvimento de projetos topogréaficos, bem como atuar como
arbitro em questdes ligadas a agrimensura.

Descrigéo Detalhada

e Fazer demarcac0Oes e discriminacfes de terras e orientar o servico de vigilancia de terras

devolutas;

Executar e acompanhar a realizacao de servigos técnicos ligados a agrimensura;

Executar trabalhos de topografia, levantamentos, locacdes e nivelamento;

Colaborar na elaboracao de projetos e obras de instalacdes rurais;

Efetuar medicbes de terras, executar e acompanhar servicos de drenagem e irrigacao

para fins agricolas;

e Executar outras tarefas correlatas, de acordo com o superior imediato e o seu nivel de
conhecimentos.

Especificacoes

Escolaridade
Nivel médio em Agrimensura (2° grau).

Experiéncia
Minima de dois anos.

Esforco Visual
Desprende com frequiéncia esforco visual significativo, necesséario para distinguir aspectos
relevantes do trabalho.



EMDAGRO - Plano de Cargos, Salarios e Beneficios

TECNICO EM CONTABILIDADE

Descricdo Sumaria
Executar servigos especializados de administragdo e financas nas diversas unidades da
empresa, de acordo com as instrucdes do superior imediato.

Descrigéo Detalhada

« Executar e controlar o movimento financeiro de convénios, acordos e ajustes, inclusive
preparando as prestacdes de contas.

« Auxiliar na elaboracdo de balancetes e balancos.

o Efetuar a movimentacdo de contas bancéarias e preparar boletins de disponibilidades
financeiros, exercendo controle sobre pagamentos e receitas.

o Elaborar e analisar documentos financeiros em geral, realizar langamentos contébeis,
utilizando maquinas especificas ou computador e executando calculos.

o Fornecer informacdo para elaboracdo de folhas de pagamentos, exercendo controle
sobre dados cadastrais.

« Auxiliar na conferéncia das folhas de pagamento.

o Preparar expediente de admissao, demissao e rescisédo de contratos de empregados.

o Auxiliar na conferéncia de encargos sociais, e impostos em geral.

e Preparar recibos de prestacédo de servigos, guias de contribuicdes sociais, de impostos,
demonstrativos financeiros, conciliacdo bancaria e outros similares.

e Organizar e realizar os processos das licitacbes de compras da empresa, segundo
normas existentes.

« Organizar e controlar os bens da empresa, segundo normas existentes.

o Organizar e executar atividades gerais de protocolo.

« Redigir e datilografar em maquina manual ou elétrica, documentos contabeis, financeiros,
cadastrais, memorandos, comunica¢ao interna e outras correspondéncias relativas ao
setor onde estiver lotado.

o [Executar outras tarefas correlatas, de acordo com superior imediato, e que aqui nesta
descri¢cao detalhada nao foram contempladas.

Especificagbes

Instrucéo
Segundo grau completo (Curso Técnico em Contabilidade).

Experiéncia
Minima de um ano.

Complexidade
Tarefas algo variadas, que exigem do empregado julgamento e iniciativa para estabelecer
melhor forma ou melhor método de execuc¢ao do seu trabalho.
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Esfor¢co Mental

O trabalho requer do ocupante, com grande frequéncia, esforco mental no estudo de
alternativas e na solucéo de problemas.

Esforco Visual
As atividades desenvolvidas pelo ocupante, requerem algum discernimento e concentracao
freqiente em periodos variaveis, porém com intervalos de relaxamento.

Responsabilidade por Dados Confidenciais
Os informes e documentos manipulados pelo ocupante sdo confidenciais em grande parte e
exigem cuidados normais para evitar revelacoes.

TECNICO EM ECONOMIA DOMESTICA
Descricdo Sumaria

Orientar os produtores rurais e suas familias, nos aspectos de nutricdo, saude e educacao,
nas atividades culturais e recreativas, bem como em aspectos comunitarios organizacionais
e/ou de infra-estrutura, junto aos projetos e/ou programas de assisténcia técnica e extensao
rural.

Descricdo Detalhada
No Escritorio Local

« Cadificar o trabalho de cadastramento de produtores, entrevista e outros instrumentos de
pesquisa, aplicando questionarios, para atender a objetivos especificos do trabalho.

« Identificar, orientar e manter em dindmica de grupo, as familias rurais, mobilizando-as
para organizacdo em associacfes, sindicatos, grupos diversos, visando um melhor
desempenho e conseqliente desenvolvimento das atividades comunitarias.

o Desenvolver acBes de saude, orientando as familias rurais no controle de parasitoses e
doencas transmissiveis, informando e utilizando os servigos de saude locais ou regionais,
agua de boa qualidade, filtrada ou fervida lavando os alimentos e instruindo quanto a
higienizacdo da casa, arredores e pessoal, para evitar surtos endémicos e epidemias
comuns no meio rural.

« Divulgar e participar de programas e campanhas de vacinacdo ,junto as comunidades
rurais, integrando-se aos demais 0rgaos responsaveis e mobilizando a populagéo, a fim
de possibilitar maior abrangéncia e melhor eficacia da acéo.

o Estimular as familias rurais quanto ao aproveitamento racional dos alimentos regionais,
mostrando o valor nutritivo dos mesmos, compondo dietas equilibradas e incentivando o
cultivo de espécies horticolas e frutiferas, através da instalacdo de hortas e pomares
domiciliares, escolares e comunitarias, para permitir o auto abastecimento, reduzindo os



EMDAGRO - Plano de Cargos, Salarios e Beneficios

gastos com alimentacédo proporcionando receitas adicionais, além da evidente melhoria
do estado nutricional das mesmas.

o Orientar na instalacdo de hortas e pomares, domiciliares, escolares e comunitarias,
distribuindo sementes e mudas, demonstrando a execuc¢éo de tarefas e preparo do solo,
semeadura, transplante, tratos culturas, fitossanitarios e colheita, a fim de estimular a
producédo e disseminar técnicas correlatas de cultivos.

e Incentivar as familias rurais na criacdo de pequenos animais como aves, coelhos, soinos
e outros, de valores nutritivos e econdmicos reconhecidos, participando da distribuicdo de
animais e acompanhando o desenvolvimento da criacdo, para permitir maior oferta de
alimentos de origem animal, completando o equilibrio nutricional das dietas alimentares, a
custos mais baixos e proporcionar aumentos na renda familiar.

o Agilizar programas de distribuicdo de alimentos em sua area de atuacdo, cadastramento
de familias beneficiarios e elaborando as respectivas relacdes, para serem encaminhadas
as coordenacdes especificas.

« Manter constante articulagdo com o responsavel e demais técnicos de sua unidade,
integrando-se as acdes programadas e em execucao, para possibilitar o seu melhor
desempenho.

e Guiar equipes de 6rgdos ou autoridades Vvisitantes, levando-as as comunidades
trabalhadas, para que as mesmas possam ver de perto as acfes desenvolvidas e o0s
resultados alcancados na sua area de atuacao ou da unidade operativa.

« Tomar parte em reunifes, cursos e outras atividades, sendo programadas pela
EMDAGRO, para discutir sobre assuntos do trabalho e/ou melhorar os conhecimentos
profissionais, através da capacitacao.

« Promover o cultivo de rocados junto as familias rurais, utilizando culturas alimentares e de
subsisténcia como o milho, feijdo, sorgo, mandioca, batata e outros para atender as suas
necessidades alimentares.

e« Preparar as familias rurais, nos processos de conservacdo, industrializacdo e
armazenamento dos alimentos, realizando demonstracbes, para evitar perdas
desnecessarias da producdo, que serdo normalmente aproveitadas nas entressafras,
mantendo o equilibrio na dieta alimentar durante todo o ano, além de evitar gastos
maiores na aquisicdo dos mesmos ou de outros substitutos, geralmente importados,
permitindo ainda quando comercializado, aumento da renda familiar.

o Assistir aos varios grupos de produtores, donas-de-casa, jovens rurais e outros,
mantendo-se em permanente atividade, procurando desenvolver as suas aptidoes
produtivas e artesanais, para através da participacdo de todos, possibilitar mais
rapidamente sua organizagcao comunitaria.

e Organizar os varios grupos na comercializagcdo dos produtos artesanais de qualquer
natureza, prestando informacdes de mercado e reunindo a producéo, para permitir maior
poder de barganha, auferindo maiores lucros.

e Programar e participar em conjunto com a comunidade, de eventos especiais como Dia
da crianga, dos pais, das maes, do produtor rural, da mulher rural e do padroeiro, Semana
da Patria, da comunidade, da alimentacéo e da arvore, feira da comunidade e exposicéo
de artesanato, promovendo festividades para desenvolver o sentimento civico, religioso e
fraterno entre as pessoas e as comunidades.

« Participar de treinamento na qualidade de instrutor, elaborando material teérico e pratico,
avaliando os treinamentos e aperfeicoando-se nos aspectos didaticos a fim de multiplicar
os conhecimentos adquiridos e melhor capacitar os participantes.
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o Elaborar relatorios de atividades e preparar documentos administrativos necessarios,
utilizando linguagem e formularios apropriados, a fim de atender as necessidades do
trabalho e instancias superiores.

e Treinar, quando necessario, outro empregado da EMDAGRO, nas atividades
desenvolvidas pela unidade, deixando-o informado.

« [Executar outras tarefas de natureza correlata, de acordo com o superior imediato e que
nao foram contempladas neste detalhamento.

« Exercer as fungfes de supervisor local, através do atendimento a critérios estabelecidos
nas normas da EMDAGRO, requerendo portaria emitida pela Diretoria.

Especificagbes

Escolaridade
Segundo grau completo, curso técnico em Economia Doméstica.

Experiéncia
N&o é exigida.

Esforco Mental
O trabalho para o ocupante € diversificado e relativamente complexo, requerendo prolongado
esforco mental e uso de julgamento pessoal de decisdes e planejamento do trabalho.

Responsabilidade

O ocupante do cargo deve conduzir veiculo préprio ou da EMDAGRO no deslocamento até
as comunidades e/ou propriedades, sendo obrigatério possuir Carteira de Habilitacao,
devendo o empregado responsabilizar-se pelo controle de quilometragem, manutencéo e
zelo do veiculo, observando os minimos detalhes para o seu bom funcionamento.

TECNICO EM LABORATORIO
Descricdo Suméria

Supervisionar e orientar as atividades de laboratério, realizar testes, exames e analises
bioguimicos, quimicas e fisicas, bem como orientar no preparo de materiais e equipamentos
necessarios as analises.

Descricao Detalhada

o Orientar e/lou executar as andlises fotométricas, colorimétricas, potenciométricas,
complexométricas, titulométricas, gravimétricas, utilizando técnicas micromeétricas,
microbioldgicas e cromatograficas.

« Orientar e/ou executar tarefas de observagéao, identificacdo e mensuragao microscopica.

« Preparar reativos e proceder a sua titulagéo.

e Supervisionar, orientar e/ou realizar tarefas relativas a leitura de solugdes tituladas, bem
como efetuar o reconhecimento de titulos.

e Montar, calibrar e manusear aparelhos e amostras (pecas anatdmicas, vegetais, amostras
de solo, etc.) para testes, exames e analises de laboratorio.
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e Supervisionar e/ou avaliar os resultados de testes, exames, analise, bem como registros
de dados.

o Coordenar e orientar servicos de laboratorio, processamento de alimentos, casa de
vegetacao, biotério e posto meteoroldgico.

o Coletar e tabular dados diversos para a elaboracédo de trabalhos técnicos.

« Planejar as atividades do laboratorio.

o Realizar a distribuicéo de tarefas do pessoal de laboratério.

o Controlar a producéo e a qualidade das analises.

e Supervisionar e controlar os célculos e resultados analiticos expedidos.

« [Executar outras tarefas correlatas, de acordo com o superior imediato, e que aqui, nesta
descricado detalhada ndo foram contempladas.

Especificacbes

Instrucao
Segundo grau completo, em curso profissionalizante.

Experiéncia
Minima de dois anos em atividade correlata.

TOPOGRAFO
Descricdo Sumaria
Proceder levantamento topografico em geral.

Descricdo Detalhada

e Realizar, utilizando o instrumental adequado, levantamentos planimétricos e altimétricos
de propriedades.

e Confeccionar plantas e memoriais descritivos.

e Transcrever para o papel, os levantamentos planimétricos realizados, nas escolas e
distancias de curvas de nivel pré-determinados.

e Realizar locacdo de canais, barragens, estradas e todo e qualquer servico topogréfico
gue lhe for solicitado.

e Zelar pela conservacédo do material de trabalho topografico posto a sua disposi¢ao.

e Desenhar a partir de croquis que |he for apresentado, estruturar as secdes de canais,
diques, drenos e outros tipos de obras correlatas aos trabalhos.

e Implantar projeto de irrigacdo, quando envolver atividades de topografia.

e Executar outras tarefas compativeis com o cargo.

EspecificagOes
Instrucéo

Segundo grau completo, nos cursos profissionais de Estradas e Rodagens, Edificacdes ou
Agrimensura.
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Experiéncia
Minima de um ano

Complexidade
Tarefa variada, que exige do empregado julgamento e iniciativa para estabelecer uma melhor
forma de executar suas atividades.

Esfor¢co Mental
O trabalho requer do ocupante frequente esforco mental e atencao nos detalhes na execucgao
de suas atividades.

Esforco Visual
Despende com grande frequéncia, atencdo visual e capacidade para distinguir aspectos
significativos do trabalho.
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CARGOS ADMINISTRATIVOS E DE SERVICOS - ADS

AGENTE ADMINISTRATIVO
Descricdo Sumaria

Executar servicos diversos de auxilio administrativo, tais como datilografia, redacéo,
conferéncia, controle, lancamento de dados, calculos, pesquisas, registros diversos e
levantamentos.

Descricdo Detalhada

e Redigir, datilografar e conferir documentos relativos a unidade em que estiver lotado,
conforme instrucdes recebidas do superior imediato, utilizando materiais e equipamentos
apropriados;

e Manter os arquivos da unidade devidamente organizados e atualizados, controlando e
classificando os documentos de acordo com as normas estabelecidas;

e Controlar o material de consumo necessario ao desenvolvimento normal dos trabalhos,
solicitando do superior imediato a sua reposicdo em tempo habil, para evitar
descontinuidade do servico;

e Preencher e conferir documentos de natureza fiscal e outros afins, como guias de
recolhimentos diversos, ordens de fornecimento e/ou abastecimento, autorizagbes de
pagamento, etc., conforme a natureza da atividade inerente ao 6rgdo em que estiver
lotado, efetuando célculos de pouca complexidade mediante a utilizacdo de materiais e
maquinas apropriados;

e Fazer anotacfes e registros diversos, objetivando a manutencdo do controle
administrativo sobre bens e/ou servigos sob a responsabilidade do 6rgéo;

e Executar tarefas administrativas préprias de sua unidade, tais como: recolhimento e
controle de cartbes de ponto; fornecimento de dados essenciais ao preparo da folha de
pagamento; elaboracdo de orcamento e relatérios simples; conferéncia e distribuicdo de
material de consumo adquiridos; vistoria e controle de documentacao de veiculos junto ao
DETRAN; conciliacbes bancarias; recebimento e emissdo de correspondéncias da
empresa mediante protocolo, etc., sem prejuizo de outras atividades de natureza afim e
grau de complexidade semelhante.

e Executar tarefas proprias da area de servicos gerais, como a manutencédo de contatos
com agéncias de viagem, empresas de transporte, restaurantes e similares, bem como as
pessoas fisicas prestadoras de servicos diversos, além da responsabilidade pelo preparo
e arrumacao da sala de reunibes e do auditério da empresa, incluindo as demais
providéncias a realizacdo de quaisquer eventos para 0s quais esses locais venham a ser
solicitados;

e Executar tarefas diversas na biblioteca, principalmente no tocante a manutencédo do
espaco fisico e do acervo bibliografico em condicdes de uso permanente, além do
controle de tempo relativo ao material de leitura eventualmente emprestado;
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e [Executar outras tarefas correlatas, de acordo com o superior imediato, cuja descricdo nao
tenha sido aqui efetuada.

Especificagbes

Instrucéo
Primeiro grau completo.

Experiéncia
Minima de um ano.

Esforco Mental
O cargo exige do ocupante, alguma atencéo e detalhes no trabalho.

Esforco Visual
As atividades desenvolvidas, requerem algum discernimento e concentracdo freqiiente em
periodos variaveis, com intervalos de relaxamento.
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ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Descricdo Sumaria

Executar tarefas de apoio técnico-administrativo nas unidades onde estiverem lotados.
Descricdo Detalhada

e Efetuar pesquisa regional de mercado dos produtos agropecuarios, colhendo dados junto
aos escritorios locais, a fim de acompanhar o fluxo de oferta e procura, bem como
comportamento dos precos.

e Receber e processar prestacfes de contas dos escritorios locais e Regionais, conferindo
e corrigindo os documentos diversos, como recibo de pagamentos efetuados, folha de
frequéncia, folha de pagamento e encargos sociais, relatérios mensais, mapas de
quilometragem, acompanhamento crediticio a fim de encaminha-las aos setores
competentes da empresa, sem embaracos, mantendo inclusive, permanente
acompanhamento na aplicacéo dos recursos utilizados.

e Controlar o fundo fixo repassando aos escritérios, criteriosamente, 0S recursos
disponiveis, a fim de atender as necessidades financeiras dos mesmos, para
desenvolvimento das suas atividades.

e Atender dos superiores locais e regionais as solicitacdes de materiais diversos como
formularios para projetos, pesquisas e relatérios, selo postal, conserto de veiculos e
outros, encaminhando-os ou tomando as providéncias, a fim de permitir a continuacéo
dos trabalhos.

e Orientar as unidades locais e regionais, sobre aspectos administrativos, assessorando-as
oportunamente nos procedimentos com prestacdo de contas, requisicdo de materiais,
relatérios diarios e mensais como RDA — Relatério Diario do Agente e RDU — Relat6rio do
Desempenho da Unidade Operativa, , relacdo de produtores, regulamento de pessoal e

e outros, a fim de permitir constante atualizagdo e melhor aperfeicoamento administrativo,
reduzindo os custos e aumentando a eficiéncia da empresa nessa area.

Realizar levantamentos quantitativos sobre credito rural, tabulando os dados registrados
na ACRE - 11 (Acompanhamento Crediticio), encaminhados mensalmente pelos
escritérios locais, para subsidiar a elaboracéo de relatérios periddicos, referentes a essa
area.

e Datilografar correspondéncias como memorando, telex, oficios, utilizando maquinas
datilograficas mecanicas ou elétricas, observando a estética, a fim de atender as
necessidades do trabalho.

e Analisar relatorios descritivos de viagens dos assessores, como também dos técnicos
locais, referentes as unidades de observacdo, demonstracdo e propriedades
demonstrativas, sintetizando-os e tracando mapa estatistico, a fim de serem
encaminhados ao responsavel pela unidade.

e Agilizar autorizagbes de pagamento e/ou recebimento de contas, efetuando os
lancamentos em fichas de controle orcamentario e financeiro, apropriados, separados,
por convénios, a fim de serem encaminhados as unidades de controle financeiro.
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Acompanhar e controlar a movimentacdo de pessoal na empresa, relacionando o0s
servidores por cada unidade, inclusive com enderecos e outras informacdes

complementares a fim de facilitar o trabalho da unidade de pessoal e fornecer
informacBes ao centro de processamentos de dados para lanca-las nos cadastros
respectivos.

Registrar nos dossiés dos empregados, informacfes previstas no regulamento de
pessoal, como frequéncia ao trabalho, gozo de férias, licencas, punicbes e outros,
utilizando-se da folha de frequéncia, atestados, requerimentos e portarias, a fim de
manter em permanente atualizagdo, a vida funcional dos mesmos.

Preencher guias da previdéncia, imposto de renda, FGTS, folha de pagamento de
salarios, efetuando os devidos empenhos, para encaminha-los ao setor da empresa, para
autorizacdo dos respectivos pagamentos.

Participar na elaboracdo de relatérios da unidade, fornecendo as informacdes
necessarias e apresentando sugestdes oportunas, a fim de dar-lhes maior consisténcia.
Assumir fungbes de chefia de setores ou sec¢fes, responsabilizando-se pelas atividades
dos mesmos.

Tomar parte na elaboracdo e revisdo de material técnico-educativo, como cartazes,
folhetos, faixas e outros, apresentando idéias dentro do seu nivel de competéncia, a fim
de divulgar e tornar possivel a assimilacao de informacdes na area técnico-administrativa.
Providenciar toda documentacdo necessaria a realizacdo de cursos e estagios,
encaminhando correspondéncias aos participantes, oficios de apresentacdo de
estagiarios aos escritorios locais, regionais ou outros 0rgaos, para enfatizar o nivel
organizacional da empresa.

Atualizar, ap6s cada estagio ou treinamento, as fichas individuais de capacitacdo dos
respectivos participantes, fazendo as devidas anotacBes, a fim de acompanhar seu
desenvolvimento na capacitagéo profissional.

Emitir certificados, diplomas e declarac6es de participacdo de treinamentos, cursos e/ou
estagios, aos seus participantes, a fim de permitir-lhes a comprovacao futura do nivel de
capacitacao.

Dar prosseguimento aos processos de viagens e diarias, permitindo sua tramitacéo
normal, para agilizar no atendimento as solicita¢cdes dos diversos setores da empresa.
Arquivar relatérios de informacdes técnicas e administrativas, mantendo-o
permanentemente organizado, para facilitar o seu manuseio.

Receber e controlar malotes, conferindo os documentos, para encaminha-los ao superior
imediato.

Enviar malotes, preenchendo guia de envio de correspondéncias, anexando-as, a fim de
serem levadas ao correio ou a unidade de servicos gerais.

Treinar, quando necessario, outros empregados da empresa, has atividades
desenvolvidas pela unidade.

Executar outras tarefas correlatas, de acordo com o superior imediato, e que néo foram
contempladas neste detalhamento.

Especificagbes

Escolaridade
Segundo grau completo.
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Complexidade

Tarefas relativamente complexas e variadas, uso do julgamento pessoal para tomada de
decisfes, considerando os métodos e instrucdes gerais que envolvem o planejamento do seu
trabalho.

Experiéncia
Dois anos.

Esforco Mental

Trabalho diversificado, requerendo do ocupante, com grande frequéncia, esforco mental, no
estudo de alternativas e na solucdo de problemas. O cargo exige do ocupante, atencao e
alguma concentracdo sobre detalhes do trabalho.

Iniciativa

Tarefas algo variadas, embora de natureza rotineira. O ocupante lida com problemas
padronizados e se baseia em precedentes para a sua solugdo adequada. Esporadicamente
defronta-se com problemas originais, ou pouco frequentes.

Esforco Visual

As atividades desenvolvidas pelo ocupante exige esforgo visual, requerendo algum
discernimento e concentracdo frequente, despendidas em periodos variaveis, porém com
intervalos de relaxamento que permitem compensar a fadiga.

Responsabilidade

O desempenho do cargo prevé que seu ocupante freqlentemente manipule material,
equipamento e informacgdes confidenciais relativas a valores. Assina e endossa cheques,
autoriza pagamentos, esclarece quaisquer duavidas sobre quantias a serem sacadas, de
acordo com normas de seguranca de valores em geral.

Precisdo do Trabalho

O empregado deve manter-se atento no desenvolvimento de suas atividades, objetivando
exercer maior controle administrativo, dentro de seu nivel de competéncia e racionalizar ao
maximo o processo de trabalho, bem como, permitir a utilizando adequada dos recursos.

Condi¢cdes Ambientais
O empregado em seu local de trabalho estd sujeito a ocorréncia ocasional de elemento
desconfortante ndo acentuado ou varios elementos ndo acentuados e simultaneos.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Descricdo Sumaria

Efetuar servigcos diversos de escritorio, tais como: datilografia, redagdo, organizacéo,
recepcao, controle, lancamento de dados, prestacdo de contas, calculos, pesquisa e demais
atividades, de acordo com o superior imediato.

Descrigcdo Detalhada

e Datilografar documentos diversos, tais como memorando, oficio, laudo de supervisdo
crediticia, autorizacdo de pagamento, relatério do desempenho da unidade operativa
(RDU ), pedido de conserto de veiculos, recibos, projeto agropecuaria, pedido de
material, prestacdo de contas, folha de frequéncia, mapa de quilometragem de veiculo,
guias de impostos e tributos e outros, de acordo com o superior imediato, e que aqui
nesta descricdo nao foi contemplado, utilizando maquina manual ou elétrica, observando
a disposicao grafica e estética dos trabalhos datilografados;

e Redigir memorando, recibos, oficios, documentos diversos de acordo com o superior
imediato, procedendo a datilografia, a conferéncia e a correcao.

e Efetuar lancamentos de dados e preenchimento de guias, tais como acompanhamento
crediticio, relagdo de produtores/familias (REP), Fundacdo Getulio Vargas (FUNGEVAR)
as atividades desenvolvidas pela unidade.

e Receber, ouvir e distribuir informacgdes, correspondéncias e documentos diversos da
unidade na qual estiver lotado, protocolando-os, e utilizando telex, telefone, servicos de
correios e/ou distribuindo pessoalmente, de acordo com a situacado apresentada.

e Controlar o material de consumo necessario ao andamento dos trabalhos, solicitando ao
superior imediato providéncias para sua reposicdo em tempo habil.

e Zelar pela conservacdo dos materiais de uso permanente e orientar na limpeza da
unidade na qual estiver lotado.

e Organizar permanentemente os arquivos, ficharios e demais fontes de consultas da
unidade.

e Encaminhar a quem de direito, de acordo com 0 assunto a ser tratado, as pessoas que
procuram a unidade, atendendo-as por telefone ou pessoalmente.

e Responsabilizar-se, juntamente com o superior imediato, pela movimentacao de recursos
financeiros da unidade, assinando cheques, procedendo os devidos registros, objetivando
determinar o saldo disponivel.

e Treinar, quando necessario, qualquer empregado da empresa, nos processos de rotina
da unidade, deixando-o inteiramente informado.

e Executar outras tarefas correlatas de acordo com o superior imediato e que aqui nesta
descri¢céo detalhada, ndo foram contempladas.
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Especificagbes

Instrucao
Primeiro grau completo.

Experiéncia
Exige-se uma experiéncia minima de um ano.

Esforco Mental
O cargo exige do ocupante freqlente esforco mental e alguma atencdo a detalhes do
trabalho.

Esforco Visual

As atividades desenvolvidas pelo ocupante requerem algum discernimento concentracao
frequente, despendida em periodos variaveis porém com intervalos de relaxamento que
permitem compensar a fadiga.

Responsabilidade por Materiais e Equipamentos
Para o ocupante do cargo esta previsto a manipulacéo de valores da unidade.

Condicdes Ambientais
O local de trabalho esta sujeito a ocorréncia ocasional de elementos desconfortantes nao
acentuados.
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AUXILIAR DE ENFERMAGEM
Descricdo Sumaria

Auxiliar ao corpo médico-odontolégico no atendimento aos empregados da empresa e seus
dependentes.

Descrigéo Detalhada

e Verificar, quando necessario e/ou solicitado, 0s sinais vitais a saude dos empregados, tais
como temperatura, pressdo, respiracdo, tensdo arterial, utilizando os materiais
apropriados, disponiveis no setor.

e Prestar servigos, tais como aplicagcdo de injecdo, massagem, imobilizacdo de paciente,
curativo, aplicacado de infravermelho e aerossol, utilizando os instrumentos apropriados e
técnicas adequadas.

e Esterilizar quimicamente e fisicamente os instrumentos e vidrarias em uso no setor e
limpar periodicamente todo o local de trabalho, utilizando solucbes desinfetantes e
germicidas, visando controlar ou eliminar os microorganismo patogénicos.

e Organizar a prestacdo do servico meédico-odontolégico, recepcionando e encaminhando
0s pacientes, fazendo as devidas anotacdes em fichas, mantendo atualizados os registros
de funcionamento e desenvolvimento dos trabalhos.

e Distribuir, quando necesséario, medicamentos aos pacientes, controlando os estoques e
pedindo ao superior imediato a sua reposicdo em tempo habil, para evitar
descontinuidade no atendimento.

e [Executar outras tarefas correlatas, de acordo com o superior imediato, e que aqui nesta
descri¢ao detalhada néo foram contempladas.

Especificacdes

Instrucéo
Primeiro grau completo com curso especifico na area.

Experiéncia
Minima de cinco meses.

Esfor¢co Mental
O cargo exige do ocupante alguma atencéo a detalhes do trabalho.

Esforco Visual
Ocupante do cargo desenvolve atividades que exigem alguma atencdo visual e
discernimento.

Responsabilidade por Dados Confidenciais
O ocupante lida com documentos e informacdes que exigem discricdo no seu trato.
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AUXILIAR DE OFICINA MECANICA

Descricdo Sumaria
Prestar servigcos auxiliares em todas as atividades especificas do setor de oficina mecéanica,
de acordo com orientagdes do superior imediato.

Descricdo Detalhada

e Auxiliar o mecéanico, o lanterneiro-soldador e pintor nas tarefas especificas desses
cargos, folgando e apertando parafusos, transportando pecas e equipamentos para
veiculos, chaves diversas, a fim de facilitar a execugéo das tarefas dos mesmos e agilizar
0 conserto dos veiculos da empresa.

e Efetuar sob supervisdo do superior imediato, pequenos servicos como troca de lampadas,
conserto de tomada elétrica, etc., utilizando pecas e ferramentas apropriadas, a fim de
possibilitar o perfeito funcionamento e uso das mesmas.

e Preencher, conforme instrucfes, requisicbes de materiais necessarios ao trabalho,
utilizando formularios apropriados, objetivando atender em tempo habil as necessidades
do trabalho.

e Promover a limpeza e manutengdo da oficina mecénica, bem como dos materiais,
ferramentas e equipamentos nela utilizados, varrendo, lavando, enxugando e lubrificando
convenientemente, favorecendo a sua conservacao.

e Guardar e arrumar organizadamente as ferramentas e equipamentos utilizados na oficina
mecanica, colocando-as ordenadamente nos locais apropriados, para facilitar a sua
identificagdo e manuseio.

e Treinar, quando necessario, qualquer empregado da empresa, nas atividades
desenvolvidas pela unidade deixando-o informado.

e Executar outras atividades correlatas.

Especificagoes

Escolaridade
Alfabetizado.

Experiéncia
N&o é exigida experiéncia.

Esforco Fisico
Do ocupante € exigido grande esforco fisico a maior parte do tempo.

Preciséo do Trabalho
O empregado neste cargo deve manter-se atento ao manuseio e guarda das ferramentas,
materiais e equipamentos, a fim de evitar extravios dos mesmos e aumento de despesas.

Condi¢cbes Ambientais
O local de trabalho esta sujeito a ocorréncia constante de elementos desconfortantes, que
podem afetar a saude do empregado.
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AUXILIAR DE PRODUCAO GRAFICA

Descricdo Sumaria
Auxiliar o operador gréfico nas suas atividades, executando servicos em maquinas
copiadoras e duplicadoras de manejo simples, e outras tarefas de natureza similar.

Descrigéo Detalhada

e Cortar, copiar, duplicar, alcear, grampear, encadernar e dobrar papel, utilizando maquina
de cortar, mimedgrafo, duplicadores a élcool e ou a Oleo, maquina de xerox
grampeadores e outros materiais necessarios, atendendo solicitagdo do superior
imediato.

e Informar ao superior imediato, para as devidas providéncias, a situacdo das quantidades
do material de consumo, para que néo haja paralisacao das atividades no setor.

e Anotar a quantidade dos trabalhos executados descriminando-a por unidade solicitante,
objetivando facilitar o controle dos custos.

o Efetuar a manutengdo e limpeza de rotina das maquinas, utilizando-se de materiais
apropriados, tais como querosene, 6leo lubrificante, solvente, gasolina, restaurador de
branqueta, anteoxidante, estopa, escova e luva, para melhor conservagcao dos mesmos.

e Executar outras tarefas correlatas, de acordo com o superior imediato, e que aqui nesta
descricédo detalhada, ndo foram contempladas.

Especificacoes

Instrucao
Primeiro grau incompleto.

Experiéncia
Minima de seis meses.

Esforco Visual
Para o ocupante exige-se alguma atencéo visual discernimento na execucao de suas tarefas.

Esforco Fisico
Grande desgaste fisico, em consequéncia de executar suas tarefas de pé, a maior parte do
tempo.

Condi¢cbes Ambientais
O local de trabalho estd sujeito a ocorréncia constante de elementos desconfortantes,
bastante irritante que podem afetar a saude do empregado.
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AUXILIAR DE SERVICOS

Descricdo Sumaria
Efetuar a limpeza e conservacdo das dependéncias da empresa e executar servicos
rotineiros e simples.

Descricdo Detalhada

e Abrir e fechar as dependéncias da empresa, observando se os aparelhos elétricos estdo
desligados nos horéarios pré-determinados pela chefia imediata, visando facilitar o acesso
dos demais empregados e permitindo maior seguranca e manutencao dos bens.

e Proceder a limpeza de pisos, instalacdes sanitarias, portas, janelas, moveis, materiais de
laboratério, filtros de agua, vasos, copos, bandejas, geladeiras, fogao, utilizando-se do
material de limpeza da empresa, objetivando a manutencdo dos bens citados e
permitindo melhor uso dos mesmos, gerando ainda condi¢cdes agradaveis ao ambiente,
facilitando o desenvolvimento dos demais empregados.

e Remover, arrumar méveis, maquinas, ferramentas e materiais em geral, transportando-os
entre as unidades da empresa, ou dentro de uma unidade, colocando-os em posicoes
que facilitem a manipulacdo e o uso dos mesmos.

e Proceder a troca e lubrificacdo de pecas, lampadas e materiais do mesmo género,
utilizando os materiais disponiveis na empresa, para que o processo de trabalho nao
sofra descontinuidade .

e Servir cafezinho, agua, suco, lanche, a empregados e visitantes de acordo com as
necessidades e condi¢cdes da unidade.

e Efetuar pagamento de agua e luz, peqguenas compras, exigindo 0s comprovantes
necessarios atendendo solicita¢cdes do superior imediato.

e [Executar outras tarefas correlatas, de acordo com o superior imediato.

Especificacdes

Instrucéo
Alfabetizacéo

Experiéncia
N&o é exigida.

Condicdes Ambientais
O local de trabalho esta sujeito a ocorréncia ocasional de elementos desconfortantes nao
acentuados, ou varios elementos ndo acentuados e simultaneos.



EMDAGRO - Plano de Cargos, Salarios e Beneficios

CONTINUO

Descricdo Sumaria
Atender solicitacdes dos empregados da empresa, entregar correspondéncias e pequenos
expedientes em setores da mesma e em outros 6rgdos publicos e privados.

Descrigéo Detalhada

e Efetuar a coleta e a entrega de correspondéncias em setores internos da empresa, bem
como em outros 6rgdos publicos e privados, deslocando-se até estes, mantendo assim a
comunicacao interna e externa;

e Auxiliar na execucdo de servicos de empacotamento e arrumacdo de livros e outros
volumes, remocao de méveis e equipamentos, de acordo com o superior imediato;

e Efetuar servicos bancéarios (depodsitos, saques, pagamentos, recebimentos, etc.) por
designacéao dos respectivos chefes e/ou solicitagdo dos empregados da empresa;

e Providenciar copias heliograficas e xerograficas, reconhecimento de firma e autenticacéo
de documentos em cartério, deslocando-se até os locais necessarios, quando da
solicitacdo dos empregados da empresa,

e Transmitir e receber recados, efetuar levantamento de precos, em fim, executar outras
tarefas correlatas e que aqui nesta descricdo detalhadas, ndo foram contempladas de
acordo com o superior imediato.

Especificacdo

Instrucéo
Primeiro grau completo.

Experiéncia
N&o é exigida.
Esforco Fisico

Desgaste fisico consideravel por exercer suas fun¢des a maior parte de tempo andando.

Responsabilidade por Material e Equipamento
Para o ocupante do cargo esta prevista a manipulacdo e/ou transporte freqiiente de material,
equipamentos e valores.
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ELETRICISTA

Descricdo Sumaria
Prestar servicos de manutencdo e implantacdo de sistemas elétricos nas diversas unidades
da empresa.

Descricdo Detalhada

e Executar servicos de instalacdo elétrica em stands, com material e ferramenta adequada,
a fim de atender as necessidades da empresa;

e Efetuar instalacbes e substituicbes de tomadas, interruptores, lampadas, disjuntores, e
demais equipamentos elétricos, visando atender o bom estado de seguranca e qualidade
dos servicos prestados aos empregados e usuarios;

e Realizar pequenos reparos e limpeza em aparelhos elétricos, visando um bom estado de
conservacao e funcionamento;

e Manipular aparelhos de medicdo de voltagem, comunicando ao chefe imediato as
alteracbes constantes e/ou processadas, objetivando atender as necessidades da
empresa,

e Requisitar ao superior imediato, materiais e ferramentas necessarias a execucdo de
servicos em todas as unidades da empresa,

e [Executar outras tarefas correlatas de acordo com o superior imediato e que aqui nesta
descri¢ao detalhada, ndo foram contempladas.

EspecificagOes

Instrucao
Primeiro grau incompleto.

Experiéncia
Minima de dois anos.

Esforco Fisico
O cargo requer moderado desgaste fisico em consequéncia do esfor¢co despendido para
executar suas tarefas, na maior parte do tempo em pé.

Precisédo do Trabalho

O empregado deve manter-se atento, a fim de evitar gastos excessivos de materiais,
redundando em aumento de custos, evitando acidentes indesejaveis que venha comprometer
equipamentos, instalacdes e a integridade fisica do profissional e empregados.

Condi¢cdes Ambientais
O local de trabalho esta sujeito a ocorréncia constante de elementos desconfortantes e
irritantes como, poeira e calor que possam afetar a satide do empregado.
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FOTOLITOGRAFISTA

Descricdo Sumaria
Executar todos os trabalhos de documentacao fotografica e de laboratério, visando apoiar o
processo de transferéncia de tecnologia e divulgacdo da empresa.

Descricdo Detalhada

e Realizar levantamento e documentacdo fotografica, acompanhando o ciclo das culturas
nas diversas regifes e outros aspectos das atividades de assisténcia técnica e extensao
rural, tais como exposi¢ao agropecuaria, dia do campo, festa do agricultor, etc. utilizando
maguinas e materiais necessarios, existentes na empresa;

e Realizar trabalhos de revelacdo, reproducdo, ampliacdo e reducdo de filmes preto e
branco, coloridos e “slides”, preparando solugdes fixadoras e reveladoras necessarias ao
desenvolvimento aos trabalhos de laboratorio.

e Produzir material para elaboragcéo de audiovisuais, publicacfes, cartilhas, relatérios, etc.

e Executar trabalhos de montagem de slides.

e Organizar arquivo fotografico para documentar e servir de material para divulgar as
atividades da empresa;

e Calcular a quantidade de material, consumo necessario, para que o processo de trabalho
nao seja interrompido;

e Zelar pela conservacéo e limpeza dos equipamentos, material fotografico e do laboratério
sob sua responsabilidade, utilizando os materiais necessarios existentes na empresa,
objetivando manté-los em bom estado de conservacéo;

e Treinar quando necessario, qualquer empregado da empresa, nos processos de rotina da
unidade, deixando-o inteiramente informado;

e Executar outras tarefas correlatas de acordo com o superior imediato e que aqui nesta
descricédo detalhada, ndo foram contempladas.

EspecificagOes

Instrucao
Primeiro grau completo.

Complexidade
Tarefas relativamente complexas e variadas. Uso do julgamento pessoal para tomada de
decisao.

Experiéncia
Minima de dois anos.

Iniciativa
O ocupante usa iniciativa prépria para solucionar problemas simples.
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Esforco Mental
O cargo exige do ocupante alguma atencéo a detalhes do trabalho.

Esforco Visual
As atividades desenvolvidas pelo ocupante requerem algum discernimento e concentracéo
frequente, despendida em periodos variaveis.

Esforco Fisico
Desgaste fisico consideravel, por exercer suas atividades de pé a maior parte do tempo.

Condi¢cdes Ambientais
O local de trabalho esta sujeito a ocorréncia constante de um elemento desconfortante
acentuado ou varios elementos ndo acentuados e simultaneos.
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GUARDA SANITARIO

Descricdo Sumaria
Executar, sob supervisdo imediata, tarefas de natureza veterinaria.

Descricdo Detalhada

Acompanhar o médico veterinario nas tarefas afins;

Relatar ao médico veterinario todas as ocorréncias verificadas nas auséncias do técnico;
Vacinar animais e executar outras tarefas correlatas que Ihe forem determinadas;
Auxiliar o médico veterinario nas cirurgias e tratamento dos animais;

Promover a imediata prestacdo de socorro aos animais sob sua guarda, quando
necessario;

e Prestar outros servigos inerentes a seu cargo.

Especificacoes

Instrucéo
Primeiro grau incompleto.

Condicéao de Trabalho
Horario de trabalho de acordo com a necessidade do servico. O exercicio do cargo podera
obrigar a permanéncia do empregado no interior do estado.
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LANTERNEIRO SOLDADOR

Descricdo Sumaria
Executar servi¢os de lanternagem e soldas em geral.

Descrigéo Detalhada

« Desmontar e montar parte ou toda carroceria de veiculos virados, batidos, objetivando
executar servigos de lanternagem utilizando ferramenta e equipamento apropriado, a fim
de realizar servicos de pinturas em geral;

o Efetuar estampamento em pisos de veiculos com defeitos apresentados pela acdo do
tempo, usando ferramentas e equipamentos apropriados;

e Manusear aparelhos de soldas a oxigénio e elétrica nos servigos de soldas e cortes de
chapas metalicas para reparos de latarias de veiculos;

« Desempenar chassis de veiculos, utilizando equipamentos e ferramentas apropriadas;

« Efetuar troca de calcos da carroceria, utilizando equipamentos e ferramentas apropriadas;

« Comunicar a chefia imediata, através de solicitagdes prévias, a necessidade de materiais
essenciais a execucao dos servicos de solda e lanternagem, objetivando manter estoque
minimo para o desenvolvimento das tarefas;

o Executar tarefas correlatas, de acordo com o superior imediato, e que, nesta descricao
detalhada, ndo foram contempladas.

Especificacdes

Instrucéo
Primeiro grau incompleto.

Experiéncia
Minima de um ano.

Esforco Visual

O cargo exige do ocupante intenso discernimento visual, no tocante a necessidade de
detectar falhas processo de trabalho, devido as atividades desenvolvidas serem executadas
de forma continua, produzindo alto grau de fadiga.

Esforco Fisico
E verificado um grande desgaste fisico, em consequéncia do esforco despendido para
execucao de suas tarefas diarias, em pe, a maior parte do tempo.

Condi¢cbes Ambientais
O empregado esta sujeito em seu local de trabalho, a ocorréncia de elementos
desconfortantes, bastante irritantes que possam afetar a sua saude.
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MECANICO

Descricdo Sumaria
Executar servicos de mecanica em geral.

Descricdo Detalhada

e Executar servicos de suspensdo, freios, funcionamento de veiculos, embreagem,
desmontagem e montagem de motores a gasolina, diesel e a alcool, embuchamento,
troca de amortecedores, feixes de molas, freios, embreagem, reparo de cambio e direcéo,
utilizando equipamentos e ferramentas apropriadas, objetivando manter em bom estado
de conservacao e funcionamento a frota de veiculos;

e Efetuar servicos de manutencdo e reparos em maquinas, motores e implementos
agricolas, utilizando equipamentos e ferramentas apropriados, visando o seu bom estado
de conservacao e funcionamento;

e Efetuar revisbes, quando estabelecidas e necesséarias, em toda frota de veiculos,
maquinas agricolas e seus implementos, utilizando ferramentas apropriadas, objetivando
manter em bom estado de funcionamento e conservagao;

e Organizar e coordenar as tarefas dos auxiliares, distribuindo calendarios de reunides,
objetivando manter o bom desempenho das atividades programadas;

e Atender periodicamente, manutencdo de veiculos localizados no escritério central e nas
unidades dos municipios, conforme programacéo preestabelecida, visando o bom estado
de conservacao e funcionamento da frota de veiculos;

e Solicitar compra de pecas, lubrificantes e outros materiais necessarios ao
desenvolvimento das atividades, utilizando requisicdbes de compras, objetivando manter
em dia com o0s estoques necessarios ao bom desempenho da oficina;

e Executar tarefas correlatas, de acordo com o chefe imediato, e que aqui nesta descri¢ao
detalhada, ndo foram contempladas.

Especificagoes

Instrucao
Primeiro grau incompleto.

Experiéncia
Minima de um ano.

Condi¢cbes Ambientais
O empregado esta sujeito a condicbes ambientais desagradaveis, tais como sujeira, barulho,
poeira e outras.

Responsabilidade por Materiais e Equipamentos

O cargo quando ndo ocupado por profissionais esmerados, podera provocar aumento de
despesas, perda de tempo para refazer o trabalho, desperdicio de material, e gerar riscos de
vida ao usuario que teve seu veiculo submetido a consertos.
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Esforco Fisico
O empregado esta sujeito a um grande desgaste fisico em consequéncia do esforco
despendido por executar suas tarefas de pé a maior parte do tempo.

MONITOR RURAL (cargo em extingéo)

Descricdo Sumaria
Executar tarefas de apoio aos técnicos no campo, funcionando como elo de ligacdo entre
estes e a comunidade e exercer tarefas na area de saude.

Descricao Detalhada

e Intermediar as a¢Bes dos técnicos, convocando os produtores e suas familias, para
reunides a fim de serem discutidos os assuntos técnicos e gerais, de interesse dos
grupos e/ou da comunidade;

e Estabelecer contatos com os produtores e suas familias, visando prestar informacdes de
carater técnico nas areas de saude, nutricdo e producdo ou outras informacdes de
interesse geral da comunidade, de acordo com instrucdes dos técnicos de campo;

e Atender no mini posto de saude, as familias rurais, distribuindo e orientando o uso de
medicamentos, de acordo com recomendacdo médica, executando ainda, servigcos
diversos tais como aplicar injecdo, fazer curativos, verificar temperatura corporal e
pressao arterial, pesar e medir criangas de zero a seis anos a fim de acompanhar o seu
desenvolvimento ponderal, pesar gestantes e orientd-las durante todo o periodo de
gravidez, coletar materiais para exames diversos, e outras tarefas correlatas objetivando
atender solicitacdes dos pacientes e/ou médico;

e Cuidar da higienizacdo do ambiente, procedendo a limpeza oportuna e adequada do
mesmo e a esterilizacdo de instrumentos utilizados, tais com seringas, agulhas, bisturis,
tesouras e outros, para evitar infec¢cdo quando do uso destes;

e Divulgar e participar nas campanhas de vacinacéao dirigidas a comunidade rural;

e Divulgar os trabalhos desenvolvidos na sua &rea de acdo, mantendo atualizados os
registros que contemplem as atividades realizadas, organizando para iSSo 0S arquivos
necessarios;

e Executar outras tarefas correlatas de acordo com o superior imediato, e que aqui neste
detalhamento descrito ndo foram contempladas.

Especificacdes

Instrucao
Primeiro grau incompleto.

Experiéncia
Minima de seis meses.

Esfor¢co Mental
O cargo exige do ocupante alguma atencéo a detalhes do trabalho.
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Esforco Visual
O cargo exige do ocupante alguma atencéo visual e discernimento.

Condi¢cbes Ambientais
O local de trabalho esta sujeito a ocorréncia ocasional de um elemento desconfortante nao
acentuado ou varios elementos ndo acentuados e simultaneos.
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MOTORISTA

Descricdo Sumaria
Dirigir veiculos da empresa, transportando pessoas e materiais entre as diversas localidades
onde a mesma tem atuagao.

Descrigéo Detalhada

o Transportar pessoas e materiais, dirigindo veiculo apropriado, usando o fardamento
completo exigido pela empresa, respeitando as normas internas e o Cédigo Nacional de
Transito, apresentando relatério diario sobre a quilometragem do veiculo e respectivo
percurso;

e Zelar pela conservacdo, abastecimento, seguranca e limpeza do veiculo sob sua
responsabilidade, tomando as medidas necesséarias junto a sec¢do de transportes e
oficina mecanica, efetuando ainda, durante a viagem, pequenos reparos de emergéncia,
para que seja completado o percurso planejado;

e Ajudar na carga e descarga de materiais, quando solicitado a fazé-las, ou nos casos em
gue inexistir méo-de-obra apropriada, para que as atividades nao sejam interrompidas;

e Realizar outras tarefas correlatas, de acordo com o superior imediato, e que aqui nesta
descri¢cao nao foram contempladas.

EspecificagOes

Instrucao
Primeiro grau incompleto.

Experiéncia
Minima de dois anos.

Esforco Visual
Em periodos continuos, o ocupante do cargo despende com grande freqiéncia atencdo
visual e capacidade para distinguir aspectos significativos do processo.

Condicdes Ambientais
O local de trabalho esta sujeito a ocorréncia de um elemento desconfortante e irritante, ou
varios elementos desconfortantes acentuados e simultaneos.
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OPERADOR DE COMPUTADOR

Descricdo Sumaria
Operar computador eletrénico, procedendo a alimentacdo dos dados, através da entrada de
informacgdes e emitindo ordem de leituras de programas e dados.

Descricao Detalhada

e Coordenar a execugdo dos servicos do sistema, distribuindo ao digitador para
lancamento, as informacfes que comporéo o banco de dados, preconizado no programa,
a fim de permitir a sua utilizagdo de conformidade com os objetivos preestabelecidos;

e Ligar o estabilizador, o equipamento e o computador, acionando as chaves de corrente
elétrica necessarias, a fim de iniciar os trabalhos de computacéo;

e Conhecer o sistema operacional do equipamento utilizando, como também os programas
a serem executados, assimilando as informacdes técnicas do fabricante e do
programador responsavel,

e Responsabilizar-se pela utilizagdo de backup, sempre que houver entrada de dados, a fim
de evitar perdas de informacdes;

e Copiar programas e arquivos, registrando-os em discos ou fitas apropriadas, objetivando
a manutencao de backup (copias reservas);

e Comunicar ao superior imediato, a existéncia de defeitos no funcionamento dos
equipamentos, e solicitar a presenca da empresa responsavel pela manutencéo, a fim de
solucionar o problema detectado, como também proceder aos trabalhos de manutencao,
rotineiros;

e Controlar a disponibilidade dos materiais utilizados no centro de processamento de
dados, efetuando levantamento periédicos do estoque, a fim de evitar a paralisacdo dos
trabalhos;

e Treinar, quando necessario, outro empregado da empresa, nas atividades desenvolvidas
pela unidade, deixando-o informado;

o Executar outras tarefas correlatas, de acordo com o superior imediato, e que néo foram
contempladas neste detalhamento.

Especificagoes

Escolaridade
Segundo grau completo e conhecimentos especificos.
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Complexidade
Tarefas relativamente complexas e variadas. Uso do julgamento pessoal para tomada de
decisfes, considerando os métodos gerais que envolvem o planejamento do seu trabalho.

Experiéncia
O cargo exige do seu ocupante experiéncia minima de dois anos.

Iniciativa

Exige-se do empregado ocupante do cargo, iniciativa, visto serem as tarefas variadas. O
ocupante lida com problemas padronizados e se baseia em precedentes para a sua solucao
adequada. Frequentemente se defronta com problemas originais.

Esforco Mental

O trabalho requer do ocupante, com grande frequéncia, esforco mental, no estudo de
alternativas e na solucéo de problemas. O cargo exige do ocupante, atencéo e concentracao
sobre detalhes do trabalho.

Esforco Visual

Ha intervalos através de relaxamento e em periodos continuos. O ocupante do cargo
despende com grande frequéncia atencdo visual e capacidade para distinguir aspectos
significativos do processo.

Responsabilidade por Dados Confidenciais

Os informes e documentos sob a guarda do ocupante sdo geralmente confidenciais e
envolvem detalhes de transacfes, salarios e documentos da administracdo e decisdes.
Revelacdes ou trato inadequado podem provocar prejuizos e ameacas a empresa.

Condi¢cdes Ambientais
O servidor em seu local de trabalho esta sujeito a ocorréncia de um elemento desconfortante
e irritante ou varios elementos desconfortantes e simultaneos.

OPERADOR GRAFICO

Descricdo Sumaria

Executar servicos graficos em geral, operando maquinas off-set e/ou outras maquinas
duplicadoras e impressoras com relativo grau de complexidade, instruindo os auxiliares na
execucao de tarefas complementares.

Descricao Detalhada

e Operar maquina off-set e/ou outras maquinas duplicadoras ou impressoras, preparando
montagem de filmes, chapas e matrizes, utilizando materiais apropriados, para
multiplicacéo ou impressao em geral;

e Preparar tintas, fazendo misturas convenientes para impressao;

e Cortar papel, utilizando maquinas guilhotina, adequando-os as necessidades de uso;
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e Organizar e atualizar arquivos dos materiais de impressdo em maquinas off-set,
mantendo sob sua guarda as chapas impressoras utilizadas, a fim de permitir a reedicéo,
de documentos requeridos;

e Orientar e acompanhar os auxiliares de producdo gréfica, na execucdo de trabalhos
graficos em geral e servicos de acabamento, procedendo o controle continuo durante
todas as fases da producéo, objetivando aprimorar a sua qualidade;

e Controlar o estoque de material, mantendo-o abastecido permanentemente, para garantir
a continuidade dos servi¢os, em atendimento as solicitagdes;

e Efetuar pequenos reparos, consertos e adaptacdo nas maquinas utilizadas, sempre que
necessario, mantendo-as em condi¢cdes de funcionamento normais, apresentadas a cada
tipo de trabalho;

e Realizar a preparacdo do material fotolitografico positivo e negativo, incluindo trabalhos
de tracos e reticulas, utilizando materiais e técnicas apropriadas, a fim de possibilitar a
ilustracdo de trabalhos graficos produzidos, como relatérios e publicacdes;

e Colar manualmente capas de relatorios e publicacdes, a fim de facilitar a sua identificacao
e proporcionar uma apresentacao aceitavel;

e Efetuar bem como instruir os auxiliares de producao gréfica, na limpeza e manutencéo de
rotina das maquinas, utilizando-se de materiais apropriados, como querozene, 0leo
lubrificante, solvente, gasolina, restaurador de branqueta, antioxidante, estopa e luva,
visando reduzir desgastes excessivos e manté-los em perfeito funcionamento e estado de
conservacao;

e Anotar as quantidades dos trabalhos executados, por unidade solicitante ou por pessoa,
para controle do andamento dos servi¢os e dos custos;

e Treinar, quando necessario, qualquer empregado da empresa, nos processos de rotina
da unidade, deixando-o inteiramente informado;

e Executar outras tarefas correlatas, de acordo com o superior imediato e que aqui no
detalhamento, ndo foram contempladas.

Especificacoes

Escolaridade
Primeiro grau completo.

Experiéncia
Minima de um ano.

Esforco Fisico
O cargo requer grande desgaste fisico em consequéncia do esforco despendido para
executar suas tarefas de pé a maior parte do tempo.

Esforco Visual

As atividades desenvolvidas pelo ocupante requerem esforco visual para discernimento e
concentracdo frequentes, despendidos em periodos variaveis, porém com intervalos de
relaxamento que permitem compensar a fadiga.

Precisao do Trabalho
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O empregado deve manter-se atento a atividade, a fim de evitar gastos excessivos de
materiais redundando em aumento dos custos operacionais a evitar acidentes indesejaveis
gue comprometam os equipamentos e a sua integridade fisica.

Condi¢cdes Ambientais

O local de trabalho estd sujeito a ocorréncia de elementos desconfortantes, bastante
irritantes, como produtos quimicos utilizados no setor, que podem afetar a saude do
empregado.

OPERADOR DE MAQUINAS AGRICOLAS

Descricdo Sumaria

Operar maquinas e equipamentos agricolas para preparo de solo, aplicacdo de defensivos,
plantio, colheita e o tratamento dos varios produtos da pesquisa agropecuaria. Dirigir
veiculos de transporte de passageiros e cargas.

Descricdo Detalhada na Funcéo de Operacédo de Maquinas e Equipamentos

e Executar servicos de desmatamento, destocamento, nivelamento, terraplanagem e
limpeza da &rea para cultura, operando tratores e maquinas agricolas;

Executar servi¢os de lavracdo, adubacao, gradagem e sulcagem mecanica;

Executar servicos de semeadura, aplicacéo de defensivos e colheita mecanica;

Operar caldeiras, geradores a vapor ou similares;

Empilhar materiais em armazéns, utilizando maquinas e equipamentos agricolas;
Controlar o consumo de combustivel de tratores e implementos agricolas;

Preparar maquinas para uso de experimentos;

Efetuar pequenas revisdes e auxiliar na manutencdo e vistoria de maquinas e
implementos;

e [Executar outras tarefas correlatas com as atribuicdes do cargo.

Na Funcéo de Operacao de Veiculos
e Dirigir veiculos leves e pesados;

e Receber e transportar cargas ou passageiros a servigco da empresa;

e Transportar materiais e correspondéncias diversas;

¢ Auxiliar em atividades de carga e descarga de veiculos;

e [Executar, quando necessario, pequenos servicos externos, como depdsitos, saques,
pagamentos de guias e cobrancas;

e Providenciar documentos junto ao DETRAN;

e Executar atividades de lubrificagdo, abastecimento, limpeza e manutencao de veiculos;

e Controlar consumo de combustivel e quilometragem percorrida pelos veiculos;

e Registrar e informar ocorréncias tipicas do seu setor;

e Efetuar revisdes e pequenos consertos na parte mecanica e elétrica de veiculos;

e Tomar medidas preventivas para garantir a seguranca de passageiros e cargas em

viagem;
e Receber e entregar materiais e correspondéncias, tramitados pelo correio e por outros
transportadores;
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Executar outras tarefas correlatas de acordo com o superior imediato.

Especificacoes

Escolaridade
Primeiro grau incompleto.

Experiéncia
Minima de trés anos em atividades correlatas.

ORIENTADOR DE MERCADO

Descricdo Sumaria
Fiscalizar, orientar e controlar a area de comercializagdo, usuarios, produtores,
entrada e saida de mercadoria.

Descricao Detalhada

Realizar pesquisa de preco de produtos hortigranjeiros em feiras, varejoes, etc.;
para comparacao e determinacdo de precos maximos e minimos;

Orientar usuarios e produtores quanto a horarios estabelecidos para cargas e
descargas de mercadorias, local de comercializacdo, qualidade, classificacao,
embalagem e exposicdo dos produtos comercializados, segundo o regulamento
vigente em cada local de venda,;

Controlar pregos de mercadorias exposta no boxes do hortomercado, alternando-
os em fun¢éo da pesquisa e dos pre¢cos maximos e minimos estabelecidos;
Fiscalizar area de comercializacado observando-se as mercadorias expostas estao
em condicdes de serem comercializadas, solicitando a retirada dos produtos
estrangeiros ou improprios para o consumo;

Orientar os carregadores na forma de arrumacao das mercadorias nos carrinhos e
quantidade de volumes permitida, alternando-os a maneira correta de atendimento
ao publico;

Executar outras tarefas, de acordo com o superior imediato.

Especificagoes

Escolaridade
Primeiro grau completo.

Experiéncia
Minima de um ano
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Esforgo Fisico
O esforgo fisico desprendido na execucdo de suas tarefas didrias, em pé a maior
parte do tempo, provoca um desgaste consideravel.

Condi¢cbes ambientais

O empregado ocupante do cargo esta sujeito ao trabalho em locais desconfortaveis,
nos deslocamentos as diferentes areas de comercializacdo de produtos
hortifrutigranjeiros.

PINTOR DE AUTOS

Descricdo Sumaria
Executar servi¢cos de pintura e acabamento em automoveis, cartazes e placas.

Descrigéo Detalhada

e Aparelhar e emassar chaparias de veiculos em servigos de pintura, utilizando tintas e
massas apropriadas, visando protegé-las da corrosdo prematura e possibilitar um melhor
acabamento, eliminando irregularidades na superficie externa das mesmas;

e Lixar e raspar chaparias de veiculos, com materiais adequados, a fim de uniformizar a
superficie das mesmas e facilitar a aderéncia da tinta, proporcionando melhor perfeicéo
no acabamento dos servi¢cos e aparéncia dos veiculos;

e Isolar partes dos veiculos, como rodas, para-brisa, faréis, e outros, utilizando papéis ou
outros materiais, fixando-os com outros, utilizando papeis ou outros materiais fixando —os
com fitas adesivas, para evitar a propagacao da tinta a essas partes, propiciando uma
melhor qualidade dos servicos de pintura;

e Pintar veiculos, ap0s servicos de lanternagem e executadas todas as tarefas
anteriormente referidas, utlizando tintas e equipamentos apropriados, visando
proporcionar aos mesmos, melhor aparéncia e conservacao;

e Polir pinturas recém efetuadas, utilizando pastas ou ceras para polimento, a fim de retirar
residuos de tintas ou poeiras, melhorando o brilho da pintura;

e Executar desenhos e pinturas de faixas em veiculos, tomando os cuidados necessarios
para evitar a propagacéo da tinta para outras partes nao desejadas, objetivando facilitar a
identificacdo dos mesmos, pertencentes & empresa;

e Solicitar ao superior imediato materiais necessérios a execucdo dos trabalhos,
encaminhando ao mesmo orgamento completo, a fim de facilitar o atendimento e calcular
os referidos custos;

e Treinar, quando necessario, qualquer empregado da empresa, nas atividades
desenvolvidas pela unidade, deixando-o informado;
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e Executar outras tarefas correlatas, de acordo com o superior imediato e que nao foram
contempladas neste detalhamento.

Especificacoes

Escolaridade
Primeiro grau incompleto.

Experiéncia
Minima de dois anos.

Esforco Mental
Trabalho repetitivo, requerendo do ocupante, com pouca frequéncia, algum esforco mental.
O cargo exige do ocupante alguma atencéo a detalhes do trabalho.

Esforco Fisico
O cargo propicia grande desgaste fisico em consequéncia do esforco despendido para
executar suas tarefas de pé a maior parte do tempo.

Esforco Visual

Ha intervalos breves de relaxamento e em periodos continuos o ocupante do cargo
despende com grande freqiiéncia, atencédo visual e capacidade para distinguir aspectos
significativos do processo.

Precisdo do Trabalho
O empregado deve manter-se atento as atividades, a fim de evitar gastos excessivos de
materiais

Condi¢cdes Ambientais
O empregado em seu local de trabalho esta sujeito a ocorréncia constante de elementos
desconfortantes, bastante irritantes, que podem afetar sua saude.
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PROGRAMADOR DE COMPUTADOR

Descricdo Sumaria

Supervisionar e/ou executar a operacao das atividades de processamento de dados.

Descrigéo Detalhada

e Elaborar programas para computadores, utilizando as informacfes necessarias, cujos
objetivos estejam antecipadamente estabelecidos, a fim de facilitar o seu controle;

e Codificar e testar programas para computadores, através de simulacbes em linguagem
propria, a ser utilizada pelos diversos sistemas;

e Estabelecer a estruturacdo légica de cada programa a ser implantado, permitindo a sua
sequéncia, a fim de facilitar o fluxo de informacdes;

e Manter registrados e arquivadas, a documentacdo de cada programa, organizando e
armazenando corretamente as planilhas, esbocgos e fitas, para permitir, posteriormente, 0
seu enriquecimento com novas informacgfes que objetivam a sua atualizacdo, bem como
favorecer consultas que informem em parte ou totalmente o seu conteudo;

e Treinar, quando necessario, qualquer empregado da empresa, nhas atividades
desenvolvidas pela unidade, mantendo-o informado;

e Executar outras tarefas correlatas, de acordo com o superior imediato, e que nao foram
contempladas neste detalhamento;

Especificacoes

Escolar idade
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Segundo grau completo.

Complexidade
Tarefas complexas, as vezes extremamente complexas e variadas, cuja execu¢do tem grau
de liberdade suficiente para um julgamento pessoal nas tomadas de decisoes;

Experiéncia
Minima de dois anos.

Iniciativa

Do empregado do cargo, exigi-se iniciativa, pois as tarefas sao variadas e algo complexas,
exigidoras de planejamento coordenacdo cuidadosa para obtencdo de resultados. Varios
problemas originais se apresentam, tanto nos detalhes, como no conteudo geral;

Esforco Mental
Trabalho dificil, complexo, variado e tipicamente detalhista que exige do ocupante,
prolongada e constante concentracdo e esforco mental.

Responsabilidade por Dados Confidenciais
O ocupante lida com documentos e informacfes que exige alguma discricdo no seu trato,
para evitar embaragos, embora as consequéncias sejam de significacdo muito reduzida;

Condi¢cdes Ambientais
O local de trabalho esta sujeito a ocorréncia ocasional de elemento desconfortante néo
acentuado ou varios elementos ndo acentuados e simultaneos;

RECEPCIONISTA

Descricdo Sumaria
Recepcionar, informar, orientar e encaminhar as pessoas que procuram a EMDAGRO, de
acordo com o assunto desejado

Descrigéo Detalhada

e Recepcionar e orientar as pessoas que procuram o escritério estadual da EMDAGRO,
verificando o assunto e acompanhando-as até os setores respectivos, a fim de atender
aos objetivos da visita;

e Prestar informacdes referentes a EMDAGRO, de acordo com instru¢des recebidas do
superior imediato, no sentido de facilitar o entendimento por parte dos visitantes e
interessados;

e Manter atualizada, uma relacdo de todos os empregados do escritério estadual,
discriminando as areas de trabalho e respectivos ramais telefénicos, para facilitar a rapida
localizagdo dos mesmos e agilizar o atendimento ao publico;
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Controlar o fluxo de entrada e saida de pessoas no escritério estadual, fazendo os
devidos registros, de acordo com normas estabelecidas, a fim de permitir melhor imagem
e divulgacdo da EMDAGRO;

Receber faturas, diario oficial e jornais diversos, promovendo a devida distribuicdo a fim
de que, rapidamente, cheguem aos destinatarios;

Executar outras tarefas correlatas, de acordo com o superior imediato, e que nao foram
contemplados neste detalhamento;

Especificacoes

Instrucéo
Primeiro grau completo.

Experiéncia
Minima de um ano.

Esforco Mental
O cargo exige do ocupante, atencéo a detalhes do trabalho.

Esforco Visual
O trabalho exige pouca atencdo visual. As tarefas séo repetitivas e o grau de atencao
aplicado é muito reduzido.

Responsabilidades por Dados Confidenciais
Os informes e documentos sob controle sdo de conhecimento geral e sua revelacdo deve ter
nenhuma consequéncia.

TECNICO EM SECRETARIADO

Descricdo Sumaria

Executar trabalhos de assessoramento administrativo as diretorias, assessorias técnicas e
coordenadorias, no que se refere a comunicacao, recep¢do e encaminhamento de pessoas,
datilografia, redacao e organizacdo de correspondéncia bem como a organizacédo da unidade
onde estiver lotado, arquivando documentos correspondéncias;

Descrigéo Detalhada

Encaminhar para despacho documentos e correspondéncias recebidas, procedendo a
distribuicdo a quem de direito;

Secretariar, controlar e codificar correspondéncia distribuindo-a e/ou arquivando-a
posteriormente;

Secretariar reunides de comissado, providenciando os materiais necessarios para o seu
desenvolvimento, anotando os assuntos discutidos, elaborado, posteriormente, a ata da
mesma;
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o Atender telefone, anotando e transmitindo mensagens quando da auséncia ou
impedimento do superior imediato;

e Redigir datilografar e conferir quaisquer documentos, de acordo com o superior imediato,
utilizando materiais apropriados;

e Manter os arquivos da unidade devidamente organizados e atualizados, organizando e
classificando os documentos, de acordo com normas preestabelecidas;

e Controlar o material de consumo necessario ao desenvolvimento dos trabalhos,
solicitando a sua reposicdao em tempo habil, para evitar descontinuidade das atividades;

e [Executar outras tarefas correlatas, de acordo com o superior imediato, e que aqui nesta
descri¢ao detalhada néo foram contempladas.

Especificacoes

Instrucéo
Curso técnico em secretariado ou segundo grau completo nos casos previstos por lei;

Experiéncia
Minima de um ano.

Esforco Mental
O cargo exige do ocupante atencéo a detalhes do trabalho.

Esforco Visual
As atividades desenvolvidas pelo ocupante requerem algum discernimento e concentracéo
freqUente em periodos variaveis, porém, com intervalos de relaxamento.

Responsabilidade por Dados Confidenciais
Os informes e documentos manipulados sdo confidenciais em grande parte e exigem
cuidados normais para evitar revelacgoes.

TELEFONISTA

Descricdo Sumaria
Efetuar e receber ligacoes telefdnicas, internas ou externas, operando aparelho telefénico em
geral, inclusive PABX ou PBX, manejando chaves ou pressionando botdes.

Descrigéo Detalhada

e Efetuar, receber e transferir ligacdes telefénicas locais, urbanas, interestaduais e
internacionais, fazendo os devidos registros, conforme as normas estabelecidas para o
setor, mantendo as comunicagao internas e externas da empresa,

e Anotar e transmitir recados telefénicos dirigidos a empregados da empresa;

e Treinar, quando necessario, qualquer empregado da empresa, no processo de rotina do
setor, deixando-o inteiramente informado;

e Comunicar ao superior imediato, defeitos verificados nos sistemas telefonico, para que
sejam tomadas as providéncias;
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e Executar outras tarefas correlatas, de acordo com o superior imediato, e que aqui nesta
descricao detalhada ndo foram contemplados.

Especificacoes

Instrucao
Primeiro grau completo.

Experiéncia
Minima de seis meses.

Esforco Mental
Trabalho repetitivo, requerendo do ocupante frequiente esforco mental. O cargo exige do
empregado alguma atencéo a detalhes do trabalho.

Esforco Visual
Desenvolve atividades que exigem alguma atenc¢ao visual e discernimento.

Responsabilidade por dados confidenciais
Os informes manipulados pela ocupante sdo confidenciais em grande parte e exigem
cuidados normais para evitar revelacao.

Condi¢des ambientais
O local de trabalho esta sujeito a ocorréncia constante de um elemento desconfortante
acentuado.
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TRABALHO RURAL

Descricdo Sumaria
Cuidar de todas as fases no processo de cultivo de produtos agricolas regionais, anuais e
perenes.

Descricdo Detalhada

e Preparar o solo para o plantio em época adequada;

e Efetuar o plantio na época certa, observando o espacamento mais indicado para cada
cultura;

e Proceder os tratos culturais necessarios para o bom desenvolvimento das diversas
culturas, com intervalos de tempo recomendados;

e Implantar e cuidar de viveiros de mudas de arvores frutiferas, para posterior
comercializacdo nos préprios locais de producéo;

e Executar tarefas diversas no processo de producdo, como preparo e aplicacdo de
adubos, aplicacao de pulverizacgdes, colheitas, etc.;

e [Executar outras tarefas correlatas de acordo com o superior imediato.

Especificacdes

Escolaridade
A natureza do cargo exige do seu ocupante a simples alfabetizacéo

Experiéncia
N&o é exigida.

Esforco Fisico
O ocupante do cargo se expfe a atividades que exigem um grande esforco fisico, de forma
sistematica.
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VIGILANTE

Descricdo Sumaria
Executar servicos de vigilancia e guarda das dependéncias e instalagcdes das unidade da
empresa.

Descrigéo Detalhada

e [Executar o servi¢co de vigilancia nos prédios da empresa, inspecionando-os em intervalos
fixados, observando possiveis irregularidades, tomando as providéncias ao seu alcance
e/ou solucionando as providéncias externas para a solucéo de eventuais problemas;

e Vigiar os veiculos da empresa, e de seus funcionarios, estacionamentos adjacentes as
instalacdes fisicas da empresa, a fim de resguarda-los de possiveis danos ou outros
prejuizos;

e Fiscalizar e controlar a entrada e saida de pessoas e veiculos nas dependéncias da
empresa, fazendo as anotacfes necessarias;

e Na&o permitir a retirada de materiais, equipamentos e veiculos de propriedade da empresa
sem que o portador esteja autorizado para tanto, exigindo do mesmo o comprovante
devido, a fim de evitar uso indevido e extravios dos mesmos;

e Permitir a entrada de estranhos na empresa, somente durante o horario de expediente,
apos a identificacdo dos mesmos e distribuicdo de crachas para visitantes, a fim de
facilitar o controle interno dos mesmos;

e N&o permitir a entrada de estranhos na empresa, apds o horario de expediente, ou de
empregados que ndo estejam devidamente autorizados, a fim de possibilitar maior
controle e seguranca da empresa;

e Verificar se fora do periodo normal de expediente as portas e janelas estdo devidamente
fechadas; as maquinas, equipamentos e lampadas se encontram desligados, fazendo a
devida inspecdo de forma rotineira, objetivando evitar gastos desnecessarios, avarias
diversas e manter a seguranc¢a do patrimoénio da empresa;

e Operar com aparelhos de seguranca contra incéndios, conhecendo as instrucées de uso,
a fim de facilitar o seu emprego em casos de urgéncia;

e Comunicar a chefia imediata, as irregularidades ocorridas durante o horéario de vigilia,
solicitando providéncias quanto a maior seguranca geral das unidades da empresa, a fim
de evitar roubos, incéndios e outros incidentes;

e Treinar quando necessario, qualquer empregado da empresa, nos processos de rotina da
unidade, deixando-o inteiramente informado;

e [Executar outras tarefas correlatas de acordo com o superior imediato e que aqui nao
foram contemplados, neste detalhamento.

Especificagoes

Escolaridade
Primeiro grau incompleto.



EMDAGRO - Plano de Cargos, Salarios e Beneficios

Experiéncia
Minima de seis meses.

Esforco Mental

Tarefas repetitivas, que oferecem reduzido teor de variedades. O ocupante do cargo deve
possuir iniciativa propria para decidir sobre a alternativa de facil escolha. Os raros problemas
eventuais sdo referidos a chefia para uma deciséo.

Esforgo Fisico
O ocupante do cargo esta sujeito a desgaste fisico consideravel, pois exerce suas funcdes a
maior parte do tempo andando e/ou sujeito as intempéries.

Esforco Visual

As atividades desenvolvidas pelo ocupante requerem esforgco visual para discernimento e
concentracdo frequientes, despendidos em periodos varidveis, porém com intervalos de
relaxamento que permitem compensar a fadiga.

Precisao do Trabalho

O empregado deve permanecer atento as atividades de sua competéncia, a fim de evitar
danos ao patriménio da empresa, e possibilitar maior seguranca inclusive aos empregados
no desempenho de suas tarefas. A ndo observancia, podera favorecer o extravio de
materiais, equipamentos, como também a pratica de furtos ou depredacéo de instalacoes,
veiculos e outros pertences da empresa.

Condi¢cdes Ambientais

O local de trabalho esta sujeito a ocorréncia de elementos desconfortantes, tais como sol,
chuva, frio, vento, etc.



