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orgaos da administragdo direta Estado do RN 4

GOVERNO DO ESTADO
DO RIO GR. DO NORTE

1 Introdugao

O Governo do Estado do Rio Grande do Norte, através da Secretaria de Planejamento e das Financas,
por meio da Unidade de Gerenciamento do Projeto RN Sustentavel, solicitou financiamento do Banco
Internacional de Reconstrucdo e Desenvolvimento (BIRD), sob a forma de um “empréstimo” para o
custo do Projeto Integrado de Desenvolvimento Sustentavel do Rio Grande do Norte.

Esse Projeto hoje é chamado de Projeto Governo Cidadao.

A MBS Consulting foi contratada para desenvolver um Projeto com o objetivo de “Realizacdo de
Estudo de diagndstico, levantamento e avaliacdo de carreiras e cargos do Estado, redefinicdao de
Politica de Gestdo de Pessoas, avaliagdes de desempenho e marco legal incluindo mecanismos
permanentes de contratualizagdo de resultados para o Estado do Rio Grande do Norte”. Esse Projeto
foi chamado de Projeto de Modernizagao da Politica de Recursos Humanos do Estado do Rio Grande
do Norte.

1.1 Objetivo do Relatorio e Produto
Este relatério tem como objetivo realizar a entrega do Produto 3 do Projeto de Modernizagdo da
Politica de Recursos Humanos do Estado do Rio Grande do Norte:

Produto 3: Relatdrio contendo a analise, revisao e proposta de readequacao das carreiras, cargos e
remuneracao dos 6rgaos da administragdo direta Estado do Rio Grande do Norte.

1.2 Objetivo do Produto
O Produto 3 do Projeto objetiva a criagdo de um Novo Plano de Cargos e Remuneragao para os cargos
das carreiras meio das Secretarias de Estado do escopo do Projeto.

Isso se traduz na concepcao da:

* consolidagdo de todos os Cargos hoje existentes nas referidas Secretarias em novos Cargos;

* organiza¢do em uma nova Estrutura de Cargos;

* descricdo desses novos cargos condizentes com as responsabilidades dos cargos
consolidados;

* abrangéncia de Critérios de Evolucdo nas Carreiras modernos e aderentes as melhores
praticas de mercado.

Esse trabalho foi realizado com a analise da ampla base de dados obtida da folha de pagamento,
analise dos Planos de Cargos existentes nas Secretarias do Projeto, busca de Melhores Préticas de
Mercado e reunides de Andlise e Construcdao do Produto junto aos integrantes do Comité Gestor do
Contrato, grupo de servidores do Estado das dreas de Recursos Humanos das Secretarias do Escopo
do Projeto responsavel pelo acompanhamento técnico da execugao do Projeto.

1.3 Apresentacao e Valida¢ao do Produto

Para a Valida¢do do Produto 3, foram realizadas diversas reunides entre os dias 02 e 10 de julho para
apreciacdo pelo Comité Gestor do Contrato — equipe composta por servidores das dreas de Recursos
Humanos das Secretarias de Estado do escopo do Projeto responsaveis pela analise técnica e
aprovacdo dos produtos do projeto.

Ap0ds andlise e contribuicdes do Comité no intuito da producdo de um Produto totalmente aderente a
realidade e necessidade do Estado do Rio Grande do Norte, foi validado o Produto.
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Para essa Reunido foi construida uma apresentacdo executiva com a visdo gerencial do Produto 3.

Essa Apresentacdo foi produzida em MS Power Point, com o nome de “SEARH RN - Apresentac¢do
P3.pptx”, que segue anexa a este Relatdrio.
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2 Consolidagao dos Cargos Atuais

O primeiro passo do Produto foi a realizagdo da Consolidacdo dos Cargos Atuais das Secretarias de
Estado do Escopo do Projeto.

Para isso, foi realizado, nessa ordem, os seguintes passos:

1.

2.
3.
4.

Analise dos Cargos Atuais

1.1. Validagdo dos cargos do Escopo - quanto aos das Areas Meio
Analise dos Planos de Cargos atuais das Secretarias

Busca de Melhores Praticas de Mercado para balizar as consolidagGes
Consolidagao dos Cargos

Esse trabalho tem o objetivo de entender todos os Cargos existentes nas Secretarias de Estado do
Escopo do Projeto e analisar a melhor forma de consolidacdo dos Cargos, gerando assim os Novos
Cargos das carreias meio.

2.1 Anadlise dos Cargos Atuais
Para a obtencdo da base completa de cargos das Secretarias de Estado contempladas no Escopo do
Projeto, foi definido com o Comité de Gestdo do Projeto que a melhor fonte de dados era a obtencdo

dos dados da Folha de Pagamento do Estado por ser a origem mais fidedigna de dados.

Para isso, foi realizada uma reunido com os Analistas de Sistemas da Area de Folha de Pagamento da
SEARH, onde foi especificada a necessidade junto aos profissionais. Com isso, foi obtido um arquivo

em MS Excel (onde constavam todos os Cargos das Secretarias e seus principais dados.

can X
14 SEC DL EST DA SEGUR PUR & DA DEF SOCIAL - SE5E1 1021000000000 GABINE 1 DO SLCRE ARID - GS/SESED 106,111 SUBTENENTE - PM/CEM 100
15 SEC DE EST DA SEGUR PUB E DA DEF SOCIAL - 106.104 200
16 SEC D EST DA SEGUR PUR & DA DEF SOCIAL - 5561 1021000000000 GRBINE 1 DO SLCRETARID - GS/SESED 102.104 AGENTE DE POLICIA 40 CLASSE 100

17|SEC DE EST DA SEGUR PUB E DA DEF SOCIAL - 999,599 10
18 SEC DL LST DA SEGUR PUB £ DA DEF SOCIAL - SLSE1 1021000000000 GABINE £ DO SECRE TARIO - GS/SESED 106.416 SOLDADO PM/CEM (DEC JUDIC) 200
19 SEC DE EST DA SEGUR PUB E DA DEF SOCIAL - SESEI 1021000000000( GABINETE DO SECRETARIO - GS/SESED 102405 AGENTE DE POLICIA ESPECIAL (DEC UG L0
20|SEC DL EST DA SEGUR PU E DA DEF SOCIAL - S 1 00 SECRE 100,101 AUKILIAR D 800
21 SEC DE EST DA SEGUR PUB E DA DEF SOCIAL - 106415 Jupic) 400
22 |SEC DL EST DA SEGUR PU £ DA DEF SOCIAL - SESE1 1021000000000 GABINE TE DO SECRE TARID - h&/suLu 106,103 FAIOR - PH/CBM 200
23,SEC DE EST DA SEGUR PUB E DA DEF SOCIAL - 106413 [C:3T) 100
24 SEC DE EST DA SEGUR PU E DA DEF SOCIAL - SESE1 1021000000000 GASINE TE DO SECRE TARI) - GS/SESED 1058220 TECNICO ESPECIALLZADO D L0
25 SEC DE EST DA SEGUR PUB E DA DEF SOCIAL - SESEI 1021000000000( GABINETE DO SECRETARIO - GS/SESED 102102 AGENTE DE POLICIA 22 CLASSE 100
25 |SEC DE EST DA SEGUR PUI E DA DEF SOCIAL 1616 1000
27/ SEC DE EST DA SEGUR PUB E DA DEF SOCIAL - 106.102 pHjcaM 100
B o n A EDn b et o R PO O 106.101 CORONEL - PH/CEM L0
29 SEC DE EST DA SEGUR PUB E DA DEF SOCIAL - SESEI 1021000000000( GABINETE DO SECRETARIO - GS/SESED 102,105 AGENTE DE POLICA ESPECAL 600
30 [SEC DE £ST DA SEGUR PUB E DA DEF SOCIAL 102004 200

L- 106.113 " 5
32 SEC O EST DA SEGUR PUS & DA DEF SOCIAL - SESE11021000000000; CENTRO INTEG APO10 SOCIAL AO POLICIAL-CIASSE 106116 SOLDADO ~P/Ciat 100
3 SEC DE ST DA SEGUR PUB E DA DEF SOCIAL - INTEG APOIO SOCTAL 106,103 L0

Esse Arquivo detalha o Cédigo e Nome do Cargo, em cada setor (cédigo e nome do setor), em cada
Secretaria, bem como seus quantitativos de pessoas alocadas nesses Cargos por Setor das Secretarias.
Os campos do Sistema de Folha de Pagamento (e suas descri¢des) sdo:

NOMESETOR — nome da Secretaria referente

SETOR - cddigo do setor da Secretaria

NOMESETOR_1 —nome do setor da Secretaria

CARGO — cédigo do cargo

NOME — nome do cargo

QDADE - quantidade de pessoas nos cargos, no setor e secretaria respectivos
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Essa planilha foi chamada de “p2_cargos — vOriginal.xIs” e se encontra anexa a este Relatorio. Por ser
um arquivo muito extenso, estd disponivel como anexo somente digital, ndo na versao fisica

2.1.1 Validagao dos cargos do Escopo

Foram realizadas reunibes, por Secretaria, com os integrantes do Comité Gestor do Contrato e
representantes das areas de Recursos Humanos dos Orgdos para validar quais cargos disponibilizados
pela Folha de Pagamento eram Cargos de Areas Meio e quais cargos n3o faziam parte do nosso escopo
(por serem Celetistas, Areas Fins das Secretarias, Estagiarios, Bolsistas, entre outros).

Posteriormente foi realizada uma reunido com todo o Comité Gestor do Contrato para analise dos
levantamentos individuais, consolidacao, validacdao dessa classificagdo dos cargos como pertencentes
a Areas Meio.

Com esse trabalho, obtivemos uma lista de 73 cargos hoje vigentes nas Secretarias do escopo do
Projeto:

CARGOS DA AREA MEIO DAS SECRETARIAS DO ESCOPO DO PROJETO
CARGO  NOME
100101  AUXILIAR DE INFRAESTRUTURA (GNO)

100103  MOTORISTA (GNO)

100201  ASSISTENTE ADMINISTRATIVO (GNM)

100203  ASSISTENTE DE INFRAESTRUTURA (GNM)

100222  ASSISTENTE BANCARIO "B" D] - BANDERN

100223  ASSISTENTE BANCARIO "C" DJ - BANDERN

100301  ANALISTA ADMINISTRATIVO (GNS)

100302  ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS (GNS)

100303  ANALISTA DE INFRAESTRUTURA (GNS)

100501  ASSISTENTE ADMINISTRATIVO - GNM (DEC JUDIC)
100510  ANALISTA DE INFRAESTRUTURA - GNS (DEC JUDIC)
100511  ANALISTA ADMINISTRATIVO - GNS (DEC JUDIC)
100530  AUXILIAR DE INFRAESTRUTURA - GNO (NG II DEC JUDIC)
100541  ASSISTENTE ADMINISTRATIVO - GNM (NG II DEC JUDIC)
101200  ASSISTENTE DE ADMINISTRACAO E FINANCAS
101204  ASSISTENTE BANCARIO C - BANDERN

101304  TECNICO BANCARIO C - BANDERN

103010  SOCIOLOGO

103021  MOTORISTA - FUNGEL

103022  AUXILIAR DE MANUTENGAO - FUNGEL

103026  AUX. ADMINISTRATIVO NMI - FUNGEL

103052  ENGENHEIRO - FUNGEL

103204  AUX DE INFRAESTRUT E MANUTENCAO

103205  AUXILIAR DE SAUDE

103207  MOTORISTA

103210  ASSISTENTE TECNICO EM SAUDE

103233  ENGENHEIRO

103239  TECNICO ADMINISTRATIVO EM SAUDE

103300  AUX SERV GERAIS NE - REDIST IPE

103504  AUX DE INFRAESTRUT E MANUTENCAO - GJE
103505  AUXILIAR DE SAUDE
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CARGOS DA AREA MEIO DAS SECRETARIAS DO ESCOPO DO PROJETO |
CARGO  NOME |
103507 MOTORISTA
103509  TELEFONISTA
103510  ASSISTENTE TECNICO EM SAUDE
103539  TECNICO ADMINISTRATIVO EM SAUDE
103548  SOCIOLOGO
103604  AUX DE INFRAESTRUT E MANUTENCAO - GAE
103605  AUXILIAR DE SAUDE
103607  MOTORISTA
103609  TELEFONISTA
103610  ASSISTENTE TECNICO EM SAUDE
103622  ARQUITETO
103629  COMUNICADOR SOCIAL
103633  ENGENHEIRO
103639  TECNICO ADMINISTRATIVO EM SAUDE
103646  PEDAGOGO
103648  SOCIOLOGO
103704  AUX DE INFRAESTRUT E MANUTENCAO - GJE (DEC JUD)
103705  AUXILIAR DE SAUDE (DEC JUD)

103810  ASSISTENTE TECNICO EM SAUDE (DEC JUD)

105900  COMUNICADOR SOCIAL

107101  AUXILIAR ESCRITURARIO

107109  TECNICO BANCARIO

107110  ASSISTENTE BANCARIO

107111  AUXILIAR BANCARIO

107113  ASSISTENTE TECNICO

108018  MOTORISTA

108019  AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

108220  TECNICO ESPECIALIZADO D

108313  SOCIOLOGO

108314  TECNICO DE NIVEL SUPERIOR

108315  ARQUITETO

108323  ENGENHEIRO

108324  ENGENHEIRO AGRONOMO

108405  ASSITENTE DE CONTAS NM -TC

108407  TECNICO ESPECIALIZADO D - TC

108414  TECNICO NIVEL SUPER II - RELOTADO FUNDAC

108420  AUXILIAR ADMINISTRATIVO - RELOT BDRN

108422  AGENTE ADMINISTRATIVO I - REDISTRIBUIDO FUNDAC
108426  TECNICO DE NIVEL SUPERIOR TNS - REDIST FUNDAC PCCR
108427  TECNICO DE NIVEL MEDIO TNM - REDIST FUNDAC PCCR
108428  AUXILIAR DE SERVICOS DIVERSOS - REDIST FUNDAC PCCR
108701  AGENTE ADMINISTRATIVO PREVIDENCIARIO - REDIST IPERN

Cabe salientar que nesta Planilha CARGOS DA AREA MEIO DAS SECRETARIAS DO ESCOPO DO PROJETO
estdo os Cargos separados por cddigos, onde pode-se encontrar um cargo com mais de um cédigo,
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devido a forma de cadastro no Sistema de Folha de Pagamento, contando mais de uma vez o0 mesmo
cargo.

2.2 Andlise dos Planos de Cargos atuais das Secretarias

Com a definicdo dos Cargos para analise, foi realizado um amplo estudo dos Planos de Cargos
existentes hoje nas diversas Secretarias do Escopo do Projeto que contemplam esses cargos. Esse
estudo visou identificar, pelas Descri¢gdes dos Cargos atuais, qual seria a melhor forma de consolidagdo
desses cargos em Novos Cargos.

Das diversas leis referentes a Planos de Cargos do Estado, foram utilizadas para balizar esse trabalho
as seguintes Leis Complementares:

e LC333
* LC361
* LC365
e LC432
e LC433

2.3 Busca de Melhores Praticas de Mercado

Para propor um Plano aderente a necessidade e cultura do Estado e moderno, integrando Melhores
Praticas de Mercado, foram pesquisadas experiéncias de outros Orgdos vinculados a Administrac3o
Publica para balizar as melhorias e conceitos aplicados no Novo Plano de Cargos e Carreiras. Podemos
citar como as principais:

Referéncias: Quadro de Funciondrios da Saude Publica do RS

LEIN"13.417, DE 05 DE ABRIL DE 2010.
(atualizada até a Lei n.* 14.260, de 10 de julbo de 2013)

Dispde sobre a reestruturagio do Quadio de
Funcionarios da Saude Publica, estabelece
nonmas gerais de enquadramento, institul nova
tabela de vencimentos e di outras providéncias.

CAPITULOI
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art 1% A presente Lei reestrutura o Quadro dos Funcionanos da Satde Piblica cnado
pela Lei n® 8189, de 23 de outubro de 1986, e alieragGes. em consondncia com a Lei
Complementar n.° 10,098, de 3 de fevereiro de 1994, que instituiu o Estanuto e 0 Regime Juridico
Unico dos Servidores Piiblicos Civis do Estado do Rio Grande do Sul. passando o Quadro dos
Funcionanos a ser denominado Quadro de Pessoal da Sande do Estado do Rio Grande do Sul

CAPITULOII
DA COMPOSICAO DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 2° - O Quadro de Pessoal da Satde do Estado do Rio Grande do Sul compreende:

I - Quadro de Cargos de Provimento Efetivo, composto pelos cargos efetives constantes
no Anexo I desta Lei, ()Ig.’llll?ﬂd(k\ em carreiras e estruturados em gupos ocupacionats,

11 - Quadro Especial. em extingdo. junto & Secretaria da Satide, composto pelos cargos
efetivos constantes no Anexo II desta Lei. organizados em camreiras, ficando extintos os cargos
vagos e o5 demais na medida em que vagarem w

A oML T NS M BS
004 ShANIE EONBRTE 2
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Referéncias: Quadro de Funcionarios da Saude Publica do RS

LEIN* 13.417, DE 05 DE ABRIL DE 2010.
(atualizada até a Lei n.* 14.260, de 10 de jullio de 2013)

Dispde sobre a reestruturacio do Quadro de

CAPITULO IT
DA COMPOSICAO DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 2° - O Quadro de Pessoal da Sande do Estado do Rio Grande do Sul compreende:

I - Quadro de Cargos de Provimento Efetivo, composto pelos cargos efetivos constantes
no Anexo I desta Lei. organizados em carreiras e estruturados em grupos ocupacionais;

II - Quadro Especial, em extingdo, junto & Secretaria da Satde, composto pelos cargos
efetivos constantes no Anexo II desta Lei. organizados em carreiras. ficando extintos os cargos
vagos e os demais na medida em que vagarem.

CAPITULO IT
DA COMPOSICAO DO QUADRO DE PESSOAL
Art. 2° - O Quadro de Pessoal da Saide do Estado do Rio Grande do Sul compreende:
I - Quadro de Cargos de Provi Efetivo, composto pelos cargos efetives constantes
no Anexo I desta Lei, organizados em carreiras e estruturados em grupos ocupacionais,
11 - Quadro Especial. em extingdo. junto a S ia da Satide, composto pelos cargos

efetivos constantes no Anexo II desta Lei, izados em iras. ficando exti 08 Cargos

vagos e os demais na medida em que vagarem. ﬁ

Referéncias: Quadro de Funcionarios da Saude Publica do RS

Anexo IT
Quadro Especial, em extincio, junto a Secretaria da Saude

(E - Nivel Fi 1)
DENOMINACAO DO CARGO NIVEL DE CARGA HORARIA
VENCIMENTO SEMANAL

IAuxiliar de Saiide ¢ Ecologia Humana

IAjudante de Sande e Ecologia Humana

Operador de Atividades Datilograficas NF1 30h
NF2 30h

IAuxiliar de Atividades de Apoio NF3 30h

Condutor de Veiculos

Operador de Atividades Artesanais

Ajudante de Atividades de Apoio

Operador de Atividades de Comunicagdo

Servente de Atividades de Apoio
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Referéncias: Casa Civil —jan/2018

Presidéncia da Republica
Casa Civil
Subchefia para Assuntos Juridicos
DECRETO N° 9262 OE 9 DEJANEIRO DE 2018
Yodoos Extingue cargos efetvos vages & que vierem o wvagar 805 quadros de pessoal do
admnistragBo publica federal, @ veda abertura de concurso publico @ provimento de
Idkie Decrelp (£ 0314, da 2018) vagos adicionais pora 05 cargos que espacifca
O PRESIDENTE DA REPUBLICA. no 10 das atribuigdes que Ihe confare o ant 84, caput, inciso Vi, alineas “a” & 'b". da Constituigao
DECRETA
A 19 Ficam extintos, no dmbito da sdministracio pablica Teders! dreta, @ ional, 05 cangos efetivos regicos pela Les 088 112 de 11 de dezemben
(Mogéncia)

| - vagos @ que vierem o vagar constantes dos Anexosle il ¢

Referéncias: Casa Civil —jan/2018

Presidéncia da Republica
Casa Civil
Subchefia para Assuntos Juridicos
DECRETO N°9.262. OE 9 DE JANEIRO DE 2018

Yodooa Extingue cargos eftyvos vagos & que verem o vagar $os quadros de pessoal do
administragBo publice federal, @ veda abertura @8 concwrso pabico @ provimento de
dige Decrelo € 0 314, da 2018) vagas adicionals para o5 carges que espacifica

O PRESIDENTE DA REPUBLICA, no uso das atnbuictes que Ihe confere 0 ant 84, caput, inciso Vi, alineas ‘a” e “b", da Constituigao
DECRETA.

At 18 Fiam edintos. no . Extingue cargos efetivos vagos e que vierem a vagar dos quadros de pessoal da
Qo) administracéo publica federal, e veda abertura de concurso publico e provimento de
vagas adicionais para os cargos que especifica

| - vogos @ qua vierem o vy
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Referéncias: Casa Civil —jan/2018

ANEXO |
e 20181
a) Cargos vagos & que vierem & vagar Cujo requisito de escolaridads exgida para ingresso & de aié ansino fundamental compieto
DENOMINAGAD DO GRUPO CODIGO DO DENOMINACAO DO CARGO QUANTIDADE DE CARGOS
CARCS APROVADOS | OCUPADOS | VAGOS
CARGOS DE NIVEL APOIO 022023 AUXILIAR DE AMBULATORIO 2 L] 2
CARGOS DE NIVEL APOIO 022038 AUXILIAR DE METEOROLOGIA 1 0 1
CARGOS DE NIVEL APOIO 022005 OFICIAL DE MANUTENGAC o1 o L]
CARGOS DE NIVEL APOIO 024027 ESPECIALISTA NIVEL APOIO 2 o 2
NIVEL APOIO-FUNDAGOES /AUT /AUT ESPECIAIS 054018 OPERADOR DE CALDEIRA 2 0 2
PESSOAL TEC/ADM (NA) - IFE SUB-GR 6 065024 DESENHISTA COPISTA 1 0 1
CARREIRA DE DESENVOLVIMENTO TECNOLOGICO 406004 AUXILIAR TECNICO 121 50 n
PLANEJ. INFRAESTRUT CIENC. £ TECNOLOGIA 407003 AUXILIAR EM CIENCIA E TECNOLOGIA 420 2! 213
PESSOAL TEC/ADM - IFE (NA) SUB-GR1.2.34.5 413031 VESTIARISTA 1 1 0
PESSOAL TEC/ADM - IFE (NA)SUB-GRS 419008 AUXILIAR DE AGROPECUARIA 1 o 1
CARREIRA DA PREV. DA SAUDE E DO TRABALHO 422512 ARTIFICE DE AERONAUTICA 1 1 0
CARREIRA DA PREV, DA SAUDE E DO TRABALHO 422512 ARTIFICE DE ARTES GRAFICAS 2 2 0
CARREIRA DO SEGURO SOCIAL 432161 ARTIF DE EST DE OBRAS E METALURGIA 1 1 0
CARREIRA DO SEGURO SOCIAL AUXILIAR DE ENSINO 1 1]

Referéncias: Casa Civil —jan/2018

http://www.planejamento.gov.br/noticias/decreto-extingue-61-mil-cargos-publicos-obsoletos

NOTICIAS

Decreto extingue 61 mil cargos publicos
obsoletos

Modermizagao se aplica a cargos efetivos, vagos e que vierem a vagar

f Wl [Ofo]=

Por meio do Decreto n' U 267, publicado hoge (10), no Diano Oficiat da Unido o govemo autonzou a extingdo da 60,023 cargos
pubhcos da astrutura dos orghos 8 entidades do Executive Federal A iniciativa contribw para tornar a arquitelura de cargos &
careras mas adequada s necessidaces atuars e futuras da administragao pablica

Telefonista, eddor de video tape tante de som, o CX s#o alguns dos cargoes efelivos avaliados hoje
como obsoletos ou nadeguados para atuag@o do servigo pablico

Conforme levantamento realizado pelo Ministério do Planejamento, Desenvolvimento € Gestdo (MP), do lotat de cargos a
seram sxtintos, 37 872 estdo vagos Os demats 23 051 amda ocupados por servidores (B% do quadro de pessoal), serdo
extintos & medida que vagarem Os 0rglos federals contam atuaimente com 635 mil servidores, de acordo com o Panel MBS

\ Estatistico do Pesscal (PEP)
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Referéncias: Casa Civil — jan/2018

http://www.planejamento.gov.br/noticias/decreto-extingue-61-mil-cargos-publicos-obsoletos

Estatistico de Pessoal (PEP)

Para Augusio Chiba. sex

Abrangéncia dos cortes

A medida abrange cargo

05 da APF Além disso

Criterios considerados

contemporanec

PASSAIAIM & S8 1

aextintos & medida que vagarern Os orgdos federals contam atualmente com 635 mil servidores, do acordo com o Painel

tano de GestBo de Pessoas do MP, "0 de

arganizacdo dos guadros de pessoal hoe swxstentas & contnbul para a mo

A dentficacio dos cargos desc

05 casps dos car

0 & um passo importants pars uma melhot

ade do serigo publico

de escolandade para ngresso de até ensing fundamental, voltados a atividades

quando ne Sanas 580 realzadas

» Lambs CATQOS cyuje mopinen de escolandade de ingresso ¢ de

2s plano cane Adminestracio Publica Federal (APF) e abrange anda outros

de de Ingresso nsino madio e supenol, pertencentes a quadros de pessonl

serdo tambem extintos ©

guantilativos excessivos

7 conta sua faita ofrespondéncia com a realidade do trabalho
nstam tambeém cargos cujas atwidades

ar exempio. a motonstas e telefonistas

L
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2.4 Consolidagao dos Cargos

MBS,

Com base no resultado dos estudos realizados na (1) Analise dos Cargos Atuais, (2) Analise dos Planos
de Cargos e (3) Busca de Melhores Praticas de Mercado foi realizada a Consolida¢do dos Cargos.

Para facilitar compreensdo da metodologia usada nesta consolida¢do, apresentamos abaixo os
estagios da andlise que teve por base a consolidacdo nas Leis Complementares Vigentes.

L

oat ‘ ‘e

@ . K ) «
L

)Diversos Cargos

KA /

Cargos Atuais nas
Secretarias

Consolidacao
dos Cargos
Atual

)

Cargos nas Leis
Vigentes que
consolidam os

atuais
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Ou seja, para os diversos cargos existentes hoje ja existem Leis Complementares que os consolidam
em uma Estrutura de Cargos. A partir dessa Estrutura de Cargos Atual focamos nossa analise e
consolida¢do, garantindo assim, total aderéncia ao Novo Plano de Cargos e Carreiras. Contudo, os
cargos que ndo foram identificados nos Planos Atuais Vigentes, foram objeto de Reunido com o Comité
Gestor do Contrato para analise e definicdo dessa consolidagdo.

A consolidagdo final dos cargos teve como parametro fundamental o requisito de Escolaridade, o qual
é determinante para a realiza¢do do concurso publico em cada cargo divulgado em edital.

Desta forma chegou-se a consolida¢do de trés Novos Cargos:

> Analista: contemplam todos os Cargos com a exigéncia de escolaridade de Nivel Superior;

> Assistente: contemplam todos os Cargos com a exigéncia de escolaridade de Nivel Médio e
Técnico; e

» Auxiliar: contemplam todos os Cargos com a exigéncia de escolaridade de Nivel Fundamental.

As Tabelas abaixo demonstram as consolidacdes dos Cargos Atuais para os Novos Cargos, um
“DE/PARA”, separadas por Novos Cargos.

Nivel Superior: Cargo Analista

Nome Cargo Consolidacio Vigente NOVO
Instrumento Legal Cargo da Consolidagio Vigente CARGO
TECNICO ADMINISTRATIVO EM SAUDE | LC333 | Teécnico Administrativo em Salde/area
TECNICO NIVEL SUPER II - RELOTADO FUNDAC | LC 361 | Técnico de Nivel Superior

ANALISTA ADMINISTRATIVO - GNS (DEC JUDIC)

ANALISTA ADMINISTRATIVO (GNS)

SOCIOLOGO LC 432
TECNICO DE NIVEL SUPERIOR

TECNICO DE NIVEL SUPERIOR TNS - REDIST FUNDAC PCCR
TECNICO BANCARIO

TECNICO BANCARIO C - BANDERN | | |
ARQUITETO | LC 432 |Analista de Infraestrutura | Analista
Analista Administrativo/Analista de Recursos

Analista Administrativo/Analista de Recursos
Humanos/Analista de Tecnologia da Informagdo

LC 433 Técnico Bancario

COMUNICADOR SOCTAL Lo Humanos/Analista de Tecnologia da Informacdo
ENGENHEIRO - FUNGEL 333 Engenheiro/area

ENGENHEIRO i

ENGENHEIRO AGRONOMO LC 432 Analista de Infraestrutura

ANALISTA DE INFRAESTRUTURA - GNS (DEC JUDIC) T PR

ANALISTA DE INFRAESTRUTURA (GNS) LeAs2 netista 2 Infrmessuua

PEDAGOGO 333 Pedagogo/area

ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS (GNS) LC 432 Analista de Recursos Humanos

-«w MBS,
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Nivel Médio: Cargo Assistente

Nome Cargo Consolidacdo Vigente NOVO
Instrumento Legal Cargo da Consolidacdo Vigente CARGO
ASSISTENTE TECNICO EM SAUDE
ASSISTENTE TECNICO EM SAUDE (DEC JUD) LC333 Assistente Técnico em Saude/area
AUX. ADMINISTRATIVO NMI - FUNGEL
AGENTE ADMINISTRATIVO PREVIDENCIARIO - REDIST IPERN LC 365 Agente Administrativo Previdenciario
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO - GNM (DEC JUDIC)
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO - GNM (NG IT DEC JUDIC) Assistente Administrativo
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO (GNM) L
ASSISTENTE DE INFRAESTRUTURA (GNM) Assistente de Infraestrutura
ASSISTENTE DE CONTAS NM -TC Lca32
AUXILIAR ADMINISTRATIVO - RELOT BDRN Assistente Administrativo/Assistente de Assistants
TECNICO DE NIVEL MEDIO TNM - REDIST FUNDAC PCCR Infraestrutura/Assistente de Tecnologia da
TECNICO ESPECIALIZADO D Informacado
[ TECNICO ESPECIALIZADO D -TC
AGENTE ADMINISTRATIVO I - REDISTRIBUIDO FUNDAC cita como Cargo de "Ensino Médio Completo”
ASSISTENTE BANCARIO
ASSISTENTE BANCARIO "B" D] - BANDERN z s 2 J
ASSISTENTE BANCARIO "C” DJ - BANDERN LC433 Grupe Ocupacional Técnico- Assistente Bancario
ASSISTENTE BANCARIO C - BANDERN

ASSISTENTE DE ADMINISTRACAO E FINANCAS
ASSISTENTE TECNICO

Validado pelo COMITE GESTOR DO CONTRATO

L

Nivel Fundamental: Cargo Auxiliar

soveews po
0010 GRANIE

Estazo
sonaeTe

MBS,

Nome Cargo Consolidag@o Vigente NOVO
Instrumento Legal Cargo da Consolidacdo Vigente CARGO
AUXILIAR DE MANUTENCAO - FUNGEL Aupiliar de Infra-estrutura e Manutencao
AUX DE INFRAESTRUT E MANUTENCAO
AUX DE INFRAESTRUT E MANUTENCAO - GAE o =gb
AUX DE INFRAESTRUT E M ANUTENCAO - GIE , Auxiliar de Infraestrutura e Manutencéo/area
AUX DE INFRAESTRUT E MANUTENCAO - GJE (DEC JUD) LC333
AUXILIAR DE SAUDE
AUXILIAR DE SAUDE (DEC JUD) Aupiliar de Salde/area
AUX SERV GERAIS NE - REDIST IPE )
TELEFONISTA i i Telefonista Auxiliar
AUXILIAR DE SERVICOS DIVERSOS - REDIST FUNDAC PCCR LC 361 Auxiliar de Servigos Diversos
AUXILIAR DE INFRAESTRUTURA - GNO (NG II DEC JUDIC)
AUXILIAR DE INFRAESTRUTURA (GNO) Auxiliar de Infraestrura
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
MOTORISTA LC432
MOTORISTA - FUNGEL Motorista
MOTORISTA (GNO)
AUXILIAR ESCRITURARIO Auxiliar Escriturario
AUXILIAR BANCARIO Validado pelo COMITE GESTOR DO CONTRATO

2.4.1 Extingao do Cargo de Auxiliar

Conforme pesquisas em referenciais apresentados em (2.3) Busca de Melhores Praticas de Mercado,
observa-se que a tendéncia de moderniza¢do do Estado, visa trazer para as carreiras permanentes do
Servidor Publico as atividades fim ou finalisticas de cada Orgao.
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As tarefas e servigos gerais de apoio administrativo e operacional ndo afetas as atividades do servico
publico tendem a serem contratadas por empresas prestadoras destes servicos e desta forma indica-
se a extin¢cdo do Cargo de Auxiliar para novo concurso publico.

O Cargo de Auxiliar fard parte do novo Plano de Cargos e Carreiras para incluir os servidores publicos
lotados no mesmo até a implantacdo do Novo Plano.

Assim, o cargo de Auxiliar que abrigara os atuais ocupantes de cargos de nivel fundamental das
Secretarias, tera lotacdo regressiva até a sua vacancia total, quando serd excluido da estrutura de
cargos do Novo Plano de Cargos e Carreiras. Desta forma, suas vagas serao gradativamente extintas,
na medida do desligamento dos seus ocupantes, ndo sendo mais providas e nem novas vagas poderao
ser criadas neste cargo.
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3 Estrutura de Cargos do Novo Plano de Cargos e Carreiras

A nova estrutura de cargos contempla trés cargos, sendo um de nivel superior — Analista; um de nivel
Médio/Técnico — Assistente e um de nivel fundamental — Auxiliar.

Com base nestes cargos foram criadas as carreiras que compreendem os cargos correspondentes as
atividades permanentes das Secretarias de Estado do escopo do projeto. Em sua estruturagao
foram adotados os grupamentos de acordo com a formacdo e complexidade de atribui¢cGes exigidas
pelos cargos, conforme quadro abaixo.

GRUPO OCUPACIONAL CARGOS CLASSES FORMACAO
CARREIRA
|
Grupo de Nivel Superior Analista I Ensino
Superior
11
|
Grupo de Nivel Médio Assistente T Ensino

Médio/Técnico

Grupo de Nivel Fundamental Auxiliar’ I Ensino
Fundamental

T Este cargo tera lotac3o regressiva até a sua vacancia total, quando sera excluido da estrutura de cargos do Novo Plano de
Cargos e Carreiras.

Os cargos foram delineados segundo a abordagem do cargo amplo, tendo-se em conta as atribuicdes
dos cargos e funcgdes existentes, observando-se, rigorosamente, o nivel de formagdo exigido e suas
atribuigdes.

Também se observaram decisdes emanadas das Secretarias de Estado escopo do projeto, resultantes
da situacdo atual das fun¢bes dos cargos, com vistas ao alinhamento do novo Plano de Cargos e
Carreiras com os direcionadores da Instituicdo, de forma a contribuir para o cumprimento de seus
objetivos.

Neste modelo de cargos, foram consideradas as seguintes caracteristicas:

* (Cargos delineados segundo o conceito de cargo amplo, assegurando o equilibrio entre a
amplitude e a identidade do cargo, através da correlagdo entre a natureza e complexidade
das atribuicGes e o nivel de ensino exigido.

* Descrigdo das atribuicGes essenciais dos cargos, apresentando um carater mais abrangente,
buscando extinguir a dicotomia Cargo X Ocupante.

As carreiras delineadas abrangem as caracteristicas conforme descricdo abaixo:
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Carreira de Nivel Superior - abrange todos os cargos profissionais que exigem formagdo de nivel
superior, aos quais incumbem trabalhos técnico-cientificos de concep¢do, adaptacdo, implementagdo
e avaliacdo das atividades e servicos afetos as dreas meio.

Carreira de Nivel Médio - abrange os cargos que exigem formacdo de nivel médio ou técnico, aos
quais cabem o suporte técnico-administrativo as atividades e servigos afetos as areas meio.

Carreira de Nivel Fundamental - abrange os cargos que exigem formacdo de nivel fundamental, aos
quais competem a tarefas e servigos gerais de apoio administrativo e operacional ndo afetos as
atividades do servigo publico.

As carreiras estdao desenhadas para que seus ocupantes percorram uma trajetéria contemplada por
trés classes de desenvolvimento. Cada classe contempla um estdgio de desenvolvimento na carreira,
sendo representada pelos algarismos |, Il e lll.

A classe | representa o estagio inicial da carreira, ou seja, representa a entrada do servidor no servigo
publico, momento em que ele passara a conhecer a cultura, processos e procedimentos do local onde
ird desenvolver suas atividades. A Classe Il representa o estdgio intermediario da carreira, sendo este
o estadgio em que o servidor deverd apresentar bons conhecimentos da cultura, processos e
procedimentos do local onde desenvolve suas atividades. A Classe lll representa o estagio final do
desenvolvimento da carreira dos servidores. Neste estagio o servidor ja devera apresentar o dominio
da cultura, processos e procedimentos do local onde desenvolve suas atividades.

O ingresso nos cargos criados dar-se-a4 mediante concurso publico, observando estritamente a
legislacdo que rege a matéria.

A continuidade, sdo apresentadas as descricdes dos cargos das Secretarias do Governo de Estado
escopo do projeto.
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4 Descricao dos Cargos

As descricdes dos cargos Analista, Assistente e Auxiliar contemplam uma descricdo geral das
atribuicdes dos cargos nomeada Atribui¢cdes Essenciais. Abaixo seguem as atribuicdes essenciais de
cada cargo.

Analista

AtribuigGes Essenciais

Analisar, elaborar, acompanhar e avaliar estudos, pesquisas, diagndsticos, planos, projetos e
processos em conformidade com a area de atuacdo;

Fornecer suporte técnico em atividades de planejamento, organizac¢do, controle, distribuicdo
e arquivo de processos;

Elaborar relatérios e planilhas gerenciais, bem como mensurar indicadores da drea de
atuacgao;

Analisar, orientar, supervisionar e/ou executar atividades de rotinas relativas a sua area de
atuacgao;

Lancar informacdes, de qualquer natureza, no sistema operacional, em conformidade com as
normas e procedimentos pré-estabelecidos;

Participar de comissdes, de qualquer natureza, bem como de reunides técnicas internas e
externas em que se exija a aplicacdo de conhecimentos inerentes a sua area de atuacdo;

Prestar atendimento ao publico interno e externo, quando necessario;

Contribuir no desenvolvimento de instrumentos, politicas, procedimentos aplicados a
racionalizacdo e modernizacdo de processos e rotinas da administracdo publica;

Emitir pareceres e relatérios em areas especificas da sua atuagao;

Executar atividades de analise e avaliagdo orgcamentaria e financeira, relacionada aos
processos e rotinas, em conformidade com a area de atuacdo;

Participar dos planejamentos taticos e operacionais vinculados a sua area de atuacao;
Desenvolver e/ou ministrar treinamentos em sua area de especializagdo;

Acompanhar e propor atualizacGes, alteracbes e melhorias relativas aos processos e
procedimentos, a fim de cumprir exigéncias legais, processuais e de mercado, em seu ambito
de atuacdo;

Executar outras atividades de natureza e complexidade quando solicitado.

Assistente

AtribuigGes Essenciais

Realizar lancamentos no sistema operacional, de qualquer natureza, relacionada as atividades
de rotina da 4rea de atuacdo;

Executar atividades de arquivo, relacionada ao processo de recebimento, manutencao,
conservacao, controle e guarda de documentos e processos da Secretaria;
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Auxiliar

Examinar, planejar, organizar, executar e monitorar documentos, processos, informacdes e
relatérios referentes a sua area de atuacdo;

Consolidar e otimizar as informacdes de despesas financeiras, orgamentarias, patrimoniais e
materiais no seu ambito de atuacdo;

Controlar, preservar, manter e operar maquinas, equipamentos e materiais sob sua
responsabilidade;

Preparar, receber, conferir, elaborar, executar, armazenar, controlar e distribuir, formularios
e documentos necessarios ao funcionamento de sua area de trabalho;

Participar e auxiliar no estabelecimento de procedimentos técnico-administrativos;

Efetuar levantamentos, controles e registros de dados e informacgdes, subsidiando bases de
dados e trabalhos técnicos em seu ambito de atuagao;

Efetuar atualiza¢des, fornecer informacgdes, suporte e orientagdes aos clientes internos e
externos, com base em andlises efetuadas e nas normas e procedimentos vigentes, relativos
a sua area de atuacdo;

N

Participar da elaboracdo de especificacbes técnicas e relatdrios relativas a sua area de
atuacgao;

Participar de comissdes, de qualquer natureza, quando couber;

Executar outras tarefas de mesma natureza e complexidade quando solicitado.

AtribuigGes Essenciais

Executar tarefas operacionais de natureza simples, rotineiras de manutengao e conservagao,
em dareas internas e externas, ndo afetas a natureza do servigo publico;

Efetuar tarefas administrativas de simples compreensao;

Zelar pela seguranca de pessoas e do patriménio e pela conservacdo das instalagdes, de
equipamentos e demais materiais utilizados;

Executar outras tarefas de mesma natureza e complexidade quando solicitado.

Conforme a andlise dos cargos atuais descrita anteriormente (item 2), foram identificados pela equipe
do projeto algumas areas de atividades especificas, as quais contemplam atividades a que se referem
uma area de conhecimento ou atividade especifica, com caracteristicas proprias. Para contemplar
estas atividades foi criada na descricio do cargo uma divisdo chamada Area, na qual tais
caracteristicas especificas ficaram definidas como Atribuigbes Especificas da darea referida na
descricdo. Abaixo seguem a areas identificadas para cada cargo.
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EINE

eAdministrativa
eRecursos Humanos
eBiblioteconomia

eComunicacao Social

eContabilidade
eEconomia
eEstatistica
eArquitetura
eEngenharia
eTecnologia da Informagdao — Adm de Banco de Dados
eTecnologia da Informacdo — Adm de Redes
eTecnologia da Informacgao — Andlise de Sistemas
eTecnologia da Informacdo — Suporte Técnico
eJuridica

Assistente

eAdministrativa

eContabilidade
eTecnologia da Informagdao — Adm de Banco de Dados
eTecnologia da Informacdo — Adm de Redes
eTecnologia da Informacgao — Andlise de Sistemas
eTecnologia da Informacgdo — Suporte Técnico

Auxiliar

eAdministrativa

eServigos Diversos
eTransporte

Para finalizar as descri¢cOes de cargo temos especificado os Requisitos de Ingresso, campo que informa
a Formacdo Formal exigida para ingresso do servidor em cada cargo e area.

Abaixo seguem todas as descri¢des de cargo mapeadas para as Secretarias de Governo do escopo do

projeto.

4.1 Analista

DESCRIGAO DO CARGO

CARGO: | Analista GRUPO: | Grupo de Nivel Superior (GNS)
AREA: | Administrativa A Y Iti:na_ Julho/2018
tualizagdo:

ATRIBUIGOES
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AtribuigGes Essenciais

Analisar, elaborar, acompanhar e avaliar estudos, pesquisas, diagndsticos, planos, projetos
e processos em conformidade com a area de atuacdo;

Fornecer suporte técnico em atividades de planejamento, organizagdo, controle,
distribuicdo e arquivo de processos;

Elaborar relatérios e planilhas gerenciais, bem como mensurar indicadores da area de
atuacgao;

Analisar, orientar, supervisionar e/ou executar atividades de rotinas relativas a sua drea de
atuacgao;

Lancar informacdes, de qualquer natureza, no sistema operacional, em conformidade com
as normas e procedimentos pré-estabelecidos;

Participar de comissdes, de qualquer natureza, bem como de reunides técnicas internas e
externas em que se exija a aplicacdo de conhecimentos inerentes a sua area de atuacdo;
Prestar atendimento ao publico interno e externo, quando necessario;

Contribuir no desenvolvimento de instrumentos, politicas, procedimentos aplicados a
racionalizacdo e modernizacdo de processos e rotinas da administragao publica;

Emitir pareceres e relatérios em areas especificas da sua atuagao;

Executar atividades de analise e avaliagdo orcamentdria e financeira, relacionada aos
processos e rotinas, em conformidade com a area de atuacdo;

Participar dos planejamentos taticos e operacionais vinculados a sua area de atuacao;
Desenvolver e/ou ministrar treinamentos em sua area de especializac3o;

Acompanhar e propor atualiza¢Ges, alteragdes e melhorias relativas aos processos e
procedimentos, a fim de cumprir exigéncias legais, processuais e de mercado, em seu ambito
de atuacdo;

Executar outras atividades de mesma natureza e complexidade quando solicitado.

REQUISITOS DE INGRESSO

Grau de Instrucdo: Ensino Superior ou Curso Superior de Tecnologia completo em
Administragdo.

DESCRICAO DO CARGO

CARGO: | Analista GRUPO: | Grupo de Nivel Superior (GNS)
AREA: | Recursos Humanos Atua“l::;;:f Julho/2018
ATRIBUICOES

AtribuigGes Essenciais

Analisar, elaborar, acompanhar e avaliar estudos, pesquisas, diagndsticos, planos, projetos
e processos em conformidade com a drea de atuagao;

Fornecer suporte técnico em atividades de planejamento, organizacdo, controle,
distribuicdo e arquivo de processos;
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* Elaborar relatérios e planilhas gerenciais, bem como mensurar indicadores da area de
atuacgao;

* Analisar, orientar, supervisionar e/ou executar atividades de rotinas relativas a sua area de
atuacgao;

* Llancar informacgdes, de qualquer natureza, no sistema operacional, em conformidade com
as normas e procedimentos pré-estabelecidos;

* Participar de comissGes, de qualquer natureza, bem como de reunides técnicas internas e
externas em que se exija a aplicacdo de conhecimentos inerentes a sua area de atuacdo;

* Prestar atendimento ao publico interno e externo, quando necessario;

*  Contribuir no desenvolvimento de instrumentos, politicas, procedimentos aplicados a
racionalizacdo e modernizacdo de processos e rotinas da administracdo publica;

* Emitir pareceres e relatérios em areas especificas da sua atuacdo;

* Executar atividades de andlise e avaliagdo orgamentaria e financeira, relacionada aos
processos e rotinas, em conformidade com a drea de atuagao;

* Participar dos planejamentos taticos e operacionais vinculados a sua area de atuacao;

* Desenvolver e/ou ministrar treinamentos em sua area de especializagdo;

* Acompanhar e propor atualiza¢Oes, alteracbes e melhorias relativas aos processos e
procedimentos, a fim de cumprir exigéncias legais, processuais e de mercado, em seu ambito
de atuacdo;

* Executar outras atividades de mesma natureza e complexidade quando solicitado.

AtribuicGes da area de Recursos Humanos

Gestdo de Pessoas

* Contribuir no processo de elaboracdo, implementagdo, monitoramento e avaliacdo de
normas e procedimentos relativos ao processo de recrutamento, selecao e socializacdo de
novos servidores;

* Executar atividades de levantamento de necessidades de treinamento e desenvolvimento
de servidores;

¢ Contribuir no processo de planejamento, aplicacdo, tabulacdao e avaliacdo do processo de
avaliacao de desempenho de servidores;

* Contribuir na elaboragdo e manutencdo de instrumentos de comunicacdo interna (boletins,
manuais, e-mails ou outro de mesma natureza);

* Fornecer suporte operacional na execugao de atividades alusivas as datas comemorativas e
atividades integrativas.

Pedagogia

* Realizar atividades de planejamento, execucao e divulgacao de projetos e parcerias voltados
para a educacdo, ética e cidadania de servidores;

* Executar o processo de andlise e parecer de documentos técnicos e de material didatico;

* Mensurar indicadores de projetos e programas educacionais desenvolvidos pela area de
competéncia;

* Fornecer suporte operacional na execucdo de atividades alusivas as datas comemorativas e
atividades integrativas;

* Elaborar e desenvolver projetos educacionais;

Psicologia
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¢ Contribuir no processo de elaboracdo, implementacdo, monitoramento e avaliacdo de
normas e procedimentos relativos ao processo de recrutamento, selecao e socializacdo de
novos servidores;

* |dentificar perfis adequados de servidores para a distribuicdo entre os setores internos da
Secretaria;

* Elaborar pareceres psicoldgicos de servidores em fase de selecdo ou de acompanhamento
de desempenho funcional;

* Desenvolver a¢des preventivas e corretivas de acompanhamento psicossocial;

*  Emitir parecer psicoldgicos em testes ou andlise funcional de servidores em processos de
promogdo, progressao ou desenvolvimento de carreiras;

¢ Contribuir no processo de levantamento de necessidades de treinamento e
desenvolvimento de servidores;

* Desenvolver a¢gdes em processos de administracdo de conflitos;

* Fornecer suporte operacional na execugao de atividades alusivas as datas comemorativas e
atividades integrativas.

Servigo Social

* Realizar ou orientar estudos e pesquisas no campo do servico social;

* Planejar e executar programas de bem-estar social;

* Elaborar levantamentos estatisticos e laudos sociais;

* Prestar assessoramento aos servidores da Secretaria, quando estes apresentarem algum
tipo de problema que possa ou esteja afetando seu trabalho;

* Monitorar e desenvolver programas de melhoria da qualidade de vida dos servidores;

* Desenvolver instrumentos e metodologias de interagao familia-Secretaria;

* Fornecer suporte operacional na execucdo de atividades alusivas as datas comemorativas e
atividades integrativas.

REQUISITOS DE INGRESSO

* Grau de Instrucdo: Ensino Superior ou Curso Tecnoldgico completo em Administracdo ou
Recursos Humanos;

* Grau de Instrucdo: Ensino Superior em Completo em Pedagogia;

* Graude Instrugdo: Ensino Superior Completo em Psicologia;

* Grau de Instrucdo: Ensino Superior Completo em Servigo Social.

DESCRICAO DO CARGO

CARGO: | Analista GRUPO: | Grupo de Nivel Superior (GNS)
AREA: | Biblioteconomia AtuaIisz:;g:ﬁ Julho/2018
ATRIBUICOES

AtribuigGes Essenciais

* Analisar, elaborar, acompanhar e avaliar estudos, pesquisas, diagndsticos, planos, projetos
e processos em conformidade com a area de atuacdo;
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Fornecer suporte técnico em atividades de planejamento, organizacdo, controle,
distribuicdo e arquivo de processos;

Elaborar relatérios e planilhas gerenciais, bem como mensurar indicadores da darea de
atuacgao;

Analisar, orientar, supervisionar e/ou executar atividades de rotinas relativas a sua drea de
atuacgao;

Lancar informacdes, de qualquer natureza, no sistema operacional, em conformidade com
as normas e procedimentos pré-estabelecidos;

Participar de comissdes, de qualquer natureza, bem como de reunides técnicas internas e
externas em que se exija a aplicagdao de conhecimentos inerentes a sua drea de atuagao;
Prestar atendimento ao publico interno e externo, quando necessario;

Contribuir no desenvolvimento de instrumentos, politicas, procedimentos aplicados a
racionalizacdo e modernizacdo de processos e rotinas da administracdo publica;

Emitir pareceres e relatérios em areas especificas da sua atuagao;

Executar atividades de analise e avaliacdo orcamentaria e financeira, relacionada aos
processos e rotinas, em conformidade com a area de atuacdo;

Participar dos planejamentos taticos e operacionais vinculados a sua area de atuacao;
Desenvolver e/ou ministrar treinamentos em sua area de especializagdo;

Acompanhar e propor atualizacdes, alteracbes e melhorias relativas aos processos e
procedimentos, a fim de cumprir exigéncias legais, processuais e de mercado, em seu ambito
de atuacao;

Executar outras atividades de mesma natureza e complexidade quando solicitado.

AtribuigcGes da area de Biblioteconomia

Elaborar normas, instrumentos e ferramentas que promovam a racionalizagdo e controle das
atividades desenvolvidas pela Biblioteca ou Arquivo;

Realizar estudos e pesquisas voltadas as descobertas de novas demandas de obras;

Realizar estudos relacionados a identificacdo do perfil dos usuarios da Secretaria;

Analisar obras de diferentes suportes, identificando os assuntos a elas relacionados;
Planejar, coordenar e controlar atividades operacionais, relacionada ao processo de
recebimento, manutenc¢do, conservacdo controle e guarda de documentos e processos da
Secretaria;

Executar atividades de catalogacdo de obras de diferentes suportes;

Classificar as obras, em conformidades com normas pré-determinadas;

Coordenar atividades de controle, relacionada a empréstimos, renovacdo e devolucdo de
obras;

Participar do processo de elaboragao do orcamento anual, direcionado a Biblioteca.

REQUISITOS DE INGRESSO

Grau de Instrugdo: Ensino Superior Completo em Biblioteconomia.

DESCRICAO DO CARGO

CARGO: | Analista GRUPO: | Grupo de Nivel Superior (GNS)
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AREA:

Ultima
Atualizagao:

Comunicagao Social Julho/2018

ATRIBUICOES

Atribuig

Atribuig

Oes Essenciais

Analisar, elaborar, acompanhar e avaliar estudos, pesquisas, diagndsticos, planos, projetos
e processos em conformidade com a drea de atuagao;

Fornecer suporte técnico em atividades de planejamento, organizacdo, controle,
distribuicdo e arquivo de processos;

Elaborar relatérios e planilhas gerenciais, bem como mensurar indicadores da area de
atuacgao;

Analisar, orientar, supervisionar e/ou executar atividades de rotinas relativas a sua area de
atuacgao;

Lancar informacdes, de qualquer natureza, no sistema operacional, em conformidade com
as normas e procedimentos pré-estabelecidos;

Participar de comissdes, de qualguer natureza, bem como de reunides técnicas internas e
externas em que se exija a aplicacdo de conhecimentos inerentes a sua area de atuacdo;
Prestar atendimento ao publico interno e externo, quando necessario;

Contribuir no desenvolvimento de instrumentos, politicas, procedimentos aplicados a
racionalizacdo e modernizacdo de processos e rotinas da administracdo publica;

Emitir pareceres e relatérios em areas especificas da sua atuagao;

Executar atividades de analise e avaliagdo orcamentdria e financeira, relacionada aos
processos e rotinas, em conformidade com a drea de atuagao;

Participar dos planejamentos taticos e operacionais vinculados a sua area de atuacdo;
Desenvolver e/ou ministrar treinamentos em sua area de especializagdo;

Acompanhar e propor atualizacdes, alteracbes e melhorias relativas aos processos e
procedimentos, a fim de cumprir exigéncias legais, processuais e de mercado, em seu ambito
de atuacdo;

Executar outras atividades de mesma natureza e complexidade quando solicitado.

Oes da area de Comunicagao Social

Realizar a cobertura jornalistica de eventos em geral, de interesse da secretaria;

Redigir e editar matérias para meios de comunicacdo;

Realizar a clipagem de noticias impressas;

Divulgar informacgdes diversas através de sistema interno de comunicag¢do e por meio da
Internet;

Atualizar o banco de dados da péagina da Internet relativa as informagdes e matérias da area
de comunicacgao social;

Fornecer o assessoramento técnico em entrevistas;

Redigir textos e release de assuntos de interesse da Secretaria;

Editar jornal e boletim informativo interno e externo;

Acompanhar toda e qualquer confeccdo de matéria para divulgacdo junto as agéncias de
publicidade ou entidades afins, bem como outras publicacGes oficiais;

Acompanhar a execucdo e producdo fotogréfica de interesse da Secretaria;

Acompanhar e divulgar junto aos veiculos de comunicacdo a realizagdo de semindrios,
encontros, palestras, feiras e exposicoes de interesse da Secretaria;
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* Organizar e conservar o arquivo jornalistico de interesse da Secretaria.

REQUISITOS DE INGRESSO

* Grau de Instrucdo: Ensino Superior Completo em Comunicacao Social.

DESCRICAO DO CARGO

CARGO: | Analista GRUPO: | Grupo de Nivel Superior (GNS)
AREA: | Contabilidade Atua"‘z’:;;? Julho/2018
ATRIBUICOES

AtribuigGes Essenciais

* Analisar, elaborar, acompanhar e avaliar estudos, pesquisas, diagndsticos, planos, projetos
e processos em conformidade com a area de atuacdo;

* Fornecer suporte técnico em atividades de planejamento, organiza¢do, controle,
distribuicdo e arquivo de processos;

* Elaborar relatérios e planilhas gerenciais, bem como mensurar indicadores da area de
atuacgao;

* Analisar, orientar, supervisionar e/ou executar atividades de rotinas relativas a sua area de
atuacgao;

* Langar informacgdes, de qualquer natureza, no sistema operacional, em conformidade com
as normas e procedimentos pré-estabelecidos;

* Participar de comissGes, de qualquer natureza, bem como de reunides técnicas internas e
externas em que se exija a aplicacdo de conhecimentos inerentes a sua area de atuacdo;

* Prestar atendimento ao publico interno e externo, quando necessario;

*  Contribuir no desenvolvimento de instrumentos, politicas, procedimentos aplicados a
racionalizacdo e modernizacdo de processos e rotinas da administragao publica;

*  Emitir pareceres e relatérios em areas especificas da sua atuacdo;

* Executar atividades de andlise e avaliagdo orgamentaria e financeira, relacionada aos
processos e rotinas, em conformidade com a drea de atuagao;

* Participar dos planejamentos taticos e operacionais vinculados a sua area de atuagao;

* Desenvolver e/ou ministrar treinamentos em sua area de especializacdo;

* Acompanhar e propor atualiza¢Ges, alteragdes e melhorias relativas aos processos e
procedimentos, a fim de cumprir exigéncias legais, processuais e de mercado, em seu ambito
de atuacdo;

* Executar outras atividades de mesma natureza e complexidade quando solicitado.

AtribuigGes da area de Contabilidade

* Planejar, orientar e executar os registros e operacdes contdbeis e orcamentarias em
atendimento as necessidades administrativas e as exigéncias legais;
* Orientar e supervisionar a realizacdo dos procedimentos contdbeis;

Pagina 28 de 58



Projeto de Modernizag¢do da Politica de Recursos Humanos do Estado
& do Rio Grande do Norte
GOVERNO DO ESTADO Produto 3: Readequagdo das carreiras, cargos e remunerag¢ao dos
MBS,

DO RIO GRANDE DO NORTE

LT 6rgaos da administragao direta Estado do RN

* Analisar, elaborar, conferir balancos, balancetes, demonstrativos de contas dentro das
normas contdbeis e controlar balanco de resultados e patrimonial;

* Elaborar relatérios de analise contabil, econbmica e financeira;

* Elaborar fluxo de receita e despesa;

* Executar operagdes de controle orcamentario;

* Realizar verificagbes periddicas da escrituragao contabil;

* Formalizar processos de pagamentos de auxilios e convénios;

* Executar operagdes de inventario patrimonial e tombamento.

REQUISITOS DE INGRESSO

* Grau de Instrucdo: Ensino Superior Completo em Ciéncias Contabeis.

DESCRICAO DO CARGO

CARGO: | Analista GRUPO: | Grupo de Nivel Superior (GNS)
. . Ultima
AREA: | Economia Atualizacio: Julho/2018
ATRIBUICOES

AtribuigGes Essenciais

* Analisar, elaborar, acompanhar e avaliar estudos, pesquisas, diagndsticos, planos, projetos
e processos em conformidade com a drea de atuagao;

* Fornecer suporte técnico em atividades de planejamento, organizacdo, controle,
distribuicdo e arquivo de processos;

* Elaborar relatérios e planilhas gerenciais, bem como mensurar indicadores da area de
atuacgao;

* Analisar, orientar, supervisionar e/ou executar atividades de rotinas relativas a sua area de
atuacgao;

* Llancar informacgodes, de qualquer natureza, no sistema operacional, em conformidade com
as normas e procedimentos pré-estabelecidos;

* Participar de comissGes, de qualquer natureza, bem como de reunides técnicas internas e
externas em que se exija a aplicacdo de conhecimentos inerentes a sua area de atuacdo;

* Prestar atendimento ao publico interno e externo, quando necessario;

*  Contribuir no desenvolvimento de instrumentos, politicas, procedimentos aplicados a
racionalizacdo e modernizacdo de processos e rotinas da administracdo publica;

*  Emitir pareceres e relatérios em areas especificas da sua atuacdo;

* Executar atividades de andlise e avaliagdo orgamentaria e financeira, relacionada aos
processos e rotinas, em conformidade com a drea de atuagao;

* Participar dos planejamentos taticos e operacionais vinculados a sua area de atuacao;

* Desenvolver e/ou ministrar treinamentos em sua area de especializagdo;

* Acompanhar e propor atualizacGes, alteragdes e melhorias relativas aos processos e
procedimentos, a fim de cumprir exigéncias legais, processuais e de mercado, em seu ambito
de atuacdo;

* Executar outras atividades de mesma natureza e complexidade quando solicitado.
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Atribui¢es da area de Economia

* Realizar diagndsticos de captacdo de recursos financeiros, voltados para o processo de
desenvolvimento institucional e modernizacdo da administracdo publica;

* Planejar, controlar, organizar e coordenar atividades relacionadas as areas da area
financeira, arrecadacdo e orcamentaria;

* Realizar atividades de andlise dos setores econdmicos e potencialidade de arrecadacao;

* Elaborar indicadores para avaliacdo de cenarios econémicos que sirvam de subsidios para o
planejamento da arrecadacao de tributos do Estado;

* Realizar estudos setoriais de avaliagdo da politica tributdria do Estado e o respectivo
potencial de arrecadacgao;

* Elaborar indicadores para acompanhar a evolugcdo das transferéncias constitucionais
federais e o recebimento de royalties devidos ao Estado;

* Realizar estudos e analises comparativas da evolucdo entre as receitas estaduais e de outras
unidades da federacao.

REQUISITOS DE INGRESSO

* Grau de Instrucdo: Ensino Superior Completo em Economia.

DESCRICAO DO CARGO

CARGO: | Analista GRUPO: | Grupo de Nivel Superior (GNS)
. L. Ultima
AREA: | Estatistica Atualizagio: Julho/2018
ATRIBUICOES

AtribuigGes Essenciais

* Analisar, elaborar, acompanhar e avaliar estudos, pesquisas, diagnosticos, planos, projetos
e processos em conformidade com a area de atuacdo;

* Fornecer suporte técnico em atividades de planejamento, organizacdo, controle,
distribuicdo e arquivo de processos;

* Elaborar relatérios e planilhas gerenciais, bem como mensurar indicadores da area de
atuacgao;

* Analisar, orientar, supervisionar e/ou executar atividades de rotinas relativas a sua area de
atuacgao;

* Langar informacgdes, de qualquer natureza, no sistema operacional, em conformidade com
as normas e procedimentos pré-estabelecidos;

* Participar de comissGes, de qualquer natureza, bem como de reuniGes técnicas internas e
externas em que se exija a aplicagdao de conhecimentos inerentes a sua area de atuagao;

* Prestar atendimento ao publico interno e externo, quando necessario;

*  Contribuir no desenvolvimento de instrumentos, politicas, procedimentos aplicados a
racionalizacdo e modernizacdo de processos e rotinas da administragao publica;

*  Emitir pareceres e relatérios em areas especificas da sua atuacdo;
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* Executar atividades de andlise e avaliacdo orcamentaria e financeira, relacionada aos
processos e rotinas, em conformidade com a area de atuacdo;

* Participar dos planejamentos taticos e operacionais vinculados a sua drea de atuagao;

* Desenvolver e/ou ministrar treinamentos em sua area de especializacdo;

* Acompanhar e propor atualizacGes, alteragdes e melhorias relativas aos processos e
procedimentos, a fim de cumprir exigéncias legais, processuais e de mercado, em seu ambito
de atuacao;

* Executar outras atividades de mesma natureza e complexidade quando solicitado.

AtribuigcGes da area de Estatistica

* Realizar atividades de andlise e projecOes estatisticas,

* Acompanhar dados, histoérico e indicadores de arrecadacao;

* Realizar atividades de estatistica descritiva;

* Apresentar resultados de analise de sazonalidade e de potencialidade de arrecadacéo;
* Desenvolver pesquisas internas e externas, de interesse da Secretaria.

REQUISITOS DE INGRESSO

* Graude Instrucdo: Ensino Superior Completo em Estatistica.

DESCRICAO DO CARGO

CARGO: | Analista GRUPO: | Grupo de Nivel Superior (GNS)
AREA: | Arquitetura AtuaIisz:;rﬁncﬁ Julho/2018
ATRIBUICOES

AtribuigGes Essenciais

* Analisar, elaborar, acompanhar e avaliar estudos, pesquisas, diagndsticos, planos, projetos
e processos em conformidade com a drea de atuagao;

* Fornecer suporte técnico em atividades de planejamento, organiza¢do, controle,
distribuicdo e arquivo de processos;

* Elaborar relatérios e planilhas gerenciais, bem como mensurar indicadores da area de
atuacgao;

* Analisar, orientar, supervisionar e/ou executar atividades de rotinas relativas a sua area de
atuacgao;

* Llancar informacgodes, de qualquer natureza, no sistema operacional, em conformidade com
as normas e procedimentos pré-estabelecidos;

* Participar de comissGes, de qualquer natureza, bem como de reuniGes técnicas internas e
externas em que se exija a aplicacdo de conhecimentos inerentes a sua area de atuacdo;

* Prestar atendimento ao publico interno e externo, quando necessario;

*  Contribuir no desenvolvimento de instrumentos, politicas, procedimentos aplicados a
racionalizacdo e modernizacdo de processos e rotinas da administracdo publica;

*  Emitir pareceres e relatérios em areas especificas da sua atuacdo;
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* Executar atividades de andlise e avaliacdo orcamentaria e financeira, relacionada aos
processos e rotinas, em conformidade com a area de atuacdo;

* Participar dos planejamentos taticos e operacionais vinculados a sua drea de atuagao;

* Desenvolver e/ou ministrar treinamentos em sua area de especializacdo;

* Acompanhar e propor atualizacGes, alteragdes e melhorias relativas aos processos e
procedimentos, a fim de cumprir exigéncias legais, processuais e de mercado, em seu ambito
de atuacao;

* Executar outras atividades de mesma natureza e complexidade quando solicitado.

AtribuigcGes da area de Arquitetura

* Planejar, coordenar e acompanhar atividades de Arquitetura, relativas a projetos, execucao
de obras e servigos;

* Elaborar projetos arquitetonicos;

* Elaborar especificagGes técnicas de arquitetura;

* Fiscalizar obras e servigos na area de atuacdo;

* Executar medi¢do de obras de interesse da Secretaria;

¢ Realizar o levantamento e orientacdo para servicos de manutencao predial;

* Supervisionar, orientar e monitorar prestadoras de servigos terceirizadas;

* Fazer o levantamento e orientagdo para servigos de manutengdo;

* Elaborar estudos de ambientacdo, relacionado a layout, paisagismo e decoragao;

*  Emitir parecer técnico, em conformidade com a area de atuacao;

* Validar a conclusdo dos servigos executados;

* Realizar atividades de auditoria interna, quando couber;

* Planejar o tipo, dimensao e estilo de edificagdes, bem como planejar sobre custos, materiais,
duragdo e outros detalhes do empreendimento (LC 333).

REQUISITOS DE INGRESSO

* Graude Instrucdo: Ensino Superior Completo em Arquitetura.

DESCRICAO DO CARGO

CARGO: | Analista GRUPO: | Grupo de Nivel Superior (GNS)
AREA: | Engenharia AtuaIisz:;;‘oa' Julho/2018
ATRIBUICOES

AtribuigGes Essenciais

* Analisar, elaborar, acompanhar e avaliar estudos, pesquisas, diagndsticos, planos, projetos
e processos em conformidade com a drea de atuagao;

* Fornecer suporte técnico em atividades de planejamento, organizacdo, controle,
distribuicdo e arquivo de processos;

* Elaborar relatérios e planilhas gerenciais, bem como mensurar indicadores da area de
atuacgao;
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Analisar, orientar, supervisionar e/ou executar atividades de rotinas relativas a sua drea de
atuacgao;

Lancar informacdes, de qualquer natureza, no sistema operacional, em conformidade com
as normas e procedimentos pré-estabelecidos;

Participar de comissdes, de qualguer natureza, bem como de reunides técnicas internas e
externas em que se exija a aplicacdo de conhecimentos inerentes a sua area de atuacdo;
Prestar atendimento ao publico interno e externo, quando necessario;

Contribuir no desenvolvimento de instrumentos, politicas, procedimentos aplicados a
racionalizacdo e modernizacdo de processos e rotinas da administracao publica;

Emitir pareceres e relatérios em areas especificas da sua atuagao;

Executar atividades de analise e avaliagdo orcamentdria e financeira, relacionada aos
processos e rotinas, em conformidade com a area de atuacdo;

Participar dos planejamentos taticos e operacionais vinculados a sua area de atuacao;
Desenvolver e/ou ministrar treinamentos em sua area de especializac3o;

Acompanhar e propor atualizagGes, alteragdes e melhorias relativas aos processos e
procedimentos, a fim de cumprir exigéncias legais, processuais e de mercado, em seu ambito
de atuacdo;

Executar outras atividades de mesma natureza e complexidade quando solicitado.

AtribuigcGes da area de Engenharia

Planejar, coordenar e acompanhar atividades de Engenharia, relativas a projetos, execucao
de obras e servigos;

Fiscalizar, bem como validar servicos e obras da drea de engenharia;

Elaborar medi¢des de obras, quando couber;

Elaborar normas e instrumentos de controle e acompanhamento de obras e servicos;
Planejar, executar, coordenar e acompanhar opera¢des de manutencdo preventiva e
corretiva em ambientes internos da Secretaria;

Contribuir na elaboracdo do planejamento orcamentario de sua area de atuacdo;
Responder tecnicamente na elaboragdo de projetos e certificacdo de obras;

Assinar Projetos de obras fisicas, relacionada as dreas de: hidraulicas, elétricas e de
alvenaria;

Elaborar normas, especificacdes e orcamentos para aquisicdo de materiais/equipamentos e
contratacdo de servicos da area de engenharia;

Diagnosticar deficiéncias e elaborar planos de melhorias nos sistemas hidraulico, elétrico e
de alvenaria;

Realizar atividades de auditoria interna, quando couber;

Dar vistoria, pericia, avaliagdo, arbitramento, laudo e parecer técnico (LC 333);

Realizar atividades de padronizacdao, mensurac¢do e controle de qualidade (LC 333);
Orientar e controlar processo de producao ou servico de manutencdo desenvolvidos nas
areas da mecanica, eletricidade, eletrénica, metalurgia, quimica e outras (LC 333);

Projetar a forma de produtos industriais (LC 333);

Projetar instalagGes e sistemas elétricos, eletrénicos e de telecomunicagdes (LC 333).

REQUISITOS DE INGRESSO

Grau de Instrugdo: Ensino Superior Completo em Engenharia.
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DESCRICAO DO CARGO

CARGO: | Analista GRUPO: | Grupo de Nivel Superior (GNS)
) Tecnologia da Informagao - Ultima
AREA: o
Administracdao de Banco de Dados Atualizagdo: Julho/2018
ATRIBUICOES

AtribuigGes Essenciais

* Analisar, elaborar, acompanhar e avaliar estudos, pesquisas, diagndsticos, planos, projetos
e processos em conformidade com a area de atuacdo;

* Fornecer suporte técnico em atividades de planejamento, organizacdo, controle,
distribuicdo e arquivo de processos;

* Elaborar relatérios e planilhas gerenciais, bem como mensurar indicadores da darea de
atuacgao;

* Analisar, orientar, supervisionar e/ou executar atividades de rotinas relativas a sua area de
atuacgao;

* Langar informacgdes, de qualquer natureza, no sistema operacional, em conformidade com
as normas e procedimentos pré-estabelecidos;

* Participar de comissGes, de qualquer natureza, bem como de reuniGes técnicas internas e
externas em que se exija a aplicagdao de conhecimentos inerentes a sua area de atuagao;

* Prestar atendimento ao publico interno e externo, quando necessario;

*  Contribuir no desenvolvimento de instrumentos, politicas, procedimentos aplicados a
racionalizacdo e modernizacdo de processos e rotinas da administragao publica;

*  Emitir pareceres e relatérios em areas especificas da sua atuagao;

* Executar atividades de andlise e avaliacdo orcamentaria e financeira, relacionada aos
processos e rotinas, em conformidade com a area de atuacdo;

* Participar dos planejamentos taticos e operacionais vinculados a sua area de atuagao;

* Desenvolver e/ou ministrar treinamentos em sua area de especializaco;

* Acompanhar e propor atualiza¢Oes, alteracbes e melhorias relativas aos processos e
procedimentos, a fim de cumprir exigéncias legais, processuais e de mercado, em seu ambito
de atuacao;

* Executar outras atividades de mesma natureza e complexidade quando solicitado.

AtribuigcGes da area de Tecnologia da Informagao — Administragao de Banco de Dados

* Pesquisar, desenvolver e testar novas tecnologias da informacao, de banco de dados e de
recursos técnicos, implantando e documentando rotinas e projetos;

* Executar e controlar o processo de configuracao e implementacao de estruturas de banco
de dados;

* Planejar e documentar o design da estrutura fisica e légica dos bancos de dados;

* Planejar e documentar politicas de backup, recovery e tunning dos bancos de dados;

* Propor politicas, implementar mecanismos e auditar sistemas de seguranga de banco de
dados;

* Executar o processo de configuracdao e monitoramento de servidores de banco de dados;
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* Executar o processo de manutencdo preventiva e corretiva em servidores de banco de
dados;

* Fornecer o suporte técnico em praticas de otimizacdo de consultas de banco de dados;

¢ Avaliar o desempenho e a qualidade de fornecedores e prestadores de servicos
terceirizados, quando couber;

* Realizar o processo de levantamento de necessidades, especificacdes e orcamento de
equipamentos da sua area de atuacao;

* Acompanharosindicadores de desempenho, identificando possiveis falhas, desvios de a¢des
e pontos de melhoria.

REQUISITOS DE INGRESSO

* Grau de Instrugdo: Ensino Superior Completo ou Curso Tecnoldgico em Tecnologia da
Informacao, Ciéncias da Computagao.

DESCRICAO DO CARGO

CARGO: | Analista GRUPO: | Grupo de Nivel Superior (GNS)
. Tecnologia da Informagao - Ultima
AREA: .
Administracdo de Redes Atualizagdo: Julho/2018
ATRIBUICOES

AtribuigGes Essenciais

* Analisar, elaborar, acompanhar e avaliar estudos, pesquisas, diagndsticos, planos, projetos
e processos em conformidade com a drea de atuagao;

* Fornecer suporte técnico em atividades de planejamento, organizacdo, controle,
distribuicdo e arquivo de processos;

* Elaborar relatérios e planilhas gerenciais, bem como mensurar indicadores da area de
atuacgao;

* Analisar, orientar, supervisionar e/ou executar atividades de rotinas relativas a sua area de
atuacgao;

* Llancar informacgodes, de qualquer natureza, no sistema operacional, em conformidade com
as normas e procedimentos pré-estabelecidos;

* Participar de comissGes, de qualquer natureza, bem como de reunides técnicas internas e
externas em que se exija a aplicacdo de conhecimentos inerentes a sua area de atuacdo;

* Prestar atendimento ao publico interno e externo, quando necessario;

*  Contribuir no desenvolvimento de instrumentos, politicas, procedimentos aplicados a
racionalizacdo e modernizacdo de processos e rotinas da administracdo publica;

*  Emitir pareceres e relatérios em areas especificas da sua atuacdo;

* Executar atividades de andlise e avaliagdo orgamentaria e financeira, relacionada aos
processos e rotinas, em conformidade com a drea de atuagao;

* Participar dos planejamentos taticos e operacionais vinculados a sua area de atuagao;

* Desenvolver e/ou ministrar treinamentos em sua area de especializagdo;
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* Acompanhar e propor atualiza¢Oes, alteracbes e melhorias relativas aos processos e
procedimentos, a fim de cumprir exigéncias legais, processuais e de mercado, em seu ambito
de atuacao;

* Executar outras atividades de mesma natureza e complexidade quando solicitado.

AtribuigcGes da area de Tecnologia da Informagao — Administragao de Redes

* Implantar e documentar rotinas e projetos;

* Executar e controlar o processo de configuracdo e implementacdo de estruturas de redes,
incluindo roteadores, servidores de acesso, switches, servidores, entre outras;

* Propor politicas, implementar mecanismos e auditar sistemas de seguranca de redes;

* Executar o processo de configuracdo e monitoramento de servidores;

* Executar o processo de manutengdo preventiva e corretiva em ativos de redes;

* Fornecer o suporte técnico nos subsidios de tomadas de decisGes;

¢ Avaliar o desempenho e a qualidade de fornecedores e prestadores de servicos
terceirizados, quando couber;

* Realizar o processo de levantamento de necessidades, especificagdes e orgamento de
equipamentos da sua area de atuacao;

* Acompanharosindicadores de desempenho, identificando possiveis falhas, desvios de a¢des
e pontos de melhoria.

REQUISITOS DE INGRESSO

* Grau de Instrugdo: Ensino Superior ou Curso Tecnoldgico completo em Tecnologia da
Informacao, Ciéncias da Computagao.

DESCRICAO DO CARGO

CARGO: | Analista GRUPO: | Grupo de Nivel Superior (GNS)
. T logi Inf ao — Anali Jiti
AREA: _ecno ogia da Informagao — Analise de .UItlfla. Julho/2018
Sistemas Atualizagdo:
ATRIBUICOES

AtribuigGes Essenciais

* Analisar, elaborar, acompanhar e avaliar estudos, pesquisas, diagndsticos, planos, projetos
e processos em conformidade com a drea de atuagao;

* Fornecer suporte técnico em atividades de planejamento, organizacdo, controle,
distribuicdo e arquivo de processos;

* Elaborar relatérios e planilhas gerenciais, bem como mensurar indicadores da area de
atuacgao;

* Analisar, orientar, supervisionar e/ou executar atividades de rotinas relativas a sua area de
atuacgao;

* Llancar informacgdes, de qualquer natureza, no sistema operacional, em conformidade com
as normas e procedimentos pré-estabelecidos;
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* Participar de comissGes, de qualquer natureza, bem como de reunides técnicas internas e
externas em que se exija a aplicacdo de conhecimentos inerentes a sua area de atuacdo;

* Prestar atendimento ao publico interno e externo, quando necessario;

*  Contribuir no desenvolvimento de instrumentos, politicas, procedimentos aplicados a
racionalizacdo e modernizacdo de processos e rotinas da administracdo publica;

*  Emitir pareceres e relatérios em areas especificas da sua atuacdo;

* Executar atividades de andlise e avaliagdo orgamentaria e financeira, relacionada aos
processos e rotinas, em conformidade com a drea de atuagao;

* Participar dos planejamentos taticos e operacionais vinculados a sua area de atuacao;

* Desenvolver e/ou ministrar treinamentos em sua area de especializagdo;

* Acompanhar e propor atualizacGes, alteragdes e melhorias relativas aos processos e
procedimentos, a fim de cumprir exigéncias legais, processuais e de mercado, em seu ambito
de atuacdo;

* Executar outras atividades de mesma natureza e complexidade quando solicitado.

AtribuigcGes da area de Tecnologia da Informagdo — Analise de Sistemas

* Elaborar estudos de informatiza¢do de atividades;

* Realizar a andlise de requisitos, confeccao de diagramas técnicos e casos de uso;

* Analisar, formatar e implementar as rotinas a serem usadas em Sistemas;

* Definir arquitetura dos sistemas;

* Gerenciar projetos de desenvolvimento de sistemas, quando designado;

* Aplicar metodologias apropriadas e autorizadas, quando do processo de desenvolvimento
de sistemas e gerenciamento de projetos;

* Formatar e definir layout de arquivos;

* Entrevistar e treinar os usuarios que utilizardo as rotinas;

* Analisar os resultados obtidos pelas rotinas definidas;

¢ Efetuar manutencdo nas rotinas existentes;

* Orientar e supervisionar a implementacao dos sistemas desenvolvidos;

* Elaborar documentacdo de sistema;

* Propor novas metodologias ou melhores praticas de desenvolvimento de sistemas e
gerenciamento de projetos;

* Acompanhar osindicadores de desempenho, identificando possiveis falhas, desvios de a¢des
e pontos de melhoria.

REQUISITOS DE INGRESSO

* Grau de Instrucdo: Ensino Superior ou Curso Tecnoldgico completo em Tecnologia da
Informacdo, Ciéncias da Computacdo.

DESCRICAO DO CARGO

CARGO: | Analista GRUPO: | Grupo de Nivel Superior (GNS)
AREA: T?cn.ologla da Informagdo — Suporte _Ulti[naf Julho/2018
Técnico Atualizag3o:
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ATRIBUICOES

Atribuigoes Essenciais

AtribuicGes da area de Tecnologia da Informagdo — Suporte Técnico

Analisar, elaborar, acompanhar e avaliar estudos, pesquisas, diagndsticos, planos, projetos
e processos em conformidade com a drea de atuagao;

Fornecer suporte técnico em atividades de planejamento, organizacdo, controle,
distribuicdo e arquivo de processos;

Elaborar relatérios e planilhas gerenciais, bem como mensurar indicadores da darea de
atuacgao;

Analisar, orientar, supervisionar e/ou executar atividades de rotinas relativas a sua area de
atuacgao;

Lancar informacdes, de qualquer natureza, no sistema operacional, em conformidade com
as normas e procedimentos pré-estabelecidos;

Participar de comissdes, de qualquer natureza, bem como de reunides técnicas internas e
externas em que se exija a aplicagdao de conhecimentos inerentes a sua drea de atuagao;
Prestar atendimento ao publico interno e externo, quando necessario;

Contribuir no desenvolvimento de instrumentos, politicas, procedimentos aplicados a
racionalizacdo e modernizacdo de processos e rotinas da administracdo publica;

Emitir pareceres e relatérios em areas especificas da sua atuagao;

Executar atividades de analise e avaliacdo orcamentaria e financeira, relacionada aos
processos e rotinas, em conformidade com a area de atuacdo;

Participar dos planejamentos taticos e operacionais vinculados a sua area de atuacao;
Desenvolver e/ou ministrar treinamentos em sua area de especializagdo;

Acompanhar e propor atualizacdes, alteracbes e melhorias relativas aos processos e
procedimentos, a fim de cumprir exigéncias legais, processuais e de mercado, em seu ambito
de atuacao;

Executar outras atividades de mesma natureza e complexidade quando solicitado.

Gerenciar politicas internas de seguranca de informacdo e de acesso de conteldo;
Orientar, executar e supervisionar o processo de instalacdo e manutencao do Parque de
Equipamentos;

Implantar e documentar rotinas e projetos;

Orientar e supervisionar o suporte tecnoldgico e técnico junto a clientes internos, quando
necessario;

Administrar e manter sistemas corporativos de uso interno, incluindo rede de dados,
telefonia IP e sistema de seguranca, entre outros;

Fornecer o suporte nos procedimentos de aquisi¢ao e atualizacdo de softwares e hardwares;
Identificar necessidades da drea de tecnologia dos setores internos;

Implantar e manter sistema de backup dos dados e sistemas internos;

Orientar e supervisionar a manutengao preventiva e corretiva em hardwares e softwares;
Fornecer o suporte técnico nos subsidios de tomadas de decisdes;

Acompanhar os indicadores de desempenho, identificando possiveis falhas, desvios de a¢des
e pontos de melhoria;

Prover o controle de patrimonio utilizado pela sua drea de competéncia.
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REQUISITOS DE INGRESSO

* Grau de Instrucdo: Ensino Superior ou Curso Tecnoldgico Completo em Tecnologia da
Informacdo, Ciéncias da Computacdo.

DESCRICAO DO CARGO

CARGO: | Analista GRUPO: | Grupo de Nivel Superior (GNS)
3 - Ultima
AREA: | Juridica Atualizagio: Julho/2018

ATRIBUICOES

AtribuigGes Essenciais

* Analisar, elaborar, acompanhar e avaliar estudos, pesquisas, diagnosticos, planos, projetos
e processos em conformidade com a area de atuacdo;

* Fornecer suporte técnico em atividades de planejamento, organizacdo, controle,
distribuicdo e arquivo de processos;

* Elaborar relatérios e planilhas gerenciais, bem como mensurar indicadores da darea de
atuacgao;

* Analisar, orientar, supervisionar e/ou executar atividades de rotinas relativas a sua area de
atuacao;

* Llancar informacgdes, de qualquer natureza, no sistema operacional, em conformidade com
as normas e procedimentos pré-estabelecidos;

* Participar de comissGes, de qualquer natureza, bem como de reunides técnicas internas e
externas em que se exija a aplicagdao de conhecimentos inerentes a sua drea de atuagao;

* Prestar atendimento ao publico interno e externo, quando necessario;

*  Contribuir no desenvolvimento de instrumentos, politicas, procedimentos aplicados a
racionalizacdo e modernizacdo de processos e rotinas da administracao publica;

*  Emitir pareceres e relatérios em areas especificas da sua atuagao;

* Executar atividades de andlise e avaliacdo orgcamentaria e financeira, relacionada aos
processos e rotinas, em conformidade com a area de atuacdo;

* Participar dos planejamentos taticos e operacionais vinculados a sua area de atuagao;

* Desenvolver e/ou ministrar treinamentos em sua area de especializacdo;

* Acompanhar e propor atualiza¢Oes, alteracbes e melhorias relativas aos processos e
procedimentos, a fim de cumprir exigéncias legais, processuais e de mercado, em seu ambito
de atuacao;

* Executar outras atividades de mesma natureza e complexidade quando solicitado.

AtribuigcGes da area de Juridica

* Desenvolver estudos e dar pareceres sobre questdes de direito civil, trabalhista, comercial,
penal, tributdrio e administrativo;

* Acompanhar processos de licitacdo;

* Participar de comissdes de sindicancia para apuracdo de faltas cometidas por servidores;

* Analisar peticGes e processos;
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105 - SEARH

Proceder estudos e pesquisas na legislacdo, na jurisprudéncia e na doutrina pertinente para
fundamentar a analise de processo e emissdo de parecer;
* Verificar prazos processuais.

REQUISITOS DE INGRESSO

* Grau de Instrugdo: Ensino Superior Completo em Direito.
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4.2 Assistente

DESCRICAO DO CARGO

CARGO: | Assistente GRUPO: | Grupo de Nivel Médio (GNM)
AREA: | Administrativa Atualisz:;;:: Julho/2018
ATRIBUICOES

AtribuigGes Essenciais

* Realizar langcamentos no sistema operacional, de qualquer natureza, relacionada as
atividades de rotina da area de atuacdo;

* Executar atividades de arquivo, relacionada ao processo de recebimento, manutencao,
conservacao, controle e guarda de documentos e processos da Secretaria;

* Examinar, planejar, organizar, executar e monitorar documentos, processos, informacdes e
relatérios referentes a sua area de atuacdo;

* Consolidar e otimizar as informacGes de despesas financeiras, orcamentdrias, patrimoniais
e materiais no seu ambito de atuacdo;

* Controlar, preservar, manter e operar mdaquinas, equipamentos e materiais sob sua
responsabilidade;

* Preparar, receber, conferir, elaborar, executar, armazenar, controlar e distribuir, formularios
e documentos necessarios ao funcionamento de sua area de trabalho;

* Participar e auxiliar no estabelecimento de procedimentos técnico-administrativos;

* Efetuar levantamentos, controles e registros de dados e informagdes, subsidiando bases de
dados e trabalhos técnicos em seu ambito de atuagao;

* Efetuar atualizagdes, fornecer informacdes, suporte e orientacdes aos clientes internos e
externos, com base em andlises efetuadas e nas normas e procedimentos vigentes, relativos
a sua area de atuacao;

* Participar da elaboracdo de especificagGes técnicas e relatdrios relativas a sua area de
atuacgao;

* Participar de comissdes, de qualquer natureza, quando couber;

* Executar outras tarefas de mesma natureza e complexidade quando solicitado.

AtribuicGes da area de Administrativa

* Executar atividades de protocolo, relacionadas a entrada, autuagdo e saida de documentos
€ processos;

* Fornecer suporte em atividades de controle e dotagdao orcamentaria;

* Executar o processo de empenho, notas de lancamentos e ordens bancdrias, em
conformidade com normas pré-estabelecidas;

* Emitir termos, guias de recolhimento, recibos, certidoes, notificacdes, declaragbes ou
documentos similares para fins de autorizacdo e encaminhamento pelo setor competente;

* Elaborar e encaminhar documentos, de qualquer natureza para publica¢cdo, quando couber;

* Executar o processo de recebimento, organizacao e encaminhamento de malotes;
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Secretaria.

Fornecer suporte em atividades de organizacao e execucdo de eventos de interesse da

REQUISITOS DE INGRESSO

Formacéo: Ensino Médio e/ou Técnico completo em Administracgdo.

DESCRICAO DO CARGO

CARGO: | Assistente GRUPO: | Grupo de Nivel Médio (GNM)
AREA: | Recursos Humanos . .Ult'[mf Julho/2018
ualizagao:
ATRIBUICOES
AtribuigGes Essenciais

AtribuicGes da area de Recursos Humanos

Realizar lancamentos no sistema operacional, de qualquer natureza, relacionada as
atividades de rotina da area de atuacdo;

Executar atividades de arquivo, relacionada ao processo de recebimento, manutencao,
conservacao, controle e guarda de documentos e processos da Secretaria;

Examinar, planejar, organizar, executar e monitorar documentos, processos, informacgodes e
relatérios referentes a sua area de atuagao;

Consolidar e otimizar as informagGes de despesas financeiras, orgamentarias, patrimoniais
e materiais no seu ambito de atuacéo;

Controlar, preservar, manter e operar maquinas, equipamentos e materiais sob sua
responsabilidade;

Preparar, receber, conferir, elaborar, executar, armazenar, controlar e distribuir, formularios
e documentos necessarios ao funcionamento de sua area de trabalho;

Participar e auxiliar no estabelecimento de procedimentos técnico-administrativos;

Efetuar levantamentos, controles e registros de dados e informacgdes, subsidiando bases de
dados e trabalhos técnicos em seu ambito de atuagao;

Efetuar atualizacbes, fornecer informacgdes, suporte e orientacdes aos clientes internos e
externos, com base em andlises efetuadas e nas normas e procedimentos vigentes, relativos
a sua area de atuacao;

Participar da elaboracdo de especificacGes técnicas e relatdrios relativas a sua area de
atuacgao;

Participar de comissdes, de qualquer natureza, quando couber;

Executar outras tarefas de mesma natureza e complexidade quando solicitado.

Executar processos e rotinas de selecao, avaliacdao de desempenho, capacitacao, folha de
pagamento e socializacdo de servidores;

Operacionalizar ferramentas e instrumentos destinados aos processos de gestdo de pessoas
e folha de pagamento;
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Executar a aplicagdo de instrumentos de comunicacgdo interna (boletins, manuais, e-mails ou
outro de mesma natureza).
Processar atividades relacionadas ao controle de frequéncia dos servidores.

REQUISITOS DE INGRESSO

Formagao: Ensino Médio ou Técnico completo em Recursos Humanos.

DESCRICAO DO CARGO

CARGO: | Assistente GRUPO: | Grupo de Nivel Médio (GNM)
AREA: | Contabilidade reuama Julho/2018
tualizagdo:
ATRIBUIGCOES
AtribuigGes Essenciais

AtribuicGes da area de Contabilidade

Realizar lancamentos no sistema operacional, de qualquer natureza, relacionada as
atividades de rotina da drea de atuagao;

Executar atividades de arquivo, relacionada ao processo de recebimento, manutencao,
conservacao, controle e guarda de documentos e processos da Secretaria;

Examinar, planejar, organizar, executar e monitorar documentos, processos, informacgodes e
relatérios referentes a sua area de atuacdo;

Consolidar e otimizar as informag¢des de despesas financeiras, orgamentarias, patrimoniais
e materiais no seu ambito de atuagao;

Controlar, preservar, manter e operar maquinas, equipamentos e materiais sob sua
responsabilidade;

Preparar, receber, conferir, elaborar, executar, armazenar, controlar e distribuir, formularios
e documentos necessarios ao funcionamento de sua area de trabalho;

Participar e auxiliar no estabelecimento de procedimentos técnico-administrativos;

Efetuar levantamentos, controles e registros de dados e informacgdes, subsidiando bases de
dados e trabalhos técnicos em seu ambito de atuacdo;

Efetuar atualizacbes, fornecer informacgdes, suporte e orientacdes aos clientes internos e
externos, com base em andlises efetuadas e nas normas e procedimentos vigentes, relativos
a sua area de atuacao;

Participar da elaboragdo de especificacbes técnicas e relatdrios relativas a sua drea de
atuacgao;

Participar de comissdes, de qualquer natureza, quando couber;

Executar outras tarefas de mesma natureza e complexidade quando solicitado.

Executar o processo de conferéncia, classificacdo, codificacdo e escrituracdao contabil de
documentos e operagdes;
Executar o processo de conciliagdo das contas contabeis, através do livro razao;
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* Executar o processo de conciliacdo de contas bancarias;

* Fornecer suporte operacional na elaboracdo das obrigacGes acessorias;

* Conferir os langcamentos realizados no sistema operacional;

* Conferir a movimentacdo de ativo permanente referente a sua area de atuacao;
* Elaborar e conferir balangos, balancetes e outros demonstrativos contabeis;

* Analisar e liberar solicitacdes de suprimentos;

* Fornecer suporte técnico-contabil em fiscalizagdes, de qualquer natureza.

REQUISITOS DE INGRESSO

* Formacdo: Ensino Médio Técnico em Contabilidade.

DESCRICAO DO CARGO

CARGO: | Assistente GRUPO: | Grupo de Nivel Médio (GNM)
; Tecnologia da Informagdo — Suporte Jlti
AREA: | | €CNOL0BI ¢d0 = Sup vltima | 1ho/2018
Técnico Atualizagdo:
ATRIBUICOES

AtribuigGes Essenciais

* Realizar lancamentos no sistema operacional, de qualquer natureza, relacionada as
atividades de rotina da drea de atuagao;

* Executar atividades de arquivo, relacionada ao processo de recebimento, manutencao,
conservacao, controle e guarda de documentos e processos da Secretaria;

* Examinar, planejar, organizar, executar e monitorar documentos, processos, informacdes e
relatérios referentes a sua area de atuacdo;

* Consolidar e otimizar as informacgGes de despesas financeiras, orcamentdrias, patrimoniais
e materiais no seu ambito de atuagao;

* Controlar, preservar, manter e operar maquinas, equipamentos e materiais sob sua
responsabilidade;

* Preparar, receber, conferir, elaborar, executar, armazenar, controlar e distribuir, formularios
e documentos necessarios ao funcionamento de sua area de trabalho;

* Participar e auxiliar no estabelecimento de procedimentos técnico-administrativos;

* Efetuar levantamentos, controles e registros de dados e informacdes, subsidiando bases de
dados e trabalhos técnicos em seu ambito de atuacdo;

¢ Efetuar atualizacdes, fornecer informacdes, suporte e orientacdes aos clientes internos e
externos, com base em andlises efetuadas e nas normas e procedimentos vigentes, relativos
a sua area de atuacao;

* Participar da elaboragdo de especificacdes técnicas e relatdrios relativas a sua drea de
atuacgao;

* Participar de comissdes, de qualquer natureza, quando couber;

* Executar outras tarefas de mesma natureza e complexidade quando solicitado.
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AtribuigcGes da area de Tecnologia da Informagdo — Suporte Técnico

* Executar o processo de atendimento ao usudrio interno;

* Fornecer suporte no processo de controle das politicas internas de seguranca de informacao
e de acesso de conteldo;

* Executar o processo de instalacdao e manutencao do Parque de Equipamentos;

* Fornecer suporte tecnoldgico e técnico junto a clientes internos, quando necessario;

* Fornecer suporte nos procedimentos de aquisicdo e atualizacdo de softwares e hardwares;

* Contribuir na identificacdo das necessidades da area de tecnologia dos setores internos,
incluindo infraestrutura;

* Executar a manutengdo preventiva e corretiva em hardwares e softwares;

* Executar o processo de instalagao, configuracdo e suporte em sistemas administrativos,
sistemas operacionais e sistemas de redes;

* Fornecer suporte operacional e administrativo junto ao setor de tecnologia, quando
necessario;

* Fornecer suporte de software junto ao usudrio, quando couber.

REQUISITOS DE INGRESSO

* Formacdo: Ensino Médio Técnico em Informatica ou curso profissionalizante na area.

DESCRICAO DO CARGO

CARGO: | Assistente GRUPO: | Grupo de Nivel Médio (GNM)
. Tecnologia da Informagao - Ultima
AREA: A
Administracdao de Banco de Dados Atualizagdo: Julho/2018
ATRIBUICOES

AtribuigGes Essenciais

* Realizar lancamentos no sistema operacional, de qualquer natureza, relacionada as
atividades de rotina da drea de atuagao;

* Executar atividades de arquivo, relacionada ao processo de recebimento, manutencao,
conservacao, controle e guarda de documentos e processos da Secretaria;

* Examinar, planejar, organizar, executar e monitorar documentos, processos, informacdes e
relatérios referentes a sua area de atuacdo;

* Consolidar e otimizar as informacgGes de despesas financeiras, orcamentdrias, patrimoniais
e materiais no seu ambito de atuagao;

* Controlar, preservar, manter e operar mdaquinas, equipamentos e materiais sob sua
responsabilidade;

* Preparar, receber, conferir, elaborar, executar, armazenar, controlar e distribuir, formularios
e documentos necessarios ao funcionamento de sua area de trabalho;

* Participar e auxiliar no estabelecimento de procedimentos técnico-administrativos;

¢ Efetuar levantamentos, controles e registros de dados e informacdes, subsidiando bases de
dados e trabalhos técnicos em seu ambito de atuagao;
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AtribuicGes da area de Tecnologia da Informagdo — Administragdo de Banco de Dados

Efetuar atualizagcbes, fornecer informacgdes, suporte e orientacdes aos clientes internos e
externos, com base em andlises efetuadas e nas normas e procedimentos vigentes, relativos
a sua area de atuacdo;

Participar da elaboracdo de especificacGes técnicas e relatdrios relativas a sua drea de
atuacgao;

Participar de comissdes, de qualquer natureza, quando couber;

Executar outras tarefas de mesma natureza e complexidade quando solicitado.

Auxiliar em estudos, pesquisas, diagndsticos, planos e projetos realizados em sua area de
atuacgao;

Executar e controlar o processo de configuracdao e implementacdo de estruturas de banco
de dados;

Planejar e documentar o design da estrutura fisica e ldgica dos bancos de dados;

Planejar e documentar politicas de backup, recovery e tunning dos bancos de dados;
Executar o processo de configuracdo e monitoramento de servidores de banco de dados;
Executar o processo de manutencdo preventiva e corretiva em servidores de banco de
dados;

Fornecer suporte técnico em praticas de otimizagao de consultas de banco de dados;
Realizar o processo de levantamento de necessidades, especificacdes e orcamento de
equipamentos da sua area de atuacao.

REQUISITOS DE INGRESSO

Formacdo: Ensino Médio Técnico em Informatica ou curso profissionalizante na area.

DESCRICAO DO CARGO

CARGO: | Assistente GRUPO: | Grupo de Nivel Médio (GNM)
) Tecnologia da Informagao - Ultima
AREA: . - .. |Julho/2018
Administracao de redes Atualizagdo: ulho/
ATRIBUICOES

Atribuigoes Essenciais

Realizar lancamentos no sistema operacional, de qualquer natureza, relacionada as
atividades de rotina da area de atuacdo;

Executar atividades de arquivo, relacionada ao processo de recebimento, manutencao,
conservacgao, controle e guarda de documentos e processos da Secretaria;

Examinar, planejar, organizar, executar e monitorar documentos, processos, informacoes e
relatérios referentes a sua area de atuagao;

Consolidar e otimizar as informagdes de despesas financeiras, orgamentarias, patrimoniais
e materiais no seu ambito de atuacdo;
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AtribuigcGes da area de Tecnologia da Informagao — Administragdo de redes

Controlar, preservar, manter e operar maquinas, equipamentos e materiais sob sua
responsabilidade;

Preparar, receber, conferir, elaborar, executar, armazenar, controlar e distribuir, formularios
e documentos necessarios ao funcionamento de sua area de trabalho;

Participar e auxiliar no estabelecimento de procedimentos técnico-administrativos;

Efetuar levantamentos, controles e registros de dados e informacdes, subsidiando bases de
dados e trabalhos técnicos em seu ambito de atuacdo;

Efetuar atualizagBes, fornecer informacgdes, suporte e orienta¢des aos clientes internos e
externos, com base em andlises efetuadas e nas normas e procedimentos vigentes, relativos
a sua area de atuacao;

Participar da elaboracdo de especificacGes técnicas e relatdrios relativas a sua area de
atuacgao;

Participar de comissdes, de qualquer natureza, quando couber;

Executar outras tarefas de mesma natureza e complexidade quando solicitado.

Auxiliar em estudos, pesquisas, diagndsticos, planos e projetos, referentes a sua area de
atuacgao;

Apoiar a implantacdo e documentar rotinas e projetos;

Executar e controlar o processo de configuragao e implementagdo de estruturas de redes,
incluindo roteadores, servidores de acesso, switches, servidores, entre outras;

Executar o processo de configuracdo e monitoramento de servidores;

Executar o processo de manutengdo preventiva e corretiva em ativos de redes;

Fornecer suporte técnico nos subsidios de tomadas de decisoes;

Realizar o processo de levantamento de necessidades, especificacdes e orcamento de
equipamentos da sua area de atuacao.

REQUISITOS DE INGRESSO

Formacdo: Ensino Médio Técnico em Informatica ou curso profissionalizante na area.

DESCRICAO DO CARGO

CARGO: | Assistente GRUPO: | Grupo de Nivel Médio (GNM)
AREA: T'ecnologla da Informagao — Andlise de _Ulti~mz-f Julho/2018
Sistemas Atualizagio:
ATRIBUICOES

Atribuigdes Essenciais

Realizar lancamentos no sistema operacional, de qualquer natureza, relacionada as
atividades de rotina da area de atuacdo;

Executar atividades de arquivo, relacionada ao processo de recebimento, manutencao,
conservacao, controle e guarda de documentos e processos da Secretaria;
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AtribuigcGes da area de Tecnologia da Informagdo — Analise de Sistemas

Examinar, planejar, organizar, executar e monitorar documentos, processos, informacgodes e
relatérios referentes a sua area de atuacdo;

Consolidar e otimizar as informagdes de despesas financeiras, orgamentarias, patrimoniais
e materiais no seu ambito de atuagao;

Controlar, preservar, manter e operar maquinas, equipamentos e materiais sob sua
responsabilidade;

Preparar, receber, conferir, elaborar, executar, armazenar, controlar e distribuir, formularios
e documentos necessarios ao funcionamento de sua area de trabalho;

Participar e auxiliar no estabelecimento de procedimentos técnico-administrativos;

Efetuar levantamentos, controles e registros de dados e informacdes, subsidiando bases de
dados e trabalhos técnicos em seu ambito de atuacdo;

Efetuar atualizacbes, fornecer informacgdes, suporte e orientacdes aos clientes internos e
externos, com base em andlises efetuadas e nas normas e procedimentos vigentes, relativos
a sua area de atuacao;

Participar da elaboracdo de especificacGes técnicas e relatdrios relativas a sua drea de
atuacgao;

Participar de comissdes, de qualquer natureza, quando couber;

Executar outras tarefas de mesma natureza e complexidade quando solicitado.

Auxiliar em estudos, pesquisas, diagndsticos, planos e projetos referentes a sua area de
atuacgao;

Realizar a andlise de requisitos, confeccdo de diagramas técnicos e casos de uso;

Formatar e definir layout de arquivos;

Entrevistar e treinar os usudrios que utilizarao as rotinas;

Analisar os resultados obtidos pelas rotinas definidas;

Efetuar manutengdo nas rotinas existentes.

Orientar e supervisionar a implementacao dos sistemas desenvolvidos;

Elaborar documentacgao de sistema.

REQUISITOS DE INGRESSO

Formacdo: Ensino Médio Técnico em Informatica ou curso profissionalizante na area.
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4.3 Auxiliar

DESCRICAO DO CARGO

CARGO: | Auxiliar GRUPO: | Grupo de Nivel Fundamental (GNF)

Ultima Atualizagéo: | Julho/2018

ATRIBUICOES

AtribuigGes Essenciais

* Executar tarefas operacionais de natureza simples, rotineiras de manutencdo e conservacao,
em areas internas e externas, ndo afetas a natureza do servico publico;

» Efetuar tarefas administrativas de simples compreensao;

* Zelar pela seguranca de pessoas e do patrimoOnio e pela conservacgdo das instalagdes, de
equipamentos e demais materiais utilizados;

* Executar outras tarefas de mesma natureza e complexidade quando solicitado.

AtribuicGes da area Administrativa

* Executar tarefas como: arquivar documentos, escanear, digitar textos, recepcionar e
orientar pessoas, atender e direcionar ligacGes telefdnicas;

* Fazer a conferéncia de documentos efetuando o registro de diferentes dados e informacées;

* Realizar a entrega ou busca de documentos nos setores, nos clientes e fornecedores da
Secretaria, bem como efetuar pagamentos bancarios sob orientacao.

Atribuicoes da area Servigos Diversos

* Executar tarefas de limpeza, arrumagao e manutenc¢do de ambientes internos e externos;

* Fazer a conferéncia de equipamentos e materiais e documentos efetuando o registro de
diferentes dados e informacdes;

¢ Auxiliar nos servigos de manutencao de infraestrutura da Secretaria, sob supervisdao de um
profissional especializado.

AtribuigcGes da area Transporte

* Transportar pessoas, cargas, documentos e objetos e auxiliar no embarque e desembarque
de pessoas e de cargas, quando necessario;

* Realizar a avalia¢do das condi¢Ges de uso dos veiculos, relacionado aos itens de manutencao
e seguranca;

* Realizar servicos externos, de qualquer natureza.

REQUISITOS DE INGRESSO

* Na&o haverd novos ingressos neste cargo, que sera excluido da estrutura de cargos do PCCR,
guando da sua vacancia total.
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5 Critérios de Evolug¢ao nas Carreiras

As carreiras definidas para o novo Plano de Cargos e carreiras das Secretarias do Governo de Estado
escopo do projeto representam a trajetdria de progresso profissional que o servidor podera percorrer
no exercicio do seu cargo.

O desenvolvimento nas carreiras ocorrerd por meio de progressdo ou promocdo funcional,
entendendo-se:

Progressao funcional como a passagem do servidor do padrdo de progressao de carreira em que se
encontra para o seguinte, dentro da mesma classe da carreira do seu cargo; ou seja, mudangas entre
as letras, iniciando pela letra A em casa Classe de Cargo. Ex.: Evolugdo de Analista | padrdo A para

Analista | padrdo B.

nNNnN
[« fe]c]o]e
n " n padroes de progresasf;idrg

n n n padrGes de progressdo de carreira

padrdes de progressao de carreira

Classes
I

Promocgdo funcional como a passagem do servidor de uma classe para outra superior dentro da
carreira do seu cargo; ou seja, a mudanca da Classe | para a Classe Il do seu respectivo cargo. Ex.:
Evolugdo de Analista | para Analista Il.

//ﬂﬂﬂﬂﬂ
BEI B

Classes
1]

- AoEDEn

Os parametros definidos e que deverdo ser observados para a evolucdo funcional nas carreiras sdo
apresentados a seguir.
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5.1 Critérios de Progressao Funcional

Para fins de progressao funcional, serdo considerados, simultaneamente, os critérios abaixo.

5.1.1 Intersticio

Expresso pelo tempo de permanéncia do servidor no padrdo em que se encontra, sendo o minimo de
24 meses em cada padrdo de progressao de carreira do seu respectivo cargo.

Serd considerado o periodo do primeiro Padrdo de Progressdo de Carreira igual ao periodo de Estagio
Probatdrio. Cumprido esse periodo, o servidor estara elegivel a progressao.

Critério: 2 anos de intersticio em cada padrao de progressao de carreira
13 anos 12 anos 10 anos =‘35 anos

® 4
afs]cfo]c
5 padrdes de progressao de
carreira

e BoEnoon
Probatério, 3 anos

6 padroes de progressado de carreira
- [ AaBaan

6 padroes de progressao de carreira

Classes
I

Para o calculo do intersticio ndo sdo computados, nos 24 meses, os dias em que os servidores
estiverem afastados de suas func¢Ges em razdo de:

a) Gozo de licenca para trato de interesses particulares;

b) Exercicio de mandato eletivo, federal, distrital, estadual ou municipal;

c) Cessédo funcional a 6rgdo ou Entidade ndo vinculados a Administragdo Direta ou Indireta do
Poder Executivo do Estado do Rio Grande do Norte, exceto para fins de mandato classista;

d) Suspensao disciplinar e suspensdo disciplinar convertida em multa;

e) Prisdo administrativa ou decorrente de decisdo judicial;

f) Servidor afastado para acompanhar conjuge ou companheiro, com ou sem remuneragao.

5.1.2 Avaliagao das Competéncias

Expressa pelo percentual obtido por meio da média aritmética das competéncias constantes do perfil
do respectivo cargo e classe ocupados pelo servidor, sendo o minimo desta média aritmética
estabelecido em 80% (oitenta por cento) — para avangar um padrao de progressao da carreira.
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5.1.3 Capacitacao

Serd considerada uma pontuagdo minima do servidor em a¢des de capacitacdo.

Esta pontuacdo sera de 16 pontos para cargos de nivel superior, 8 pontos para cargos de nivel médio
e 4 pontos para cargos de nivel fundamental, obtidos pela realizacdo de cursos ou acdes de
treinamento, de acordo com a tabela apresentada a seguir:

Capacitagao Duragéao Ponfos
por Titulo
Até 8 horas 2
Até 20 horas 4
1. Cursos de Capacitacdo Até 40 horas 6
Até 80 horas 8
Mais de 80 horas 12
2. Encontros, Seminarios,
Simpadsios, Congressos, A partir de 2 horas 2
ComissGes Técnicas.

Procedimentos:

O certificado que comprovara a realizagcdo da capacitacdo deverd ser expedido pelas Escolas
de Capacitacdo do Governo do Estado e entregue para a drea de Recursos Humanos da
respectiva Secretaria.

A pontuacdo serd contabilizada para cada certificado validado.

Soma-se a pontuacgao da tabela acima, mais um (01) ponto por curso realizado sem subsidio
das Secretarias do Governo do RN. O certificado deverd ser validado pela Escola de Governo
do Estado e entregue para a area de Recursos Humanos da respectiva Secretaria.

Para pontuar na capacitacdo serdo considerados os cursos e acdes de desenvolvimento
relacionados as atividades contempladas nas descricdes dos cargos, respectivas trilhas de
capacitacdo do servidor, ou finalidade das Secretarias do Governo do RN.

Para efeito de pontuagdo na capacitacdo, serdo considerados os cursos realizados nos ultimos
02 anos.
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5.2 Critérios de Promogao Funcional

Para fins de promocgao funcional, serdo considerados, simultaneamente, os critérios abaixo.

5.2.1 Intersticio

Expresso pelo tempo de permanéncia do servidor na classe em que se encontra, considerando-se os
periodos minimos estabelecidos a seguir:

— DaClasse | para a Classe Il — estar elegivel no padrdo de progressao de carreira “C”, ou seja,

minimo de 07 anos na Classe I.
— DaClasse Il para a Classe lll — estar elegivel no padrdo de progressdo de carreira “D”, ou seja,

minimo de 08 anos na Classe II.

12 anos 12 anos 10 anos :‘34 anos

afefc]o]c]
5 padrdes de progressao de
carreira
Ao fcfofefr
Probatdrio, 3 anos
6 padrbes de progressao de carreira
- JAaaan

6 padrdes de progressao de carreira

Classes
I

07 anos 08 anos 10 anos =25 anos

* 4 * 4

5.2.2 Capacitacao

Para a capacitacdo sera aplicado o mesmo critério da Progressdo, ou seja, o servidor devera obter
pontuacgdo em ac¢des de capacitacdo seguindo a pontua¢do minima definida:

— 16 pontos para cargos de nivel superior
— 08 pontos para cargos de nivel médio e
— 04 pontos para cargos de nivel fundamental.

Os procedimentos para a pontuagdo da capacitagao na Promogao seguirdo as mesmas regras descritas
na Progressdo conforme item 5.1.3.
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5.2.3 Avaliagao das Competéncias

Expressa pelo somatdrio de pontos obtidos na avaliacdo de dominio e aplicacdo das competéncias
constantes do perfil do respectivo cargo e classe ocupado pelo servidor, sendo requisito minimo o
atingimento de 90% (noventa por cento) dos pontos nesta avaliagdo.

5.2.4 Titulagao
Expressa pelo titulo que comprova a formacdo formal do servidor.

Para a titulacdo serdo considerados os cursos relacionados as atividades contempladas nas descricdes
dos cargos, respectivas trilhas de capacitacdo do servidor, ou finalidade das Secretarias do Governo
do RN.

Critérios definidos por cargo:
* Analista

Para evoluir da Classe | para a Classe Il — Deve estar cursando Pds-Graduacgdo /ato sensu ou stricto
sensu com mais de 50% dos créditos concluidos em relagao ao total de créditos exigidos.

Para evoluir Classe Il para a Classe Il — Deve estar com curso de Pds-Graduagdo /ato sensu ou stricto
sensu concluido.

* Assistente

Para evoluir da Classe | para a Classe Il — Deve estar cursando Nivel Superior com mais de 50% dos
créditos concluidos em relagao ao total de créditos exigidos.

Para evoluir da Classe Il para a Classe lll — Deve estar com o curso de Nivel Superior concluido.
¢ Auxiliar
Para evoluir da Classe | para a Classe |l — Deve estar com Nivel Médio concluido.

Para Evoluir da Classe Il para Il - Deve apresentar 80 (oitenta) horas de a¢des de capacitagdo dentro
de sua drea de atuacao.
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5.3 Regras Gerais da Progressao e Promog¢ao Funcional

As regras gerais devem ser cumpridas para que se efetive de forma integral o desenvolvimento dos
servidores em suas carreiras.

a) Nao poderdo concorrer a progressao e promogao funcional aqueles servidores que tenham
sofrido pena disciplinar e pena disciplinar convertida em multa, possivel de registro funcional
nos dois periodos imediatamente anteriores ao de elaboragao das listas de elegiveis;

a) Tanto as promogdes quanto as progressdes ocorrerdo a cada 2 anos, no més subsequente ao
do processamento do resultado das Avaliacoes de Competéncias.

b) O servidor que tiver 3 ou mais faltas ndo justificadas por ano, no periodo avaliado, ndo estara
elegivel a progressdo ou promogao.

c) Sera instituida a Gratificagdo de Qualificacdo ao servidor que possuir educagao formal
superior ao exigido para o cargo de que é titular.

5.3.1 Gratificacao de Qualificagao

A Gratificacdo de Qualificagdo caracteriza-se como um incentivo ao servidor que buscou desenvolver-
se além da formacdo que é exigida como requisito de entrada no cargo em que se encontra e sera
devida a partir do enquadramento do servidor no novo Plano de Cargos e Carreiras da Secretarias de
Governo escopo do projeto.

A Gratificacdo e Qualificacdo terda por base percentual calculado sobre o Nivel Remuneratdrio
percebido pelo servidor.

A Gratificacdo de Qualificacdo sera validada e implantada pela SEARH e concedida conforme tabela
abaixo:

Nivel de escolaridade formal superior ao Percentuais de incentivo
previsto para o exercicio do cargo (¥) : ;
I P ’ Area de Conhecimento com | Area de Conhecimento com
correlacio direta correlaco indireta

Ensino Médio Completo 10% -
Curso de Graduagiao Completo 15% 10%
Especializacdo, superior ou igual a 360h 25% 15%
Mestrado 35% 25%
Doutorado 50% 35%

(*) Curso reconhecido pelo Ministério da Educacao

5.4 Org¢amento

As Secretarias de Governo escopo do Projeto deverdo destinar uma verba anual para viabilizar a
movimentagdo dos servidores nas suas respectivas carreiras, através da progressdo e promogdo
funcional, assim como deverdo destinar uma verba para a gratificagcdo de qualificacdo.
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6 ANEXOS

1. Apresentagao do Produto 3 — Novo Plano de Cargos e Carreiras
2. Lista de Cargos dos Sistemas de Folha de Pagamento do RN (anexo somente
digitalmente)
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Apresentacao do Produto 3 — Novo Plano de Cargos e

Carreiras
[01. SEARH RN - Apresentagdo P3.pptx]
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Lista de Cargos dos Sistemas de Folha de Pagamento

do RN (anexo somente digitalmente)
[02. p2 cargos - vOriginal.xls]




