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ESTADO DA PARAIBA
LEI N* 8.591 . DE »2s DE JUNHO DE 2008

Institui o Plano de Cargos, Carreira e
Remunerac¢io dos servidores efetivos
do Instituto de Terras e Planejamento
Agricola do Estado da Paraiba —
INTERPA, criado pela Lei n° 5.517,
de 28 de novembro de 1991, e define
normas para sua consolidagéo.

O GOVERNADOR DO ESTADO DA PARAIBA:

Fago saber que o Poder Legislativo decreta e eu
sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO I
Das Disposi¢oes Preliminares

Art. 1° Fica estruturado e aprovado o Plano de
Cargos, Carreira ¢ Remuneragio dos servidores do Instituto de Terras e
Planejamento Agricola do Estado da Paraiba — INTERPA, obedecendo as
disposigdes desta Lei.

Paragrafo tnico. O plano de que trata o caput do
artigo absorvera os atuais servidores efetivos do INTERPA, respeitados os
critérios de qualificagdo profissional e tempo de servigo.

Art. 2° Os servidores que integram o Plano ora
instituido serfio regidos pela Lei Complementar n° 58 de 30 de dezembro de

2003. @/
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CAPITULO 1T
Dos Principios Fundamentais

Art. 3° A gestio do Plano de Cargos, Carreira €
Remuneragiio observara os seguintes principios:

I — a valorizago do profissional;

11 — a gualificagdo do trabalho desenvolvido;

III — a metodologia e as estratégias utilizadas no
desenvolvimento das agGes;

IV — a vinculagdio de Programas aos objetivos do
Orggio de lotagdo;

V — o incentivo & capacitagdo profissional dos
servidores, orientado pelas seguintes diretrizes:

a) buscar identidade entre o potencial profissional do
servidor e o nivel de desempenho esperado na fung#o;

b) recompensar a competéncia  profissional
demonstrada no exercicio da fungdo, tendo como referéncia o desempenho,
as responsabilidades e a complexidade das atribuigdes.

VI — o direito & Progressdo Funcional;

VII — a garantia do bom atendimento ao usudrio,
interno ou externo, que usufrui, direta ou indiretamente, dos servigos
oferecidos pelo INTERPA.

CAPITULO 111
Dos Conceitos

Art, 4° Aplicam-se, para os efeitos desta Lei, os
seguintes conceitosQ/



ESTADO DA PARAIBA

I — Cargo Publico Efetivo: unidade basica do quadro de
pessoal, de natureza permanente, criado por Lei, organizado em carreira,
remunerado pelos cofres publicos estaduais, provido por concurso piblico
em quantidade determinada, com denominag3io propria e conjunto de
atribuigdes especificas;

IT — Classe: divisdo basica da carreira integrada por
cargos de idéntica denominagdo, atribuigdes, grau de complexidade, nivel
de responsabilidade, requisitos de capacitagio e experiéncia para o
desempenho das atividades, constituindo, assim, os degraus de acesso na
carreira;

III — Carreira: conjunto de classes da mesma natureza
funcional, hierarquizadas segundo o grau de escolaridade, responsabilidade
¢ complexidade a elas inerentes, que possibilita o desenvolvimento
individual por meio de progressdo funcional;

IV — Grupo Ocupacional: conjunto de carreiras e
cargos cujas atividades tenham natureza correlata ou afim;

V — Nivel de Referéncia: posigdo do servidor na escala
hierarquica que define os valores de vencimentos seguindo a posi¢do do
cargo no desdobramento da Classe;

VI — Qualificagdo: conjunto de requisitos exigidos para
ingresso e desenvolvimento na carreira;

VII — Avaliagio de Desempenho: critérios utilizados,
entre outros, para crescimento do servidor na classe a que pertence,
podendo servir como elemento para que se possa rever o alcance e a
responsabilidade de cada cargo.

CAPITULO IV
Da Estrutura do Plano

Secio I
Da Organizagio

@
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Art. 5° O Plano de Cargos, Carreira € Remuneragiio €
composto de dois Grupos Ocupacionais, organizados em carreiras da
seguinte forma:

I — Grupo Ocupacional de Atividades de Planejamento
e Desenvolvimento Rural, cujas carreiras sdo compostas por cargos de nivel
superior € médio, correspondendo respectivamente aos cargos de:

a) Analista de Planejamento e Desenvolvimento Rural;
b) Técnico de Planejamento e Desenvolvimento Rural.

II — Grupo Ocupacional de Atividades de Gestdo
Organizacional cujas carreiras sdo compostas por cargos de nivel superior,
médio e basico, correspondendo respectivamente aos cargos de:

a) Analista de Gestdo Organizacional;
b) Técnico de Gestdo Organizacional;
c¢) Auxiliar de Gestdo Organizacional.

Paragrafo inico. Os quantitativos dos cargos
definidos nos incisos I e I1 sdo os constantes do Anexo I desta Lei.

Art. 6° As carreiras de Planejamento e
Desenvolvimento Rural ¢ de Gestio Organizacional dos servidores do
Instituto de Terras e Planejamento Agricola do Estado da Paraiba —
INTERPA s@o compostas por cargos cujos ocupantes tém suas fungSes ¢
atividades especificas na execug¢do da politica rural do Estado, organizando
a estrutura agricola e fundiaria em seu territério, em cumprimento a lei que
dispde sobre o modelo de gestdo do Poder Executivo Estadual. Q_
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Art. 7° Os cargos a que se refere o artigo 5° sfo
agrupados na carreira em Classes de “A” a “E”, obedecendo aos seguintes
critérios basicos:

I — para os cargos de Analista de Planejamento e
Desenvolvimento Rural e Analista de Gestdo Organizacional:

a) Classe A: os portadores de curso de graduagio;

b) Classe B: os portadores de curso de Graduagfo e
curso de Aperfeigoamento na drea especifica do cargo ou em area afim, com
carga horaria minima de 280 (duzentas e oitenta) horas;

c) Classe C: os portadores de graduagdo e curso de
Especializago na area especifica do cargo ou em area afim, com carga
horaria minima de 360 (trezentas e sessenta) horas;

d) Classe D: os portadores de graduagio e curso de
Mestrado na area especifica do cargo ou em 4rea afim, com defesa de
dissertagfo;

e) Classe E: os portadores de graduagdo e curso de
Doutorado na érea especifica do cargo ou em area afim, com defesa de tese.

IT — para os cargos de Técnico de Planejamento e
Desenvolvimento Rural e Técnico de Gestdo Organizacional:

a) Classe A: os portadores de certificado de conclusdo
do ensino médio ou médio profissionalizante;

b) Classe B: os portadores de certificado de concluséo
do ensino médio ou médio profissionalizante e de curso de aperfeigoamento
com carga horaria minima de 80 (oitenta) horas na area especifica do cargo
ou area afim;

¢) Classe C: os portadores de certificado de concluséo
do ensino médio ou médio profissionalizante e curso de aperfeigoamento

Q
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com carga horaria minima de 100 (cem) horas na éarea especifica do cargo
ou area afim;

d) Classe D: os portadores de certificado de conclusido
do ensino médio ou médio profissionalizante e curso de aperfeigoamento
com carga horaria minima de 120 (cento e vinte) horas na area especifica do
cargo ou area afim.

e) Classe E: os portadores de curso de graduac¢do na
drea especifica do cargo ou drea afim.

| Il — para os cargos de Auxiliar de Gestio
Organizacional:

a) Classe A: os portadores de certificado de conclusdo
do ensino fundamental;

b) Classe B: os portadores de certificado de concluséo
do ensino fundamental e de curso de aperfeigopamento com carga horéria
minima de 60 (sessenta) horas na drea especifica do cargo;

c) Classe C: os portadores de certificado de conclusio
do ensino fundamental e curso de aperfeigoamento com carga hordria
minima de 80(oitenta) horas na drea especifica do cargo;

d) Classe D: os portadores de certificado de conclusdo
do ensino médio ou médio profissionalizante;

e) Classe E: os portadores de curso de graduagao.

Parigrafo idnico. As Classes desdobrar-se-d0 em
Niveis de Referéncia expressos em algarismos romanos de um a sete.

Secio I
Do Ingresso nas Carreiras

Art. 8° O ingresso nas carreiras de que trata esta Lei
dar-se-a sempre na Classe ¢ Nivel de Referéncia inicial de cada carreira,

@



mediante prévia aprovagdo em concurso publico, de provas ou de provas €
titulos, depois de comprovado pelo candidato o atendimento aos requisitos
exigidos.

Paragrafo iinico. O concurso de provas ou de provas
¢ titulos, para provimento dos cargos aqui tratados, serd disciplinado em
Edital que explicitard o processo, os requisitos para inscrigdo e os
procedimentos especificos para sua realizagio.

Secdo 111
Da Jornada de Trabalho

Art, 9° A jormnada bésica de Trabalho, para os
ocupantes dos cargos do Grupo Ocupacional de Atividades de Planejamento
¢ Desenvolvimento Rural e o Grupo Ocupacional de Atividades de Gestdo

Organizacional ¢ a definida na Lei Complementar n° 58, de 30 de dezembro
de 2003, em seu artigo 19.

Secido IV
Das Atribuigdes e Competéncias dos Cargos

Art, 10. As atribuigdes e competéncias de cada um
dos cargos e fungdes que integram as carreiras de Planejamento e
Desenvolvimento Rural e Gestdo Organizacional serdo identificadas por
meio da descrigdo sumaria, atribuigdes, principais responsabilidades e perfil
de competéncias, conforme o Anexo V desta Lei.

CAPITULO V
Da Progressao na Carreira

Art. 11. A progressio na carreira sera efetivada
através da passagem do servidor de uma Classe para outra ou de um Nivel
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de Referéncia para outro, firmada na titulagfio, na aferi¢fio de conhecimento,
no amadurecimento profissional € no desempenho do trabalho, com
critérios definidos em documentos especificos, e ocorrerd sob dois aspectos:

I — Progressio Funcional Vertical;
IT — Progressdo Funcional Horizontal.

Se¢dio 1
Da Progressio Funcional Vertical

Art. 12, A Progressdo Funcional Vertical corresponde
a passagem do servidor de uma classe para outra da mesma carreira,
baseada em titulagdo de qualificagfo profissional, considerando-se o
definido no artigo 7° desta Lei.

§ 1° Um mesmo titulo s6 podera ser computado para
uma ynica progressdo, ndo podendo ser reutilizado nas progressdes
subseqiientes, excetuando-se os de mestrado e doutorado.

§ 2° A Progressdo a que se refere o caput deste artigo
dar-se-4 de uma Classe para outra do mesmo cargo, apds o intersticio de 05
(cinco) anos de exercicio, incluido o Estagio Probatério, e, para as Classes
subseqlientes, sera respeitado o intersticio de 02 (dois) anos.

§ 3° A Progressdo Vertical far-se-4 no Nivel de

Referéncia em que se encontra o servidor, quando da consecugdo do
processo.

Art. 13, A Progressdo Funcional Vertical ocorrera
mediante Requerimento do interessado ao Diretor Presidente do INTERPA,
anexando os documentos probatérios do disposto no artigo 7° e respeitados
os intersticios citados no artigo anterior.(L
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Paragrafo unico. Os pedidos de progressdo funcional
serdo analisados pela unidade competente do INTERPA, a quem competira
a emissdo de parecer, observado o disposto nesta Lei.

Se¢ao 11
Da Progresséio Funcional Horizontal

Art. 14. A Progressio Funcional Horizontal
corresponde a passagem do servidor de um Nivel de Referéncia para outro
dentro da mesma Classe, em decorréncia do seu desempenho no trabalho e
de capacitagfo profissional.

Art. 15. A Progressdo Funcional Horizontal ocorrera
apos o intersticio de 05 (cinco) anos de efetivo exercicio em cada Nivel de
Referéncia, desde que o servidor atenda aos seguintes requisitos:

I — resultado satisfatéorio na sua Avaliagio de
Desempenho; |

[1 — participagdo em cursos de capacitagdo ou em
treinamentos, correlacionados com o exercicio de sua fungio, com carga
horaria minima de 80 (oitenta) horas, nfio cumulativas, oferecidos por
instituigdo oficial do Estado destinada para tal fim ou por instituigdes
credenciadas, desde que solicitados pelo INTERPA;

IIT — Avaliagio periddica de aferigdo de conhecimentos
na rea em que o servidor exerga suas fungdes.

Paragrafo uinico. A exigéncia para cumprimento dos
incisos 1T e III, perderio a eficdcia, s o Poder Executivo Estadual ndo
efetuar ou promover cursos ou treinamentos.

Art. 16. A definigdo dos critérios e pardmetros, bem
como os procedimentos a serem adotados éara a Progressdo Horizontal far-



r\:&*

ESTADO DA PARAIBA

se-30 em regulamentag¢do propria, em um prazo méaximo.de 01 (um) ano, a
contar da publica¢do da presente Lei.

Secdo 111
Da Avaliag¢ao de Desempenho

Art. 17. A definig¢do dos critérios e parametros e 0s
procedimentos a serem adotados para a Avaliagio de Desempenho far-se-3o

em regulamentagfo propria, em um prazo maximo de um ano, a contar da
publicagio da presente Lei.

Art. 18. A Avaliagdo de Desempenho serd processada,
anualmente, sob o gerenciamento do INTERPA, seguindo as diretrizes e as
orientagdes da Secretaria do Estado da Administragéo.

Paragrafo tinico. A avaliagdo de que trata o caput do
artigo serd efetivada de acordo com o cronograma especifico para sua
realizagfio e na conformidade de critérios definidos no regulamento previsto
no artigo 17 desta Lei.

CAPITULO VI
Da Remuneragiio

Art. 19. A remunera¢io dos integrantes deste Plano
sera constituida pelo vencimento bdsico correspondente ao valor
estabelecido como padrio, inerente ao nivel de classificagio alcangado pelo
servidor, acrescido de vantagens pecunidrias estabelecidas em Lei.

Art. 20. A tabela de valores dos padres de
vencimento do Plano ora instituido € a definida nos Anexos I1I e IV desta

Lei.@
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Art. 21, Fica assegurada aos atuais Engenheiros ¢
Veterindrios contemplados pela Lei Federal n® 4.950-A/66, a remuneragio

vigente, passando os mesmos a integrar o Quadro Suplementar do
INTERPA, extinto com a vacincia.

CAPITULO VII
Das Disposigdes Finais e Transitorias

Art, 22. Os atuais servidores efetivos do Instituto de
Terras ¢ Planejamento Agricola serdo absorvidos pelo Plano ora instituido
na “Classe A”, na forma do Anexo II, nos Niveis de Referéncia
eorrespondentes ao tempo de servigo prestado ac Governo do Estado da
Parajba, obedecendo aos seguintes critérios:

a) até 05 (cinco) anos de efetivo exercicio, na
Referéncia I;

b) de 05 (cinco) até 10 (dez) anos de efetivo exercicio,
na Referéncia II;

c) de 10 (dez) até 15 (quinze) anos de efetivo
exercicio, na Referéncia I1I;

d) de 15 (quinze) até 20 (vinte) anos de efetivo
exercicio, na Referéncia IV;

e) de 20 (vinte) até 25 (vinte e cinco) anos de efetivo
exercicio, na Referéncia V;

f) de 25 (vinte e cinco) até 30 (trinta) anos de efetivo
exercicio, na Referéncia VI;

g) a partir de 30 (trinta) anos de efetivo exercicio, na
Referéncia VII.

§ 1° Estende-se aos inativos e pensionistas o disposto
neste artigo, respeitado o disposto na Constituigdo Federal no que se refere
d'concessdo das respectivas aposentadorias e pensdes. Q
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§ 2° Serda constituida uma comissdo formada por
servidores do INTERPA, para proceder a implementagio do disposto neste
artigo.

Art. 23. A implementagio do Plano ora instituido dar-

se-4 de forma gradativa, em duas etapas, na forma disposta nos Anexos IlI e
V.

Art. 24, As despesas decorrentes desta Lei correrdo
por conta das dota¢Bes or¢amentarias préprias do INTERPA, que serjo
suplementadas, se insuficientes.

Art. 25. Esta Lei entra em vigor na data de sua
publicagdo.

PALACIO DO GOVERNO DO ESTADO DA

PARAIBA, em Jodo Pessoa, 26 d junho de 2008; 120° da
Proclamagio da Republica. C
}?cimssm' UNHA LIMA

Governador
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ANEXO 1

QUANTITATIVOS DE CARGOS DO INTERFPA

GRUPO CARGO QUANTITATIVO
OCUPACIONAL
Analista de Planejamento e 10
Planejamento e Desenvolvimento Rural
Desenvolvimento Rural |Técnico de Planejamento e
. 61
Desenvolvimento Rural
Analista de Gestdo 41
Organizacional
Gestdo Organizacional Tecmcio d"? Gestdo 75
Organizacional
Auxiliar de Gestéo
N 59
Organizacional

©
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§ 2° Serd constituida uma comissdo formada por
servidores do INTERPA, para proceder a implementagdo do disposto neste
artigo.

Art. 23. A implementagio do Plano ora instituido dar-

se-4 de forma gradativa, em duas etapas, na forma disposta nos Anexos Il e
Iv.

Art. 24, As despesas decorrentes desta Lei correrdo
por conta das dotages orgamentdrias proprias do INTERPA, que serfo
suplementadas, se insuficientes.

Art. 25. Esta Lei entra em vigor na data de sua

publicagdo.

PALACIO DO GOVERNO DO ESTADO DA

PARAIBA, em Jodo Pessoa, 26 d junho de 2008; 120° da
Proclamagio da Repubilica. C
2SSJ.Q=C' UNHA LIMA

Governador
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ANEXO 1

QUANTITATIVOS DE CARGOS DO INTERPA

GRUPO CARGO QUANTITATIVO
OCUPACIONAL
Analista de Planejamento e 30
Planejamento e Desenvolvimento Rural
Desenvolvimento Rural |Técnico de Planejamento e
. 61
Desenvolvimento Rural
Analista de Gestio
. 41
Organizacional
Gestio Organizacional Tecmcp df.: Gestéio 75
Organizacional
Auxiliar de Gestio 59

Organizacional

\Y
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ANEXO 11

ABSORCAO DOS ATUAIS SERVIDORES DO INTERPA

CARGO ATUAL

CARGO NO PLANO

Bacharel em Computagio

Economista

Engenheiro Agrimensor

Engenheiro Agrénomo

Engenheiro Cartografo

Engenheiro Civil

Analista de Planejamento e

Engenheiro de Alimentos

Desenvolvimento Rural

Estatistico

(Gedgrafo

Meédico Veterinario

Zootecnista

{ Advogado

Administrador

|Biblioteconomo

Analista de Gestdo Organizacional

{Contador

Técnico de Nivel Superior

Assistente Técnico

Desenhista Técnico de Planejamento ¢
Técnico Agricola Desenvolvimento Rural
Topdgrafo

[Adjunto Administrativo

Técnico de Gestdo Organizacional

&
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>
o

Auxiliar de Escritério
Auxiliar de Servigos

Mecanllco de Veiculos Auxiliar de Gestdo Organizacional
Motorista

Telefonista

Vigilante

)



ANEXO III
TABELA DE VENCIMENTOS A SER IMPLEMENTADA EM

JUNHO/2008
NIVEIS DE REFERENCIA
CARGOS CLASSES I I I v v VI VII
1.050,00(1.102,5011.155,00|1.207,50(1.260,00{1.312,50{1.365,00
Analistas de B '
Planejamento e 1.207,50|1.267,88 1 1.328,25]1.388,63 | 1.449,00 | 1.509,38 1 1.569,75
Desenvolvimento C
Rural e de 1.388,63(1.458,06(1.527.49(1.596,921.666,35(1.735,78 | 1.805,21
Gestiio D 1.596,92]1.676,76|1.756,61 | 1.836,46|1.916,30(1.996,152.075,99
Organizacional
. E 1.836,46(1.928,28(2.020,10(2.111,93(2.203,75|2.295,5712.387,39
NIVEIS DE REFERENCIA
CARGOS CLASSES 1 11 111 Vv A" V1 YII
A 700,00| 735,001 770,00 805,00/ 840,00 875,00 910,00
Técnicos de
Planejamento e 805,001 84525| 885,50| 925,75| 966,00)1.006,251.046,50
Desenvolvimento C
Rural e de 925,75 972,04(1.018,33|1.064,61/1.110,90|1.157,19|1.203,48
_ Gestio D 1.064,61(1.117,8411.171,07|1.224,30|1.277,5411.330,77 | 1.384,00
Organizacional
E 1.224,30 | 1.285,5211.346,73{ 1.407,95(1.469,17 [ 1.530,38 | 1.591,60
NIVEIS DE REFERENCIA
CARGOS CLASSES I I I v v VI VII
A 415,00| 435,75| 456,50 477,25| 498,00 518,75| 539,50
- B 477,25] 501,11 524,98 548,84 572,70 596,56 620,43
Auxiliares de
Gestao C 548,84 | 576,28 | 603,72 631,16| 658,61 686,05| 713,49
" Organizacional
B D 631,16 662,72 694,28 | 725,84 757.40( 788,95| 820,51
E
874,50| 918,23 961,95]1.005,68|1.049,40]1.093,13|1.136,85

\d
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ANEXO 1V
TABELA DE VENCIMENTOS A SER IMPLEMENTADA EM
NOVEMBRO/2008
NIVEIS DE REFERENCIA
CARGOS CLASSES
I I 1L v \'% vl VvII
A
1.500,00] 1.575,00| 1.650,00| 1.725,00| 1.800,00| 1.875,00{ 1.950,00
Analistas de B
Planejamento e 1.725,00| 1.811,25] 1.897,50| 1.983,75| 2.070,00| 2.156,25] 2.242.50
Desenvolvimento C
Rural e de 1.983,75! 2.082,94{ 2.182,13| 2.281,31] 2.380,50| 2.479,69{ 2.578.88
Gestio D
Organizacional 228131 239538 2.509.44| 2.623,51| 2.737,58 2.851,64| 2.965,71
E
2.623,51| 2.754,68| 2.885.86! 3.017,04] 3.14821| 3.279,39| 3.410,56
c NIVEIS DE REFERENCIA
0
ARGOS | CLASSES | I 101 v v VI VII
A
o 1.000,00| 1.050,00| 1.100,00] 1.150,00| 1.200,00| 1.250,00| 1.300,00
&T;‘,cmcm de B
fejamento e 1.150,00{ 1.207,50| 1.265,00| 1.322,50! 1.380,00] 1.437,50| 1.495,00
pesenyolvimento C
Bural e de 1.322,50| 1.388,63| 1.454,75| 1.520,88| 1.587,00| 1.653,13| 1.719,25
~ Gestiio D
= OFganizacional 1.520,88 | 1.596,92] 1.672,96| 1.749,01| 1.82505; 1.901,08| 1.977,14
1.749.01 | 1.836,46| 1.923,91| 2.011,36! 2.098,81| 2.186,26; 2.273,71
o NIVEIS DE REFERENCIA
ARGO
G § CLASSES 1 11 1) v v vl VI
A
500,00 525,00 550,00 575,00 600,00 625,00 650,00
B
Auxiliares de < 575,00 603,75] 632,50 661,25 690,00 718,75 747,50
_w_;'g_t_:.stﬁq 661,25 694,31 727,38 760,44 793,50 826,561 859,63
B [Orgdnizacional D
760,44 798,46 836,48 874,50 912,53 950,551 988,57
E
874,50 918,23 961,95|_ 1.005,68| 1.049.40| 1.093,13{ 1.136,85
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. ANEXOV
PERFIL DAS COMPETENCIAS E DESCRICAO DOS CARGOS

CARREIRA: PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO RURAL

CARGO: Analista de Planejamento e Desenvolvimento Rural.

Objetivo do Cargo: contribuir para a promogio ¢ a execugdo da politica
agricola e fundiaria do Estado, desenvolvendo as atividades diretamente
relacionadas com a missio e o plano de trabalho do INTERPA, visando ao
cumprimento dos objetivos e metas estabelecidas para o Orgio.

Descricdo Sumaria: desenvolver e implementar programas, projetos,
progessos, sistemas, produtos e servigos, cujas solugdes implicam niveis
elevados de complexidade, articulagfio ¢ tecnicidade.

Principais Responsabilidades:

* Mapear conhecimentos relacionados & missio, negécio e estratégias,
mediante a realizagdo de estudos e pesquisas nas dreas de conhecimento de
interesse da Instituigdo;

* Disseminar o conhecimento produzido dentro da organizagfio, criando
estratégias e mecanismos de retengdo deste conhecimento e acompanhando
seu processo de assimilagfo e execugio;

* Analisar processos e emitir pareceres fundamentados técnica e legalmente,
com 0 objetivo de orientar decisdes;

= Elaborar pareceres, relatérios, planos, projetos e outros documentos que
exijam a aplicaqfio de conhecimentos inerentes a sua drea de especializagdo;
.» Planejar, organizar, dirigir e controlar, programas e projetos inerentes a
§sua area de especializagfo, de acordo com os interesses da institui¢fo;

- ‘Desenvolver estudos, pesquisas, andlises € interpretagdo e aplicagdo da
w_'i_eglslaqao agricola e fundiéria.

,__;-.,erﬁl de Competéncia e Conhecimento Profissional:

@
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* conhecimento aprofundado de sua area de atuagio;
* larga experiéncia em seu campo de atuagio;
= dominio sobre atividades de grande complexidade;
= responsabilidade econdmica no desempenho de suas fungdes;
= responsabilidade por contatos de interesse da Instituigdo;
= habilidade no relacionamento inter-pessoal e no trabalho em equipe;
= flexibilidade e objetividade na resolug¢do de problemas e situagdes novas;
= versatilidade e criatividade na tomada de decisGes de interesse individual e
coletivo;
= equilibrio emocional e senso de responsabilidade por erros;
* senso critico e visdo analitica na condugdo de assuntos confidenciais.
Educag¢ido Formal para Ingresso na Carreira: Graduagdo nas 4reas:

¢ Economia;

- o Engenbharia;

Estatistica;
Geografia;
Medicina Veterindria;
Zootecnia
Outros cursos de nivel superior ndo especificados, mas que sejam
diretamente ligados  atividade fim do Orggo.
Fungdes Tipicas por Area de Especialidade:

Agrimensura:

- Participar de reunides com as comunidades objeto dos trabalhos de
identificagfo e cadastramento de imoveis rurais, prestando esclarecimentos
sobre as a¢Oes que serdo desenvolvidas;

- Promover, executar e supervisionar a coleta detalhada de dados e
informag&es sobre propriedades e familias rurais, situadas em areas a serem
cadastradas, regularizadas, redistribuidas e reorganizadas;

- Realizar, fiscalizar ou determinar medigdes de natureza topografica em
seus objetivos especificos, quando necessz’u‘io;@/
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- Planejar e acompanhar implantagio de anteprojetos de execugdo
topografica em divisdes de imoveis rurais;

- Subsidiar demais segmentos da Institui¢do, com informagdes de natureza
agrimensura, de forma a permitir aos profissionais de outras 4reas, um
planejamento mais eficiente € no caso de divisdes de terras, uma
distribui¢ao mais equinime;

- Definir especifica¢des técnicas no ambito da agrimensura, em observancia
as Normas Técnicas da ABNT, no processo de execugdo pelo proprio drgdo,
bem como na contratagdo com a iniciativa privada;

- Fiscalizar qualquer agdo terceirizada na execuc¢do de atividades de
. agrimensura, visando o cumprimento das ag¢Ses contratadas, em
consondncia com as especificagdes definidas;

- Participar, de forma isolada ou em equipes de profissionais diversos, de
acordo com as competéncias, em processos de vistoria e avaliagdo de
iméveis rurais, para fins de desapropriagdo ou outros fins;

- Participar em outras instituigdes com fungdes assemelhadas, quando
convocado, em atividades veiculadas com suas atribui¢des, seja em
consultoria ou em a¢Ses executivas;

- Participar de pericias relacionadas a agrimensura, em processos de
solicitag&io judicial ou por indicagfo do 6rgfo;

- Desenvolver ou utilizar planilhas eletrdnicas de célculos técnicos, com
objetivos especificos, de forma a permitir a emissdo de relatdérios e
acompanhar todo o desenvolvimento das a¢des correlatas com a topografia;
- Diagnosticar e propor alternativas em estruturas fundidrias mapeadas, de
modo a permitir a¢gdes da politica agraria do érgao;

- Fomentar dados que possam ser armazenados em Banco de Dados de
cunho especifico com a 4drea de agrimensura, nos aspectos graficos e
literais;

- Prestar assessoria técnica para a dire¢do do 6rgdo, de forma a permitir a
tomada de decisdes técnicas e econémicas, bem como permitir parcerias
técnicas com outras instituigdes ou mesmo viabilizar os meios para
celebragio de convéniosQ/ '
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- Elaborar or¢amentos para aquisi¢do e execugfio de atividades técnicas
relacionadas com a agrimensura, de forma a viabilizar economicamente
todos os projetos fundiarios entre outros;

- Participar efetivamente em tomadas de decisbes que envolvam assuntos
relacionados a agrimensura e geoprocessamento, consorciadas com outras
atividades da Instituigdo em que esteja envolvido;

- Participar de procedimentos cadastrais e em discriminatérias
administrativas, no dmbito de sua competéncia, propiciando informagdes
técnicas que possam fazer parte dos objetivos das agdes deflagradas no
processo de titulagdo;

- Participar dos procedimentos técnicos de georreferenciamento, mediante
credenciamento junto ao INCRA, objetivando a responsabilidade técnica —
ART, em certificagdes de imdveis rurais, na aplicagdo da Lei 10.267/01, de
registro de imdveis e normas técnicas aplicaveis, mantendo inclusive todo o
controle de numeragdo de marcos, cujas coordenadas serdo certificadas;

- Desenvoiver meios que permitam adquiric conhecimento de novas
tecnologias voltadas as suas atribui¢des, visando um desenvolvimento mais
exeqiiivel das atividades do 6rgdo, propondo a inclusio de novos
equipamentos, quando pertinente, e em perfeita sintonia com a informatica e
softwares para a area de agrimensura;

- Criar meios que facilitem a utilizagio de imagens georreferenciadas,
fotografias aéreas entre outros, de forma a permitir ages executivas na area
de cartografia, em trabalhos de campo, vinculados aos procedimentos de
processamento,

- Atuar em atividades de planejamento, elaboragdo, coordenagdo,
acompanhamento, assessoramento, pesquisa e execu¢io de programas,
relativos a sua drea;

- Realizar treinamentos na area de sua especialidade, visando a
disseminagdo dos conhecimentos adquiridos, sempre que solicitado.

Agronomia:@/



ESTADO DA PARAIBA

- Participar de reunides com as comunidades objeto dos trabalhos de
identificag@io e cadastramento de iméveis rurais, prestando esclarecimentos
sobre as a¢des que serdo desenvolvidas;

- Promover, executar e supervisionar a coleta detalhada de dados e
informagdes sobre propriedades e familias rurais, situadas em areas a serem
cadastradas, regularizadas, redistribuidas e reorganizadas;

- Propor a aquisigdo de material e equipamentos € servigos através da
elaboragdo de projeto especifico, elaborando termos de referéncia para
servirem de base aos Editais de licitagdes técnicas, de acordo com as
necessidades da Instituigdo;

- Atuar em atividades de planejamento, elaboragdo, coordenagéo,
acompanhamento, assessoramento, pesquisa e execugdo de projetos e
programas relativos a missdo do INTERPA;

- Realizar vistorias, avaliagGes € pericias, emitindo pareceres e laudos sobre
imoéveis rurais com o objetivo de determinar valores para aquisi¢do e
desapropriagdo e nos processos de regularizagio fundiaria;

- Participar de equipes interdisciplinares na elaboragdo ¢ anélise de projetos
¢ estudos de interesse da Instituigdo;

- Coordenar e supervisionar as atividades de campo dos técnicos, orientando
em suas atividades, efetuando ajustes e corregdes, em observincia as
normas internas e legislagdo sobre o assunto;

- Prestar assisténcia técnica ao homem do campo, orientando-o quanto ao
melhor aproveitamento da terra ¢ saide dos rebanhos, visando o melhor
retorno dos processos de assentamento;

- Representar a empresa junto aos 6rgdos da regido, sindicatos, conselhos
municipais de agricultura e associag¢@es rurais, prestando informagdes de
carater técnico, para a troca de experiéncias e divulgagio dos trabalhos
realizados pelo INTERPA;

- Realizar treinamentos na 4area de sua especialidade, visando 2
disserninagio dos conhecimentos adquiridos, sempre que solicitado.

Cartografia:@



ESTADO DA PARAIBA

- Participar de reunides com as comunidades objeto dos trabalhos de
identificagdo € cadastramento de imdveis rurais, prestando esclarecimento
sobre as agBes que serfio desenvolvidas;

- Realizar, fiscalizar ou determinar medigSes de natureza topografica em
seus objetivos especificos, quando necessario;

- Planejar e acompanhar implantagdo de anteprojetos de execugdo
topografica em divisGes de imdveis rurais;

- Subsidiar demais segmentos da institui¢fio, com informagdes de natureza
cartografica, de forma a permitir aos profissionais de outras areas, um
planejamento mais eficiente e no caso de divisSes de terras, uma
distribui¢do mais equinime;

- Definir especificagdes técnicas no dmbito da cartografia em observancia as
Normas Técnicas da ABNT, no processo de execugdo pelo proprio érgio,
bem como na contratagdo com a iniciativa privada;

- Fiscalizar qualquer agio terceirizada na execuc¢io de atividades de
cartografia, visando o cumprimento das a¢des contratadas, em consonéncia
com as especificagdes definidas;

- Participar, de forma isolada ou em equipes de profissionais diversos, de
acordo com as competéncias, em processos de vistoria e avaliagdo de
iméveis rurais, para fins de desapropriagio ou outros fins;

- Participar em outras instituigdes com fung¢Ses assemelhadas, quando
convocado, em atividades veiculadas com suas atribuigGes, seja em
consultoria ou em ag¢des executivas;

- Participar de pericias relacionadas a cartografia, em processos de
solicitagdo judicial ou por indicagdo do érgio;

- Desenvolver ou utilizar planilhas eletrénicas de calculos técnicos, com
objetivos especificos, de forma a permitir a emissdo de relatorios e
acompanhar todo o desenvolvimento das a¢des correlatas com a topografia;

- Diagnosticar ¢ propor alternativas em estruturas fundidrias mapeadas, de
modo a permitir a¢des da politica agraria do érgio;

- Fomentar dados que possam ser armazenados em Banco de Dados de
cunho especifico com a drea de cartografia, nos aspectos graficos € literais;

©
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- Prestar assessoria técnica para a diregdo do 6rgdo, de forma a permitir a
tomada de decisdes técnicas ¢ econémicas, bem como permitir parcerias
técnicas com outras InstituigSes ou mesmo viabilizar os meios para
celebragdo de convénios;

- Elaborar orgamentos para aquisi¢do e execucglo de atividades técnicas
relacionadas com a cartografia, de forma a viabilizar economicamente todos
os projetos fundiarios entre outros;

- Participar efetivamente em tomadas de decisSes que envolvam assuntos
relacionados a cartografia e geoprocessamento, consorciadas com outras
atividades da Institui¢do em que esteja envolvido;

- Participar de procedimentos cadastrais e em discriminatérias
administrativas, no dmbito de sua competéncia, propiciando informagdes
técnicas que possam fazer parte dos objetivos das agdes deflagradas no
processo de titulagio;

- Participar dos procedimentos técnicos de georreferenciamento, mediante
credenciamento junto ao INCRA, objetivando a responsabilidade técnica —
ART, em certificagbes de imdveis rurais, na aplicag¢io da Lei 10.267/01, de
registro de iméveis e normas técnicas aplicaveis, mantendo inclusive todo o
controle de numerag¢do de marcos, cujas coordenadas serdo certificadas;

- Desenvolver meios que permitam adquirir conhecimento de novas
tecnologias voltadas as suas atribuiges, visando um desenvolvimento mais
exeqiiivel das atividades do 6rgdo, propondo a inclusio de novos
equipamentos, quando pertinente, ¢ em perfeita sintonia com a informaética e
softwares para a area de cartografia;

- Criar meios que facilitem a utilizagdo de imagens georreferenciadas,
fotografias aéreas entre outros, de forma a permitir agdes executivas na area
de cartografia, em trabalhos de campo, vinculados aos procedimentos de
processamento;

- Atuar em atividades de planejamento, elaboragdo, coordenagio,
acompanhamento, assessoramento, pesquisa e execugdo de programas,
relativos a sua érea@
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- Realizar treinamentos na 4area de sua especialidade, visando a
disseminagdo dos conhecimentos adquiridos, sempre que solicitado.

Economia:

- Planejar e elaborar os programas financeiros e orgamentarios da empresa,
calculando e especificando receitas - ¢ despesas para permitir o
desenvolvimento equilibrado das mesmas;

- Acompanhar e fiscalizar a aplicagdo de recursos provenientes de
empréstimos de bancos internacionais para fins de assentamento rural;

- Estudar indicadores econdmicos, analisando dados coletados relativos a
politicas econdmicas, financeiras, or¢amentdrias e outras, para formular
estratégias de a¢io adequadas a cada caso;

- Analisar os dados econdmicos e estatisticos coletados por diversas fontes e
diferentes niveis, interpretando seus significados ¢ os fendmenos ai
retratados, para decidir sobre sua utilizagdo na solu¢do de problemas ou
politicas a serem adotadas;

- Fazer previsdes de alteragdes de procura de bens e servigos, taxas, situagdo
de mercado ¢ outras de interesse econdmico, servindo-se de pesquisa,
andlise ¢ dados estatisticos, para aconselhar ou propor politicas econémicas
adequadas a natureza da empresa e s mencionadas situagdes;

- Tragar planos econdmicos, baseando-se nos estudos e analises efetuados e
em informagdes coletadas sobre os aspectos conjunturais da economia, para
ajudar a solucionar os problemas enfrentados pela empresa;

- Planejar a execucdo e a andlise das propostas de financiamento, referentes
as demandas das associac®es comunitarias para aquisi¢cdo de terras e
implementacio de infra-estrutura basica nos imdveis rurais;

- Planejar e elaborar o plano plurianual da empresa, em consonincia com 0s
diversos setores, observando as metas estabelecidas por cada um, ¢ a
alocagZo de recursos destinados ao seu cumprimento;

- Realizar a avaliagdo dos programas estabelecidos, visando & adequagio
dos indicadores tragados na elaboragio do plano plurianual;

'3
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- Elaborar termos de referéncia de projetos de desenvolvimento, que
demandem recursos de bancos internacionais;

Implantar e executar agdes de avaliagdio de desempenho das atividades dos
programas de desenvolvimento rural integrado;

- - Realizar treinamentos na area de sua especialidade, sempre que solicitado.

Engenharia Civil: _

- Participar de reunides com as comunidades objeto dos trabalhos de
identificagdio ¢ cadastramento de imoveis rurais, prestando esclarecimento
sobre as agbes que serdo desenvolvidas;

- Elaborar projetos da construgio civil, destinados ao meio rural;

- Fiscalizar obras de agfo terceirizadas e executadas pelo 6rgéo;

- Definir especificagdes técnicas no ambito da engenharia civil;

- Subsidiar demais segmentos da Institui¢do, com informagdes inerentes 2
construgio civil;

- Partjcipar, de forma isolada ou em equipes de profissionais diversos, de
acordo com as competéncias, em processos de vistoria e avaliagdo de
imdveis rurais, para fins de desapropriagio ou outros fins;

- Participar em outras instituigdes com fung¢les assemelhadas, quando
convocado, em atividades veiculadas com suas atribui¢es, seja em
consultoria ou em agles executivas;

- Participar de pericias relacionadas & construgdo civil, em processos de
solicitagdo judicial ou por indicagio do o6rgdo;

- Desenvolver ou utilizar planilhas eletronicas de calculos técnicos, com
objetivos especificos, de forma a permitir a emissfio de relatérios e
acompanhar todo o desenvolvimento das agdes correlatas com a construgdo
civil;

- Emitir parecer técnico em qualquer atividade executada pelo 6rgdo ou
terceirizada, relacionada com a construgdo civil, sobre andamento, controle
de qualidade entre outros, quando for necessario;

- Prestar assessoria técnica para a diregdo do d6rgdo, de forma a permitir a
tomada de decisdes técnicas e econdmicas, bem como permitir parcerias



técnicas com outras InstituigBes ou mesmo viabilizar os meios para
celebragdo de convénios;

- Elaborar orgamentos para aquisi¢do e execu¢fio de atividades técnicas
relacionadas com a construgdo civil, de forma a viabilizar economicamente
todos os projetos fundiarios entre outros;

- Participar efetivamente em tomadas de decisdes que envolvam assuntos
relacionados 4 construgdo civil, consorciadas com outras atividades da
Instituigdo em que esteja envolvido;

- Desenvolver meios que permitam manter ou adquirir conhecimento de
novas tecnologias voltadas as suas atribuigdes, visando um
desenvolvimento mais exeqiiivel das atividades do 6rgio;

- Manter toda equipe de apoio informada, orientado-os, capacitando-os no
processo de apoio as agGes correlatas a construgéo civil;

- Manter controle de todas as informagdes geradas pela equipe de apoio sob
sua orientagdo, primando pela perfeigdo das obras executadas ou
fiscalizadas;

- Atuar em atividades de planejamento, elaboragdio, coordenagéo,
acompanhamento, assessoramento, pesquisa ¢ execugdo de programas,
relativos a sua area;

- Realizar treinamentos na drea de sua especialidade, visando a
disseminag¢fo dos conhecimentos adquiridos, sempre que solicitado.

Geografia:

- Participar de reunides com as comunidades objeto dos trabalhos de
identificagdo e cadastramento de imdveis rurais, prestando esclarecimento
sobre as agdes que serdo desenvolvidas;

- Elaborar e sugerir mapas, graficos e cartas topograficas, coletando dados e
informagdes, fazendo pesquisas locais, para definir as condigdes de relevo,
qualidade do solo, ¢ o estudo do clima, para atendimento as necessidades do

INTERPA;
©
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- Assessorar nas atividades de outros profissionais ou outros o6rgdos
governamentais, em assuntos referentes a delimitagio de terras, para
defini¢do de propriedades e areas de assentamento;

- Orientar e realizar estudos e pesquisas para caracterizagfio ¢ planejamento
dos trabalhos do INTERPA;

- Realizar estudos e levantamentos demograficos e fisicos sobre relevo,
clima, solo, vegetagdo e hidrografia, fazendo estudo de campo, a fim de
obter dados para subsidiar a empresa nos processos de desapropriagdo ¢
aquisi¢do de terra para fins de assentamento rural;

- Supervisionar a coleta detalhada de dados e informagdes de propriedades
rurais situadas em 4reas a serem regularizadas, redistribuidas e re-
organizadas;

- Participar de trabalhos relativos aos limites de glebas, municipios e
estados;

- Participar de equipes interdisciplinares na elaboragio e analise de projetos
agricolas ¢ fundiarios;

- Atuar em atividades de planejamento, elaboragdo, coordenacéo,
acompanhamento, assessoramento, pesquisa € execugdo de programas,
relativos a sua drea;

- Realizar treinamentos na d4rea de sua especialidade, visando a
disseminac¢io dos conhecimentos adquiridos, sempre que solicitado.

CARGO: Técnico de Planejamento e Desenvolvimento Rural.

Objetivo do Cargo: contribuir para a execugdo das atividades relacionadas
com a missdo ¢ o plano de trabalho do INTERPA, prestando suporte
operacional e apoiando de forma complementar ao trabalho Técnico de
Planejamento e Desenvolvimento Rural.

Descri¢io Sumaéria: prestar apoio e fornecer o suporte necessario &
execugdo de tarefas inerentes a drea de atuacdo do ocupante do cargo,
auxiliando nos trabalhos relacionados a estudos e execugio de programas,
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projetos, processos, sistemas, produtos e servigos, cuja solugdo implica em
nivel de média complexidade.

Principais Responsabilidades:

= coletar dados e registra-los;

» emitir relatérios impressos;

= organizar documentos;

» realizar consultas a documentos, sistemas e pessoas,

» atender ao publico interno e externo;

= tomar as providéncias necessarias A realiza¢3o de reunides de campo;

= preparar pareceres técnicos de pequena complexidade para subsidiar
decisdes;

= participar da elaboragdo de pareceres de média complexidade, quando
solicitado;

» realizar trabalho de campo de acordo com as determinagdes dos
Especialistas das 4reas;

= efetuar levantamentos de dados e mformac;oes para subsidiar os trabalhos
dos Especialistas, de acordo com as solicitagdes;

» participar do planejamento das a¢des agricolas e fundiarias da Instituigdo;

* elaborar planilhas, desenhos e mapas, para subsidiar a emissdo de
relatorios diversos.

Perfil de Competencla e Conhecimento Profissional:

» visdo sobre a missdo e estratégias da empresa;

» habilidade e qualidade no atendimento ao cliente interno e externo;

= iniciativa e criatividade na resolugio de problemas e situagdes novas;

» conhecimento aprofundado de sua area de atuagfo;

* responsabilidade econdmica no desempenho de suas fungdes;

» responsabilidade por contatos internos e externos de interesse da
Instituigdo;

» habilidade no relacionamento inter-pessoal e no trabalho em equipe;

* flexibilidade e objetividade na resolugio de problemas e situagSes novas;

* capacidade de concentrag3o e atengio;

* equilibrio emocional e senso de responsabilidade por erros:



= abertura aos processos de mudanga.,

Educagio Formal para Ingresso na Carreira;

Nivel Médio Completo, com formagio nas areas de Agricultura,
Topografia, Desenho e outros cursos profissionalizantes nio especificados,
mas que estejam diretamente relacionados 2 atividade fim do Org3o.

Fungdes Tipicas por Area de Especialidade

Desenhista:

- Realizar, graficamente, a representagdo de imdveis, cartas, curvas de nivel
entre, outros aspectos, para atender as necessidades da empresa e aos
objetivos solicitados;

- Dimensionar com exatiddo, pardmetros que definam o enquadramento de
desenhos a serem realizados; '

- Representar, graficamente, convengdes cartograficas a serem inseridos em
plantas topograficas;

- Elaborar plantas individuais de imoéveis rurais, com base nos
levantamentos topograficos, dentro dos padrdes especificados em escala
compativel com as dimensdes dos iméveis;

- Extrair elementos técnicos como: coordenadas, azimutes e distincias,
objetivando compor o memorial descritivo;

- Emitir memoriais descritivos, com a insergdo dos elementos técnicos, nos
padrdes adotados pelo orgio;

- Planejar agdes de natureza grafica, de forma a permitir melhor
representacio das informagdes oriundas de levantamentos topograficos;

- Inserir nos desenhos, criatividades proprias, que os tormem mais
representativos, com destaques para as informagées mais relevantes a serem
observadas;

- Interpretar desenhos impressos, seja de natureza cartografica ou da
construgéo civil, transpondo-os para o meio magnético,



- Associar informagdes graficas de levantamentos com imagens
georreferenciadas, para uma complementagdo de detalhes ou mesmo de
acidentes naturais;

- Estruturar procedimentos graficos de modo a permitir a insergdo em banco
de dados;

- Realizar pequenos levantamentos da construgdo civil, utilizando-se de
trena com amarragSes linear ¢ angular, efetuando os desenhos
correspondentes, em atendimento as solicitagdes da Instituigdo;

- Processar através de software grafico, os dados colhidos em campo pelos
topégrafos, gerando plantas individuais e memoriais descritivos das

propriedades a serem adquiridas, para futuros parcelamentos ¢ emissdo de
‘titulos de posse.

Técnico Agricola:

- participar de reunifes com as comunidades objeto dos trabalhos de
identificagdo e cadastramento de imdveis rurais, prestando esclarecimentos
sobre as agdes que serdo desenvolvidas;

- Efetuar discriminagdo de terras nas glebas, através da identificagfio
fundiaria de terras devolutas, realizando a colocag¢do de marcos divisorios,
para estabelecer os limites e a extenso de cada area, visando assegurar a
correta execugdo dos programas de assentamento;

- Realizar vistoria de imdveis rurais, fazendo a medigdo e divisfo de lotes ¢
propriedades, para fins de emisséo de titulo de posse; :

- Fazer fiscalizagdo de imdveis rurais, com base nos laudos, topografia do
imovel e fotos aéreas, para fins de delimitagdo dos lotes € os respectivos
confrontantes ¢ vizinhos, corrigindo eventuais distorgdes ¢ efetuando a
colocagdo dos marcos divisorios nos devidos locais;

- Executar vistoria em imdveis rurais objetivando a coleta de dados ¢ a
identificagdo de seus ocupantes, visando o cadastramento dos mesmos;

- Aplicar laudos técnicos ¢ fundiarios no campo, para fins de cadastro e
recadastramento ¢ para subsidiar a emissdo de titulos de propriedade;
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- Prestar assisténcia aos assentamentos quanto & execugdo racional de
plantio, adubag#io, cultura, colheita e beneficiamento das espécies vegetais e
animais que melhor se adequar as condi¢des do solo, orientando-os na
medida de suas necessidades;

- Emitir laudos de vistoria de imédveis, através das medigbes e da andlise das
benfeitorias, efetuando a corregiio de possiveis irregularidades de medigdes;
- Participar de equipes interdisciplinares na elaboragéio e andlise de projetos
agricolas e fundidrios;

- Atuar em atividades de planejamento, elaboragdo, coordenagio,
acompanhamento, assessoramento, pesquisa e execugfio de programas,
relativos & missdo do INTERPA;

- Assessorar nos trabalhos e estudos sobre assuntos de interesse da
Institui¢do;

- Realizar e participar de treinamentos na 4area de sua especialidade, quando
solicitado.

Topégrafo:

- Participar de reunides com as comunidades objeto dos trabalhos de
identifica¢do e cadastramento de imdveis rurais, prestando esclarecimentos
sobre as agGes que serdo desenvolvidas;

- Realizar levantamentos com utilizagfio de equipamentos eletrdnicos, GPS
e utensilios complementares de forma a permitir resultados previstos em
especificagdes; ' :

- Realizar levantamentos topograficos em areas rurais, com fins especificos
de medirem imoveis, através de métodos compativeis e aferir suas
verdadeiras dimensdes;

- Realizar levantamentos topograficos plani-altimétrico, com fins
especificos na implantagfo de obras;

- Realizar levantamentos topograficos de forma a permitir construgéo de
acudes, adutoras, rede elétrica, estradas, entre outros;

- Locar obras da construgdo civil, no dmbito das necessidades do 6rgéo;
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- Planejar agdes detalhadas de campo, para fins de parcelamento de iméveis
rurais, destinados aos assentamentos;

- Realizar transferéncia de dados coletados em campo pelos equipamentos
utilizados e processar as informa¢Bes contidas, observando precisGes
atingidas;

- Realizar calculos e ajustes poligonais em sistemas informatizados, com
énfase para software de processamento grafico;

- Tragar perfil longitudinal e se¢les transversais, nos levantamentos de
natureza especifica;

- Elaborar planilhas de cadernetas de campo, emitir relatérios técnicos;

- Utilizar bases cartograficas, imagens georreferenciadas e fotografias
aéreas; na identificagio dos iméveis rurais, bacias hidrograficas, entre
outros, em subsidio complementar aos levantamentos de campo;

- Participar de pericias de forma isolada ou em formago de equipes com
outros profissionais, atendendo a convoca¢do judicial ou por indicagdo do
orgdo;

- Participar do planejamento orgamentdrio, no que se refere a execugéo das
atividades topograficas;

- Fiscalizar atividades de natureza topografica na execugdo de atividades
terceirizadas, exigindo o fiel cumprimento das especificagdes e prazos
estabelecidos; .

- Transportar coordenadas georreferenciadas e cotas oficiais (IBGE), em
observincia as especificagdes para seu campo de atuagdio e necessidades
impostas aos levantamentos.

- Participar de equipes interdisciplinares na elaborag@o e analise de projetos
agricolas e fundiarios;

- Atwar em atividades de planejamento, elaboragdo, coordenagio,
acompanhamento, assessoramento, pesquisa e execucdo de programas,
relativos a missdo do INTERPA;

- Assessorar nos trabalhos e estudos sobre assuntos de interesse da
Institui¢go,



- Realizar e participar de treinamentos na area de sua especialidade, quando
solicitado.

CARREIRA: GESTAO ORGANIZACIONAL

CARGO: Analista de Gestiio Organizacional.

Objetivo do Cargo: contribuir para a promogio ¢ execugio da das
atividades administrativas, financeiras, juridicas e funcionais do Orgo,
subsidiando com informac¢des e agBes que visem viabilizar a politica
agricola e fundiaria definida para o INTERPA, desenvolvendo atividades
relacionadas a sua area de atuagdo, visando o cumprimento dos objetivos e
metas estabelecidos, zelando pelo cumprimento das disposigdes legais,
regulamentares, regimentais € jurisprudenciais aplicaveis a Entidade.
Descri¢io Suméria: emitir pareceres, representando, judicial ou
extrajudicialmente a Institui¢do, direta ou indiretamente, na defesa de seus
direitos e interesses, desenvolver e implementar programas, projetos,
processos, sistemas, produtos e servigos, cujas solugdes sejam de interesse
do INTERPA.

Principais Responsabilidades:

» Mapear conhecimentos relacionados 3 miss3o, negdcio e estratégias,
mediante a realizacdo de estudos e pesquisas nas 4reas de conhecimento de
interesse da Instituig¢do;

» Disseminar o conhecimento produzido dentro da organizagio, criando
estratégias € mecanismos de reten¢do deste conhecimento e acompanhando
seu processo de assimilacdo e execugio; |

* Analisar processos e emitir pareceres fundamentados técnica e legalmente,
com o objetivo de orientar decisges;

* Elaborar pareceres, relatérios, planos, projetos € outros documentos que
exijam a aplica¢do de conhecimentos inerentes a sua area de especializagdo;
* Planejar, organizar, dirigir e controlar, programas € projetos inerentes a
sua area de especializagdo, de acordo com os interesses da Institui¢io;
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* Colecionar ¢ desenvolver estudos, pesquisas, analises e interpretagdo e
aplicagdo da legislagdo agricola e fundiéria.
Perfil de Competéncia e Conhecimento Profissional:
* conhecimento aprofundado de sua 4rea de atuagio,
= Jarga experiéncia em seu campo de atuagio;
= dominio sobre legislagdo agricola e fundidria em todas as esferas
governamentais;
» responsabilidade econdmica no desempenho de suas fungdes;
* responsabilidade por contatos internos e externos de interesse da
Instituigfo;
* habilidade no relacionamento inter-pessoal e no trabalho em equipe;
» flexibilidade e objetividade na resolugio de problemas e situa¢des novas;
» versatilidade e criatividade na tomada de decisdes de interesse individual e
coletivo;
* equilibrio emocional e senso de responsabilidade por erros;
* senso critico e visdo analitica na condugdo de assuntos confidenciais.
Educagio Formal para Ingresso na Carreira: Graduagdo nas areas:
¢ Administragdo de Empresas;
Biblioteconomia;
Ciéncias Contabeis;
Ciéncias Juridicas ¢ Sociais
Psicologia;
Pedagogia;
Outros cursos de nivel superior ndo especificados, mas que sejam
relacionados a atividade meio do Orgdo.

Fungdes Tipicas por Area de Especialidade:

Administrac¢io:

- Participar em atividades de planejamento, elaboragfio, coordenagio,
acompanhamento, assessoramento, pesquisg.e execugdo de programas,
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relativos A sua area de atuag@io, observando a legislagéo especifica de cada
assunto e as normas e sistemas utilizados pela empresa;

- Analisar as caracteristicas da empresa, os recursos disponiveis ¢ as rotinas
dos sérvigos, colhendo informagdes em documentos, junto ao pessoal ou
por outro meio, para avaliar, estabelecer ou alterar praticas administrativas;
- Estudar e propor métodos e rotinas de simplificagio e racionalizagdo dos
servigos da empresa, utilizando normas, procedimentos, instrugdes ou
outros recursos disponiveis para operacionalizar e agilizar as rotinas de
trabalho dos diversos setores;

- Analisar e avaliar os resultados de implantagdo de novos meétodos,
efetuando comparagdes entre as metas programadas e os resultados
atingidos, para corrigir distor¢des, avaliar desempenho e planejar o servigo
administrativo do 6rgio;

- Acompanhar o desenvolvimento da estrutura administrativa da empresa,
verificando o funcionamento de suas unidades, orientando-se em
regimentos e regulamentos e politicas vigentes, para propor ¢ efetivar novos
modelos de gestio; |

- Participar e assessorar nos trabalhos e estudos sobre assuntos de interesse
da Instituigdo, estabelecendo processo e procedimentos gerais para os
trabalhos relativos a administragio;

- Promover a organiza¢do e a realiza¢do de cursos, treinamentos e eventos
da empresa, quando solicitado, prestando todo suporte necessario 3
realizagdo dos mesmos;

- Participar do planejamento e coordenag¢do de estudos pertinentes a
Concursos Publicos, auxiliando na elaboragdo de editais, dimensionamento
de vagas e especificagdo de cargos a serem preenchidos, para atender as
necessidades de contratagdo e reposigio de pessoal efetivo.

Biblioteconomia;
- Processar, catalogar e organizar os materiais bibliograficos;

- Controlar, guardar e conservar a memoéria de todo material bibliografico
do INTERPA
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- Atender e orientar usuarios do acervo bibliografico;

- Receber e organizar material técnico produzido no dmbito da Instituigdo,
adotando as providéncias necessarias a composi¢do, editoragio e
publicagdo;

- Manter atualizado o cadastro dos 6rgdos federais, estaduais € municipais,
orgdos de imprensa, universidades, biblioteca e outros de interesse da
Institui¢do;

- Participar de atividades de planejamento, elaboragdo, coordenagio,
acompanhamento, assessoramento, pesquisa e execu¢do de programas,
relativos a sua area;

- Realizar treinamentos na 4rea de sua especialidade, sempre que solicitado.

Contabilidade:

- Planejar e coordenar as atividades da contabilidade, efetuando registros e
operagdes, atendendo as necessidades técnico-administrativas e as
exigéncias legais, para possibilitar o controle contabil e or¢amentério;

- Supervisionar os trabalhos de contabilizag¢do dos documentos, analisando-
0s ¢ orientando seu processamento, para assegurar a observincia do plano
de contas adotado;

- Inspecionar regularmente a escrituragdo dos livros contabeis, verificando
se os registros efetuados correspondem aos documentos que lhes deram
origem, para fazer cumprir as exigéncias legais e administrativas;

- Controlar e participar dos trabalhos de anilise e conciliagio de contas,
conferindo os saldos apresentados, localizando e corrigindo possiveis erros,
para assegurar as corretas operagdes contabeis;

- Proceder ou orientar a classificagio e avaliagdo de despesas, examinando
suanatureza, para apropriar custos de bens e servigos;

- Emitir relatérios de encerramento financeiro do exercicio, contendo
prestagdo de contas, balancete financeiro, conciliagio bancaria,
recolhimento de encargos, organizar e assinar balangos e balancetes;

- Assessorar a Diretoria em problemas financeiros, contabeis,
administrativos e orgamentérios, dando pareceres a luz da legislagéio e das
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praticas contabeis, a fim de contribuir para a correta elaboragfo de politicas
e instrumentos de agdo nos referidos setores;

- Assessorar toda e qualquer auditoria financeira ¢ orgamentaria que ocorra
na Empresa, prestando as informagSes necessarias, para o pronto
atendimento das mesmas;

- Acompanhar a elaboragdo de Convénios (de recursos) entre a Empresa e
outros Orgdos, observando a data de inicio e vencimento dos mesmos,
verificando o valor de cada um, para controle financeiro da Empresa;

- Manter contatos com entidades bancarias, efetuando abertura de contas e
tomando as medidas necessarias quanto & formaliza¢do e cumprimento dos
convénios celebrados, para possibilitar o controle ¢ a movimentagio
financeira;

- Realizar treinamentos na area de sua especialidade, sempre que solicitado.

Direito:

- Participar de reunides com as comunidades objeto dos trabalhos de
identificagfio e cadastramento de imdveis rurais, prestando esclarecimento
sobre as a¢des que serdo desenvolvidas;

- Oficiar em processos relativos & disposi¢do de terras devolutas e de
reconhecimento de dominio particular, formalizando processos € emitindo
parecer juridico;

- Preparar e redigir de conformidade com a Lei de Terra do Estado, Titulos
de Reconhecimento de Dominio, Titulos de Propriedade Definitiva e de
Usucapido, emitindo parecer em todos os processos relacionados aos
assuntos; '

- Efetuar acompanhamento junto aos cartérios de registro de iméveis sobre
o registro de titulos e regularizagdo de posse de iméveis;

- Solueionar litigios em campo contatando com os ocupantes das arcas
rurais envolvidas, ou encaminhando-os a Sede da empresa, para
formalizagdo de processo judicial, com o objetivo de solucionar questdes de
divisa, de transferéncia, de heranc¢a e outros conflitos existentes;
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- Acompanhar os processos de assentamento em todas as suas fases, em sua
drea de abrangéncia, verificando seu andamento, para garantir seu tramite
legal e agilizar a deciséo final;

- Complementar ou apurar as informagdes levantadas pela sua equipe de
trabalho, inquirindo as partes interessadas, testemunhas e outras pessoas
envolvidas, tomando as medidas necessarias & solugdo de conflitos,
buscando alternativas e consenso para a conclusfo dos processos;

- Representar a empresa em juizo ou fora deste, nas agdes em que for
autora, ré ou interessada, comparecendo as audiéncias, usando de todos os
meios permitidos em direito, para atingir os objetivos propostos;

Coordenar e acompanhar sindicdncias e inquéritos administrativos,
procedendo a levantamento de dados necessarios, inquirindo testemunhas e
adotando medidas pertinentes & defesa ou a acusagio;

- Acompanhar e/ou informar o andamento de processos em todas as suas
fases, desde a inicial até a execugfo de sentenga, para evitar o julgamento &
revelia e deixar os interessados conscientizados da justiga;

- Sugerir a desapropriacfo nas areas de iminentes tensdes sociais, constando
parecer juridico a fim de atender a politica fundiaria definida pelo governo;

- Minutar e/ou elaborar leis, decretos, exposigdes de motivos, contratos,
processos, oficios e outros atos que envolvam natureza juridica de interesse
da Instituigfio, consultando livros, c6digos e jurisprudéncia especializadas,
visando o perfeito funcionamento do 6rgéo;

- Assistir e/ou coordenar juridicamente as entidades desenvolvidas pelos
Projetos de Desenvolvimento Rural Integrado, acompanhando os trabalhos
- efetuados junto aos agricultores, visando a regularizagdo dos titulos de
dominio;

- Efetuar pesquisa sobre Legislagiio Agréria, consultando os mananciais de
literatura juridica, para perfeito conhecimento e aplicagdo da matéria, e/ou
assessorar a Diregdo do 6rgo, na solugfo de problemas juridicos;

- Presidir comissGes especiais de discriminagio de terras devolutas, dar
parecer juridico nos processos individuais de discriminagdo administrativa,
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levantar a cadeia dominial dos iméveis rurais, para fundamentar o
julgamento dos mesmos;

- Elaborar termo de encerramento de Comissdes Especiais, relatando as
ocorréncias do processo administrativo, para posterior aprovagdo dos
trabalhos destas comissdes;

- Regﬁlarizar imoveis rurais na esfera judicial, em areas do PDRI, através de
registros, arrolamentos e/ou usucapido especial, solicitando ao Cartério toda
e qualquer documentag¢io necessaria & conclusio dos trabalhos;

- Promover reunides com os agricultores, objetivando identificar os imoveis
rurais analisados, que se encontram juridicamente irregulares;

- Analisar juridicamente os titulos de propriedades rurais, verificando area,
registro, matricula e limites dos imdveis, para assegurar sua aprovagio e
assinatura das autoridades competentes;

- Sanear processo administrativo, providenciando as corre¢des necessérias,
durante a discriminatoria, para posterior analise da divisdo juridica;

Emitir parecer final, em cardter de instincia superior, nos processos
individuais e pilotos, para encerramento da Gleba;

- Realizar treinamentos na area de sua especialidade, visando a
disseminagdo dos conhecimentos adquiridos, sempre que solicitado.

CARGO: Técnico de Gestio Organizacional.

Objetivo do Cargo: contribuir para a execu¢do das atividades relacionadas
com a missdo ¢ o plano de trabalho do INTERPA, prestando suporte
administrativo, financeiro, contdbil e funcional, e apoiando de forma
complementar nos trabalhos de Planejamento, Execugdo ¢
Acompanhamento das atividades meio do Orgo.

Descri¢io Sumaria: prestar apoio e fornecer o suporte necessario a
execu¢do de tarefas inerentes a area de atuacfio do ocupante do cargo,
auxiliando nos trabalhos relacionados a estudos ¢ execu¢do de programas,

projetos, processos, sistemas, produtos e servigos, cuja solu¢do implica em
nivel de média complexidade.
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Principais Responsabilidades:

= coletar dados e registra-los;

= digitar documentos e dados;

* emitir relatérios impressos;

* organizar arquivos € documentos;

» realizar consultas a documentos, sistemas e pessoas;

» atender ao publico interno e externo;

* proceder a comunicagdo pessoal, por telefone, fax e e-mail;

= tomar as providencias necessirias a realizagio de reunifes e outros
eventos,

= preparar despachos de pequena complexidade para subsidiar decisdes;

= elaborar despacho de média complexidade, quando autorizado;

» organizar processos de prestagdo de contas, contdbeis, financeiros e
outros, mediante orientagdo ¢ coordenagdo superior;

« efetuar levantamentos de dados e informagdes para subsidiar os trabalhos
dos Analistas, de acordo com as solicitagdes;

* emitir relatérios diversos, de acordo com sua area de atuagao.

Perfil de Competéncia e Conhecimento Profissional:

* viso sobre a missdo e estratégias da empresa;

* habilidade e qualidade no atendimento ao cliente interno e externo;

» iniciativa e criatividade na resolugdo de problemas e situagdes novas;

* conhecimento aprofundado de sua area de atuagéo;

* responsabilidade economica no desempenho de suas fungdes;

* responsabilidade por contatos internos e externos de interesse da
Instituigio;

» habilidade no relacionamento inter-pessoal ¢ no trabalho em equipe;

» flexibilidade e objetividade na resolugdo de problemas e situagdes novas;

* capacidade de concentragdo e atengéo;

» equilibrio emocional e senso de responsabilidade por erros;

* senso critico e visdo analitica na condugfo de assuntos confidenciais;

* abertura aos processos de mudanga.



ESTADO DA PARAIBA

Educaciio Formal para Ingresso na Carreira:
Nivel Médio Completo, com especificagio técnica, quando exigido.

Fungdes Tipicas por Area de Atuagio:

Adjunto Administrativo:

- Preencher formularios e documentos em geral, de acordo com sua éarea de
atuagio, efetuando os registros € controles necessarios, para assegurar a
confiabilidade das informagdes;

- Organizar e arquivar documentos e processos, de acordo com os critérios
definidos, de forma a agilizar a localizagdo e manuseio dos mesmos, quando
Necessario;

- Efetuar e conferir calculos e preencher documentos relativos a folha de
pagamento, contra-cheque, guias de recolhimento de encargos e outros, para
efetivar pagamento de salarios e respectivas obrigagBes sociais;

- Comptlar, conferir ¢ encaminhar os elementos necessarios a elaboragio da
folha de pagamento, procedendo ao levantamento de dados, transcrevendo-
os ou calculando-os para possibilitar a confec¢do da mesma;

- Efetuar apuragdo de freqiiéncia dos servidores, coletando dados nos
registros de ponto, observando as faltas apontadas, para implanta¢do dos
descontos em folha de pagamento;

- Efetuar o controle ¢ a programagdo de férias, verificando periodo
aquisitivo, preenchendo formularios, providenciando as assinaturas devidas
e efetuando o encaminhamento para o setor competente pelo pagamento de
acordo com a solicitagdo dos servidores;

- Proceder a anotag¢Ges de férias e reajustes de salarios nas fichas de registro
dos servidores, com base nos recibos de férias e nas tabelas salariais;

- Prestar assisténcia aos profissionais quando da necessidade de programar
viagens e visitas técnicas, providenciando a documentag¢io necessaria
quando solicitado;

- Digitar relatérios, memorandos, oficios e demais correspondéncias e
documentos relativos ao seu setor de trabalho;
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- Providenciar e executar atividades de reprodu¢do e encadernag@o de
material, observando os procedimentos necessarios para garantir a
qualidade dos servicos graficos;

- Efetuar controle de viagens de pessoal, preenchendo pedidos de diarias,
preenchendo cheques e providenciando o pagamento dos valores
correspondentes;

- Efetuar controle de quilometragem ¢ consumo de combustivel dos
veiculos da empresa, observando os formulérios préprios e realizando
prestagdo de contas de viagens, a fim de minimizar gastos;

- Efetuar pagamentos em cheque ou em moeda corrente, conferindo
documentos no ato da entrega, para saldar obriga¢des da empresa;

- Receber e expedir correspondéncias internas e externas, efetuando o
controle da tramitagdo pelos setores envolvidos, analisando e protocolando,
e adotando as providéncias necessdrias a sua distribuicio;

- Coordenar e supervisionar os servigos de limpeza e conservagdo das
dependéncias internas e externas da empresa, orientando o pessoal, para
preservar as condigGes de limpeza e higiene nos ambientes de trabalho;

- Redigir, digitar, protocolar ¢ arquivar correspondéncias ¢ documentos de
rotina, apresentando-os de forma padronizada e distribuindo-os a quem de
direito, para possibilitar reprodugio, arquivamento ¢ expedi¢do dos
mesmos;

- Supervisionar o recolhimento dos veiculos apds a jornada de trabalho,
verificando se todos foram recolhidos a4 garagem da empresa, para
seguranc¢a ¢ guarda dos mesmos.;

Almoxarife:

- Efetuar o recebimento dos materiais adquiridos, confrontando as notas
fiscais de pedidos e as especificagdes do material entregue, para assegurar
sua perfeita correspondéncia;

- Manter controle sobre a entrada e saida de materiais do estoque, através do
preenchimento de fichas ou formuldrios, a fim de manter o estoque
atualizado;
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- Realizar levantamento de necessidades de compra de materiais junto aos
diversos setores, para garantir o nivel necessario do estoque;

- Organizar o armazenamento de material e produtos, identificando-os e
determinando sua acomodagido de forma adequada, para garantir uma
estocagem racional e ordenada;

- Arquivar notas fiscais, requisi¢des e outros documentos comprobatdrios
de materiais recebidos ¢ expedidos, a fim de comprovar procedéncias e
destino dos mesmos;

- Efetuar o registro de materiais em estoque, langando os dados em fichas
de estoque, mapas ou sistemas informatizados, para facilitar consultas e
levantamento fisico-financeiro quando necessario;

- Executar servigos de expedigdo de materiais, examinando as mercadorias a
serem remetidas e efetuando os registros necessdrios, para atender as
requisigOes dos diversos setores da empresa;

- Realizar levantamento fisico-financeiro ao final de cada exercicio, para
fins de prestagdo de contas dos itens de estoque.

- Zelar pela conservagio do material estocado e das instalagdes fisicas,

providenciando as condi¢des necessarias, para evitar deterioragdo ¢ perda
dos mesmos.

Assistente Administrativo:

- Supervisionar ou orientar a execugdo dos trabalhos de elaboragdo da folha
de pagamento, anotando as alteragdes, inclusdes e descontos necessérios,
utilizando-se de formuldrios e sistemas préprios, para garantir a qualidade e
confiabilidade dos servigos;

- Emitir cheques, verificando valor, data de vencimento da despesa,
calculando juros e outras obrigagdes financeiras;

- Redigir e digitar oficios, cartas, relatdrios, pareceres e outros documentos,
de acordo com sua area de atuagio;

- Emitir e efetuar prestagdo de contas de didrias, observando os valores
especificos a cada situagdo, providenciando as assinaturas necessérias a
autorizagfo e a liberagdo dos valores devidos@
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- Efetuar levantamento de dados técnicos e financeiros, para subsidiar e
formalizar processos de aposentadoria, prestar informagdes ao Tribunal de
Contas, Justica Federal ou outras demandas de servigos;

- Participar de processos de sindicdncia e inquéritos administrativos,
coletando dados e informagdes necessarias para a solugdo dos problemas;

- Receber prestagio de contas dos suprimentos concedidos aos servidores da
empresa, utilizando recibos, conferindo notas de combustiveis e de
consertos de veiculos, para controle de prestagdo de contas;

- Receber prestagdo de contas de diarias, quando do regresso dos servidores
em viagem, verificando o movimento de viagem e o periodo da diaria, para
controle das mesmas;

- Preencher e digitar prestagio de contas de convénios, balancetes
financeiros e outros documentos, langando em fichas os valores dos
empréstimos concedidos e gastos realizados, utilizando formuldrios
préprios, para prestagio de contas das despesas, e acordo com as
informag¢des prestadas pelo Contador;

- Organizar processos de prestagdo de contas de convénios, juntando toda
documentagdo necessaria para formalizagdo e posterior encaminhamento
a0s responsaveis por cada assunto;

- Auxiliar na elaboragio de balangos, balancetes, relatérios e outros
trabalhos de natureza financeiro-contdbil, conforme determinag¢do do
profissional responsavel, a fim de atender exigéncias legais;

- Supervisionar os trabalhos relativos a administragio de material e
patrimonio, coordenando atividades de compra, observando nota fiscal,
escrituragio de livros e fichas e fazendo as respectivas anotagdes,
examinando pedidos e providenciando seu atendimento, além de determinar
previsdo de estoque, para o desenvolvimento da area;

- Supervisionar, programar e coordenar roteiros de viagens, despesas e
revisio de veiculos, distribuigio de viaturas, para atendimento das
necessidades e controle da empresa@
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- Supervisionar, orientar € executar outros servigos administrativos como

redagdo de correspondéncias, reunides e servigos em geral, a fim de atender
as demandas de servigos.

Comprador:

- Realizar coletas e tomadas de pregos, de acordo com as necessidades de
aquisi¢do de materiais, para atender as solicitagdes de compra;

- Realizar compra de materiais, mediante levantamento de pregos junto as
empresas fornecedoras, dentro dos limites pré-estabelecidos e das normas e
procedimentos da empresa;

- Analisar e conferir notas fiscais, baseando-se nos itens adquiridos e nas
normas adotadas pela empresa;

- Efetuar pagamentos em cheques ou em espécie, relativos as compras
efetuadas, conferindo os itens recebidos e as respectivas notas fiscais, para
garantir sua perfeita correspondéncia;

- Efetuar prestagdo de contas das compras ¢ pagamentos realizados.

Secretaria:

- Redigir e digitar documentos e correspondéncias em geral, observando as
regras gramaticais, para manter a comunicagdo escrita entre os diversos
setores da empresa e com outros 6rgdos externos;

- Recepcionar visitantes e autoridades, efetuando os devidos
encaminhamentos, de acordo com os assuntos a serem tratados;

- Atender e efetuar ligagdes telefénicas, de acordo com as solicitagdes,
transmitindo ou anotando recados, fazendo transferéncias, de acordo com os
assuntos a serem tratados, para garantir as comunicagdes de forma eficiente
e racional;

- Organizar os compromissos dos seus superiores, fazendo o agendamento
de reunides ¢ eventos, mantendo seus superiores informados sobre os
COMpPromissos assumidos;Q
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- Viabilizar junto aos setores competentes as viagens dos seus superiores,
providenciando as autorizagSes necessarias para liberagdo das verbas para
pagamento das diarias;

- Receber, protocolar e encaminhar correspondéncias diversas, adotando as
providéncias necessarias a tramita¢do das mesmas, de acordo com os
assuntos tratados;

- Manter a guarda e arquivamento das correspondéncias, projetos, relatorios,
acordos, convénios, contratos e demais documentos pertinentes a sua area

de competéncia, para garantir a localiza¢io e o acesso aos mesmos sempre
que necessario.

Técnico em Contabilidade:

- Proceder a classifica¢do das despesas de acordo com a origem de cada
' uma, para apropriar custos de bens e servigos;

- Proceder empenho de despesas e efetuar pagamentos através da anélise de
recibgs € notas fiscais, relativos a servi¢os prestados e pequenas compras;
efetuando a prestagdo de contas de suprimentos;

- Organizar os processos de prestacio de contas, classificando a
documentagdo, conferindo notas fiscais ¢ recibos, para assegurar a correta
operagio contabil;

- Coordenar e supervisionar as atividades financeiras dos projetos
fundiarios;

- Movimentar contas bancarias em conjunto com a Diretoria, emitindo e
assinafido cheques do Projeto Fundiario, verificando a disponibilidade dos
recursos, dando baixa dos valores gastos nas fichas bancarias, para saldar
dividas assumidas pelo Projeto;

- Efetuar o controle or¢amentario através de fichas, de acordo com os
elementos de despesa, de forma a evitar a emissdo de cheques sem
cobertura;

- Efetuar conciliagdo bancaria e formalizar processos, balangos e balancetes,
para posicionar a dire¢io da empresa, quanto as contas e situagdo
financeira;
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- Efetuar o controle de saldos e fichas financeiras, dando baixa nas contas
de débito e crédito, de acordo com os elementos de despesa, para manter o
controle do saldo bancario e o acompanhamento dos recursos e despesas;

- Arquivar e controlar as Notas Fiscais, recibos, cdpias de cheques ¢ outros
documentos contabeis, zelando por sua guarda ¢ conservagdo, para
eventuais consultas e comprovagio de despesas e receitas realizadas;

- Efetuar empenho das despesas realizadas pela empresa, observando
valores de cada nota, dando baixa nas fichas or¢amentarias, para controle do
orgamento;

-~ Preencher informativo mensal de execugdo financeira, observando as
receitas de cada recurso, os valores acumulados e arrecadados no més e as
contas a receber, para atender as solicitagdes dos superiores;

- Elaborar prestagdo de contas dos pagamentos realizados e das atividades
financeiras em geral, utilizando fichas e outros documentos envolvidos,
para quitagdo do exercicio; |

- Receber dinheiro e cheques, confrontando a importdncia com as notas
recebidas, efetuando a quitag3o de recibos, adiantamentos, duplicatas, notas
fiscais e suprimentos;

- Participar de equipes interdisciplinares na elaborag@o e analise de dados
contabeis e financeiros;

- Atuar em atividades de planejamento, elaboragdo, coordenagio,
acompanhamento, assessoramento, pesquisa ¢ execu¢do de programas,
relativos 4 missdo do INTERPA;

- Assessorar nos trabalhos e estudos sobre assuntos de interesse da
Instituigéo; |

- Realizar e participar de treinamentos na area de sua especialidade, quando
solicitado.

CARGO: Auxiliar de Gestio Organizacional,

Q
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Objetivo do Cargo: contribuir para a execugdo das atividades relacionadas
com a missdo e o plano de trabalho do INTERPA, prestando apoio em
tarefas simples e operacionais.

Descri¢do Sumaria: prestar apoio executando tarefas operacionais de
forma a contribuir e fornecer o suporte necessario a execugdo de tarefas
inerentes a area de atuagdo do ocupante do cargo.

Principais Responsabilidades:

» realizar entrega de documentos;

= providenciar comunicagdo interna quando solicitado;

= auxiliar na realizag3o de reunifes ¢ outros eventos;

= organizar arquivos e documentos;

= atender ao publico intemo ¢ externo;

= dirigir veiculos da empresa;

« executar consertos e pequenos reparos nos veiculos;

= providenciar a tramitagdo de documentos e materiais entre os diversos
setores da empresa;

= providenciar a feitura e distribui¢fo de café, sucos, lanches e outros itens
pra atender as demandas apresentadas.

Perfil de Competéncia e Conhecimento Profissional:

» habilidade e qualidade no atendimento ao cliente interno e externo;

* iniciativa e criatividade na resolugio de problemas;

» conhecimento de sua area de atuagio;

= responsabilidade econémica no desempenho de suas fungdes;

» responsabilidade por contatos internos e externos de interesse da
Instituigio; _

= habilidade no relacionamento inter-pessoal e no trabalho em equipe;

» capacidade de concentragio e atengéo;

= responsabilidade por erros.

Educacio Formal para Ingresso na Carreira:
Nivel Fundamental Completo



Funcdes Tipicas por Area de Atuagiio:

Auxiliar de Escritério:

- Recepcionar visitantes e/ou empregados, indagando suas pretensdes,
anotando recados ou efetuando encaminhamentos, de acordo com as
solicitagdes;

- Manter controle sobre cépias de titulos e documentos entregues, efetuando
os devidos registros e arquivamento da documentag#o pertinente;

- Prestar esclarecimentos ao publico pessoalmente ou por telefone,
orientando e fazendo os encaminhamentos necessarios ao atendimento de
suas necessidades;

- Preencher formularios relativos & formulagfo de processos para emissdo
de titulos; '

- Providenciar cépias de documentos e formularios para atender as
necessidades dos colonos e do seu setor de trabalho;

- Receber e/ou protocolar documentos, atentando para o destinatario e
providenciando sua distribuigfo, para assegurar a perfeita tramitag¢fo dos
mesmos;

- Organizar e controlar o envio de processos e documentos pelo correio;

- Participar de treinamentos, quando indicado.

Auxiliar de Servigos:

- Remover sujeira e o p6 dos mdveis, paredes, pisos, tetos, portas, janelas e
equipamentos, espanando, varrendo ou limpando, utilizando-se de flanelas,
vassouras, panos e outros materiais, para conservar-lhes a boa aparéncia;

- Limpar utensilios, como cinzeiros € objetos de adorno, utilizando pano,
esponja ¢ produtos adequados, para manter a boa aparéncia dos locais de
trabalho;

- Limpar e arrumar banheiros e toaletes, abastecendo-os de papel sanitario,
toalhas e sabonetes, para conserva-los em boas condigSes de uso;

- Efetuar servigos de limpeza e conservagdo das dreas internas € externas
dos diversos setores da empresa, utilizando materiais € equipamentos

Q.
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adequados, a fim de manter as dependéncias limpas e em perfeitas
condig¢Bes de uso;

- Coletar o lixo dos depdsitos, recolhendo-os em latdes ou outros recipientes
ou transportando-o para o lugar adequado;

- Carregar e descarregar mercadorias, méveis e utensilios, empithando ou
transportando para os diversos setores da empresa, de acordo com as
orientagdes recebidas;

- Proceder a feitura e distribuigdio de café, cha, para atender aos diversos
setores da empresa;

- Zelar pela conservagio da copa, limpando-a, guardando os utensilios nos
respectivos lugares, para facilitar sua localiza¢fo e manuseio;

- Executar servigos de jardinagem, aparar grama, plantar ¢ tratar plantas,
preparando e adubando terra, retirando folhas secas e outros detritos,
varrendo terreno e recolhendo lixo para manter as condigdes de limpeza das
dependéncias externas da empresa;

- Participar de treinamentos, quando indicado.

Mecanico de Veiculos:

- Efetuar manutengio preventiva e corretiva de veiculos, substituindo ou
lubrificando pegas, ajustando parafusos, porcas e outros componentes, para
garantir as condi¢Ses de uso dos mesmos;

- Verificar condiges de freio e pneus, efetvando pequenos reparos ou
encaminhando para oficinas especializadas quando necessério;

- Desmontar e/ou montar motores € demais componentes de veiculos,
guiando-se pelos desenhos, manuais, especificagdes pertinentes ou usando
da experiéncia propria, para possibilitar o reparo ¢ utilizagdo dos mesmos;

- Testar veiculos reparados, utilizando-se de equipamentos e/ou
sensibilidade prética, para comprovar o resultado dos servigos executados;

- Inspecionar as partes elétricas dos veiculos, substituindo fusiveis,
limpadas e/ou realizando outras tarefas simples de instalagdo elétrica, para
garantir as perfeitas condig¢bes de uso e atender as demandas da oficina;

L
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- Lubrificar pegas e componentes, utilizando graxas, 6leo e produtos
similares, para proteger os veiculos;

- Zelar pela conservagdo e limpeza dos veiculos, objetos, equipamentos ¢
ambiente de trabalho, para garantir as perfeitas condi¢des de higiene;

- Participar de treinamentos, quando indicado.

Motorista:

- Vistoriar o veiculo antes de usé-lo, verificando o estado dos pneus, nivel
de combustivel, de agua e de oleo, testando freios e parte elétrica, para
cettificar-se de suas condig¢des de funcionamento;

- Examinar as autorizagbes de viagem, verificando a localizagdo e os
melhores itinerarios para agilizar as viagens € 0s servigos;

- Providenciar o abastecimento, colocagio de agua, éleo e calibragem dos
pneus antes das viagens, para garantir as boas condigdes de uso e evitar
transtornos quando dos deslocamentos;

- Conduzir técnicos, engenheiros e demais empregados para suas atividades
de campo, verificando o roteiro a ser seguido;

- Transportar empregados para seus locais de trabalho, observando os
hordrios e itinerarios pré-estabelecidos para circulagido do dnibus;

- Anotar em formuldrios préprios as ocorréncias verificadas nas viagens, a
quilometragem percorrida, o percurso efetuado e outros dados relativos a
utilizagio dos veiculos sob sua responsabilidade;

- Auxiliar, quando necessario, os técnicos, engenheiros e demais usuarios
dos vejculos, em atividades de medigdo, transporte de materiais, bagagens,
equipamentos € volumes em geral;

- Zelar pela conservagio e manutengdo dos veiculos, comunicando falhas,
solicitando ou providenciando reparos e revisdes periodicas, substituigdo de
pecas, pneus, troca de Oleo, dgua e outros componentes, para garantir as
perfeitas condigdes de uso dos mesmos;

- Recolher o veiculo apds a jornada de trabalho, conduzindo-o & garagem da
empresa, para permitir sua manutengio, abastecimento ¢ guarda;

- Parti¢ipar de treinamentos, quando indicado.Q/
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Telefonista:

- Atender ligagdes de outras empresas e do publico em geral que
procurarem manter contatos, localizando os destinatérios e efetuando as
transferéncias, para agilizar a comunicagio;

- Efetuar ligagGes locais e interurbanas quando solicitado, localizando
nimeros de telefones ou pessoas para contatos;

- Prestar esclarecimentos ao publico por telefone, orientando e fazendo os
encaminhamentos necessarios ao atendimento de suas necessidades;

- Zelar pela conservagio e limpeza dos aparelhos telefonicos e do ambiente
de trabalho, de forma a garantir as perfeitas condigdes de uso;

- Participar de treinamentos, quando indicado.

Vigilante:

- Executar ronda diurna ou noturna nas dependéncias da empresa € areas
adjacentes, verificando se portas, janelas, portdes e outras vias de acesso
estdo devidamente fechadas, examinando as instalagdes hidraulicas e
elétricas, constatando irregularidades, para possibilitar a tomada de
providéncias, prevenir roubos, incéndios e outros danos evitar a entrada e
permanéncia de elementos estranhos na empresa;

- Controlar a entrada e saida de veiculos e materiais, solicitando a
identificagdo e respectiva ordem de autorizagfo, para evitar roubos e desvio
de materiais e objetos da empresa;

- Controlar a entrada e saida de pessoas, observando atitudes que paregam
suspeitas, solicitando identificagio dos nomes e documentos quando
necessario, para prevenir violéncias ou distirbios nos ambientes da
empresa;

- Anotar ocorréncias do seu turno, em livros ou formularios proprios,
informando ao setor competente ou a chefia imediata para a tomada das
providéncias adequadas a cada caso.

- Atender aos visitantes e clientes, identificando-os e encaminhando-os aos

setores procurados; @/
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- Atender telefonemas e anotar recados fora do horario de expediente
normal da empresa, para posteriormente serem transmitidos as pessoas
procuradas;

- Participar de treinamentos, quando indicado. @J



