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OFICIO N°J60 /PRESI
' Brasilia,v ¢ de outubro de 1996.

Senhora Secretaria-Executiva,

De acordo com entendimentos anteriormente mantidos com
Vossa Execeléncia, o IPEA estd ultimando os trabalhos referentes a revisdo do
Plano de Cargos desta Fundagdo, cujo objetivo principal é fazer sua adequagfo as
diretrizes do Sistema de Planejamento e Orgamento criado pela Medida Provisdria
n° 480, de 27 de abril de 1994 e edi¢Ges posteriores.

Cumpre-me destacar que/os servigos técnicos e administrativos
do IPEA sdo executados por servidores oriundos do Regime da Consolidagdo das
Leis do Trabalho-CLT, que passaram para o Regime Juridico Unico-RJU a partir
da promulga¢do da Lein® 8.112, de 11 de dezembro de 1990.

As atividades que competem ao IPEA sdo desempenhadas por
quatro grupos ocupacionais, conforme definigio estabelecida pelo seu
Regulamento de Pessoal, aprovado pela Portaria n° 88, de 09 de julho de 1970, do
entdo Ministro de Estado do Planejamento e Coordenagdo Geral. Os cargos que
compdem cada grupo ocupacional foram classificados conforme os dispositivos da
Resolugdo n° 003 , de 05 de dezembro de 1983; e hoje, de acordo com a Portaria.
MARE n° 2.581, de 29 de agosto de 1996, o Quadro de Pessoal do IPEA encontra-
se distribuido conforme demonstrativo a seguir, ja excluidos os cargos do nivel
intermediario extintos pela Medida Provisoria n° 1524, de 11 de outubro de 1996.

A Sua Exceléncia a Senhora
CLAUDIA MARIA COSTIN
Secretana-Executiva do Ministério da Administragio. Federal e Reforma do Estado
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a) Nivel Superior: | Total de Cargos: . 629

Cargos Ocupados: 328

Cargos Vagos: 301

b) Nivel Intermediario: Total de Cargos: 470
| Cargos Ocupados: 330

Cargos Vagos: 114

Com o advento da Medida Provisoria n° 480, de 27 de abril de
1994 e edigGes posteriores, ficaram disciplinados o Sistema de Controle Interno e
o Sistema de Planejamento e Orgamento do Poder Executivo. Desse modo, os
cargos permanentes dos niveis superior e intermediario do IPEA passaram a
integrar a estrutura de recursos humanos do Sistema de Planejamento e Orgamento.

~Assim sendo, impde-se que a revisdo do Plano de Cargos do
IPEA seja realizada, buscando, também, desenvolver um projeto coordenado com
as diretrizes e orientagdes do MARE. Resumidamente, estou apresentando a
elevada consideragdo de Vossa Exceléncia a seguinte sugestdo:

Criagdo e inclusdo do pardgrafo 3° no art. 13 da Medida
Provisoria n° 1.499-31, de 2 de outubro de 1996 (iiltima edigdo da referida MP n°
480), de acordo com a seguinte redagio:

“Art. 13. Os cargos permanentes das carreiras de
Planejamento e Orgamento e de Especialistas em Politicas Publicas e Gestdo
Governamental, dos niveis intermedidrio e superior do Instituto de Pesquisa
Econémica Aplicada - IPEA e da categoria funcional Técnico de Planejamento,
"P-1501 do Grupo P-1500, criada pelo Decreto n®75.461, de 7 de margo de 19735,
integram a estrutura de recursos humanos dos Sistemas de Planejamento e de
Orgamento do Poder Executivo, cujo exercicio serd definido pelo Ministro de
Estado do Planejamento e Orgamento.

§ 1° Ficam lotados no Ministério da Administragdo Federal e
Reforma do Lstado 960 cargos da Carreira de Especialista em Politicas Publicas
e Gestdo Governamental, criados pela Lei n° 7.834; de 6 de outubro de 1989,
cujo exercicio dar-se-d em quaisquer 0rgaos, entidades‘ e sistemas da
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Administra¢do Publica Federal direta, autdrquica e fundacional, mediante ato do

respectivo Mzmstro de Estado e de acordo com as atrzbw(:oes dos respectivos
cargos.

§ 2° Em cardter excepcional, os servidores da categoria
funczonal de Técnico de Planejamento, P-1501, do Grupo P-1500, poderdo ter
exercicio também nas autarquias e fundagbes vinculadas ao Ministério do
Planejamento e Orgamento, mediante ato do respectivo Ministro de Estado,
aplicando-se, no caso, a restrigdo imposta no § 5° do art. 2° da Medida
- Provisorian® 1.497-21, de 8 de agosto de 1996.

§ 3° Os cargos dos niveis superior e intermediario do
Instituto de Pesquisa Econémica Aplicada - IPEA passam a
denominar-se, respectivamente, Técnico de Planejamento e Pesquisa
e Assistente de Planejamento e Pesquisa, preservados os respectivos
niveis, classes e padrédes atuais.”

O Plano de Cargos para o IPEA, contendo as diretrizes basicas,
foi baseado em amplo estudo de andlise funcional dos cargos dos niveis superior
e intermediario, de- acordo com a redagio do § 3°, acima incluido, e sera
encaminhado a Vossa Exceléncia tdo logo seja efetivada a alteragdo ora sugerida.

'Atenciosamente,

/] VAL
FERNANDO REZENDE
Presidente
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Aviso n° /GAB/MARE

Brasilia, . de de 1996

Excelentissimo Senhor Ministro,'

Encaminho a Vossa Exceléncia, para apreciacdo do Excelentissimo
Senhor Presidente da Repiiblica, Exposigdo de Motivos Interministerial que acompanha .
projeto de Decreto que dispoe sobre os cargos de Técnico de Planejamento e Pesquisa e

Assistente de Planejamento e Pesquisa do Instituto de pesquisa Econdmica Aplicada -
IPEA. ' ' '

Atenciosamente,

LUIZ CARLOS BRESSER PEREIRA
Ministro de Estado da Administragio
Federal e Reforma do Estado

A Sua Exceléncia o Senhor
CLOVIS DE BARROS CARVALHO
Ministro de Estado Chefe da Casa Civil da Presidéncia da Repablica



EM INTERMINISTERIAL N° /MPO/MARE

Brasilia, | de de 1996

Excelentissimo Senhor Presidente da Republica,

Submetemos a consideragio de Vossa Exceléncia o projeto de
Decreto anexo, que visa regulamentar o acesso de novos servidores nos cargos de

- Técnico de Planejamento ¢ Pesquisa e Assistente de Planejamento e Pesquisa do
Sistema de Planejamento e Orgamento.

2. A regulamentagdo ora proposta visa definir critérios de ingresso
nos cargos do aludido Sistema, bem como ﬁxar procedimentos para a promogdo de
seus integrantes.

" 3. ' A medida ndo mmplica aumento de despesa, tendo em conta tratar-
se de adequag@o dos cargos ja existentes na lotagdo prevista para o Quadro de Pessoal
da Fundagéo Instituto de Pesquisa Econdémica Aplicada - IPEA.

Respeitosamente,

ANTONIO KANDIR LUIZ CARLOS BRESSER PEREIRA
Ministro de Estado do Planejamento ~ Ministro de Estado da Administragdo Federal
¢ Orgamento ¢ Reforma do Estado



arecer PROJUR n°® 228/96 ~ Projeto de Decreto

Senhor Diretor de Administragao.

: Em atendimento ao solicitado por V. Sa. procedi
> exame do projeto de Decreto que objetiva regulamentar a inclusdo de
arvidores nos cargos .de Tecnico de Planejamento e Pesquisa e
ssistente de Planejamento e Pesquisa do Sistema de Planejamento
rgamenta deste Instituto.

A Nao ha falar em se fazer maiores comentarios a
ispeito do projeto de Decreto que “DispSe sobre a inclusido de
arvidores nos cargos de Técnico de Planejamento e Pesquisa e
ssistente de ‘Planejamento e Pesquisa.”

Apresenta-se'.o mesmo projeto de Decreto, tanto
3> aspecto formal quanto no legal, em consonancia com os dispositivos
)aiores da Constituicao Federal e com as leis em vigéncia.

Considero assim, a matéria em questdo
lequada a ordem juridica, legal e constitucional e, por essa razées, em
)ndicbes de ser submetida a consideragdo superior.

Brasilia, 06 de setembro de 1996.

it |
Elidio José Soares
Procurador Juridico



Decreto n° , de de de 1996

Dispbe sobre o ingresso
servidores nos cargos de Tecnico
Planejamento e  Pesquisa
Assistente de Planejamento
Pesquisa -

O PRESIDENTE DA REPUBLICA, no uso das
atr:buugoes que lhe confere o art. 84, mcnsos IV e VI, da Constituigéo,

DECRETA:

Art. 1°. A investidura de servidores nos cargos de Técnico de
Planejamento e Pesquisa, de nivel superior , do Quadro de Pessoal do
Instituto de Pesquisa Econdmica Aplicada - IPEA, depende de aprovagdo em
concurso publico de provas ou de provas e titulos, em duas etapas, sendo a
primeira eliminatéria e classificatoria e a segunda constituida de curso de
formac;ao

31° O cargo de Técnico de Planejamento e Pesquisa de que trata o
caput deste artigo exige do candidate diploma de curso superior e
conhecimentos em nivel de pos-graduagao.

3 2° Os candidatos preliminarmente aprovados na primeira etapa do
concurso publico e matriculados no curso de formagédo fardo jus, a titulo de
auxilio financeiro, a cinquenta por cento da remuneragao fixada para o
padréo inicial da classe inicial, durante a realizagao do curso.

33° 'No caso de o candidato ser servidor da Administragdo Publica
Federal ser-lhe-a facultado optar pela percepgdo do vencumento e das
vantagens de seu cargo efetivo.
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34° Aprovado o candidato no curso de formagéo, o'tempo'destinado
ao seu cumprimento seré computado para todos os efeitos, como de efetivo
exercicio no cargo publico a que se refere este artigo.

Art. 2°, A investidura de servidores no cargo de Assistente de
Planejamento e Pesquisa, de nivel intermediario, do Quadro de Pessoal do
Instituto de Pesquisa Econdmica Aplicada - IPEA, integrante do Sistema de
Planejamento e Orgamento, depende de aprovagéo em concurso publico, e
dar-se-a no padrao inicial da classe inicial. :

Art. 3°. A promogéo dos servidores nos respectivos cargos de
Técnico de Planejamento e Pesquisa e de Assistente de Planejamento e
Pesquisa, ocorrera em consequéncia de seu desempenho, aferido de acordo
com os critérios estabelecidos para a avaliagdo de desempenho individual,
conforme dispde Portaria conjunta dos Ministros de Estado da Fazenda, da
Administragdo Federal e Reforma do Estado e do Planejamento e
Orgamento, da seguinte forma:

s - Técnico de Planejamento e Pesquisa:

a) de um padrdo para outro imediatamente supérior, dentro
da mesma classe; : - :

b) do ultimo padrdo da classe D para o inicial da classe
imediatamente superior, desde que tenha realizado curso de especializagao,
de no minimo, 180 horas;

c) do ultimo padrao da classe C para o inicial da classe
imediatamente superior, desde que tenha obtido o grau de mestre;

d) do ultimo padrdo da classe B para o inicial da classe
imediatamente superior, desde que tenha o titulo de doutor ou tenha
exercido, durante, pelo menos, cinco anos, apds a obtengdo do grau de
mestre, atividades de pesquisa aplicada nas areas, fiscal, financeira, externa
e de desenvolvimento setorial.

! - Assistente de Planejamento e Pesquisa

a) de um padrao para outro imediatamente superior, dentro
- da mesma classe;

b) do dltimo padrédo da classe D para o inicial da classe
med:atamente superior, desde que tenha, no minimo, cinco anos de
experiéncia profissional em atividades de apoio operacional relacionadas
com os encargos especificos de competencua do Sistema de Planejamento e
Orgamento .



c) do ultimo padrdo da classe C para o inicial da classe
imediatamente superior, desde que tenha cumprido programas de eventos de
treinamento de capacitacdo e atualizagdo, definidos como requisito para
progresséo. : .

d) do dltimo padrao da classe B para o inicial da classe '
lmediatamente superior, desde que tenha cumprido programas de eventos de
treinamento de aperfeicoamento e desenvolvimento gerencnal definidos
como requisito para progressao :

Art. 4°, O intersticio para promogao do servidor nos respectivos
cargos, sera de, no minimo, 12 meses.

: 31° concluidos o intersticio e as etapas de treinamento,
quando for o caso, o IPEA organlzara a relagéo dos servidores habilitados a
promogao pubhcando-a até 31 de | Janelro e 31de jU|hO de cada ano.

§2° | Qualquer ato de promogao devera ser previamente
aprovado pelo comité de avaliagao, criado com base na Portana conjunta a
. que se refere o caput deste artigo. :

33° os efeitos da promog¢ao terao vugencna a partir de 1° de
marco e 1° de setembro de cada ano. : : '

Art. 5°. Os servidores de que trata este Decreto farao jus a
Gratlfucagao de Desempenho e Produtividade, criada pela Medida Provisoria
n® 1.225, de 14 de dezembro de 1995. :

Art. 6°. ~  Os servidores integrantes dos cargos de que trata este
decreto, portadores de titulos de doutor, de mestre e de certificados de
aperfelc;oamento ou de especializagdo fardo jus a um acréscimo- de
vencimento de setenta por cento, trinta por cento, e dezoito por cento,
respectivamente.

3 1° os titulos de doutor e o grau de mestre referidos neste
artigo deverdo ser compativeis com as atividades dos orgdos ou entidades
integrantes do Sistema de Planejamento e Orgamento.

32° os cursos de doutorado e mestrado, para os fins
previstos neste Decreto, serdo considerados somente se credenciados pelo
Conselho Federal de Educacéo e, quando realizados no exterior, revalidados
por instituicdo nacional competente para tanto.

Art.7°. Este Decreto entra em vigor na data de sua
publicagdo.

Brasilia, de janeiro de 1996; 175° da Independéncia e 108°
da Republica.
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PLANO DE CARGOS DO IPEA

Andlise Funcional

1. IDENTlFICACi\_O DO CARGO

1.1. TiTULO:

Técnico de Planejamento e Pesquisa

1.2. CODIGO:

TPP-1000

1.3. TiTULO ALTERNATIVO:

1.4. REQUISITOS PARA INVESTIDURA NO CARGO:

e Aprovagdo em concurso publico;

e Nacionalidade brasileira e, se de nacionalidade portuguesa, amparo no|
estatuto de igualdade entre brasileiros e portugueses, com reconhecimento do
gozo dos direitos politicos, na forma do disposto no art. 13 do Decreto n°
70.436, de 18.04.72;

e Gouzar de direitos politicos;

¢ Quitagao das obrigagdes eleitorais;

e Quitagdo das obrigagdes do Servigo Militar, para os servidores do sexo
masculino;

e Jdade minima de 18 anos;

e Aptidio fisica e mental para o exercicio das atribuigdes do cargo,
comprovada por junta médica.

e Formacio universitaria reconhecida pelo sistema tradicional de ensino
superior




-
Instituto de Pesquisa Econ6mica Aplicada
pEA Diretoria de Administragao e Finangas

Coordenacdo Geral de Recursos Humanos

1.5. RESUMO DO CARGO:

Atividades de nivel superior, de elevada complexidade e responsabilidade,
de suporte técnico a formulagido, monitoramento e avaliagio de politicas piblicas
atinentes a diferentes dimensdes e aspectos do desenvolvimento nacional e
regional ( regulagdo econdmica e social, fiscal e financeira, insergdo externa,
setorial, ambiental entre outras ) e compreendendo as fungdes correlatas de
captagdo, processamento e analise de dados e informagdes econdmicas e sociais,
de elaboragdo de pesquisas aplicadas e estudos técnicos, de planos, programas e
projetos e de formulag3o, coordenagdo, supervisdo, execugdo, acompanhamento
e avaliagdo de agbes de governo.

Atividades de treinamento, aperfeicoamento e capacitagdo de pessoal para
a pesquisa e o planejamento econémico e social. ’

1.6. REGIME DE TRABALHO:

I Regime Juridico Unico , de que trata a Lei n° 8.112, de 11 de dezembro
de 1990 :

1.7. HORARIO DE TRABALHO:

- De acordo com o horério normal de trabalho definido em ato proprio do
| Presidente do /PEA -

1.8. JORNADA DE TRABALHO:

40 horas semanais, divididas de acordo com o horario de funcionamento
estabelecido para a Unidade Organizacional de efetivo exercicio do servidor.

1.9. VENCIMENTO BASICO:

Sendo este cargo composto de 04 classes, o vencimento basico observara
a estrutura constante do quadro a seguir, cujos valores serdo definidos por ato
especifico do dirigente maximo do Orgdo Central do Sistema de Pessoal Civil
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CLASSE PADRAO
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1.10. VANTAGENS ADICIONAIS

Os ocupantes do cargo fario jus as seguintes gratificagdes:

e Gratificagdo de Desempenho e Produtividade - GDP, em percentual
. variavel, de acordo com a avaliagdo individual do servidor (ADISER) e
institucional do /JPEA ( ADIPEA); '

e Gratificacdo de Atividade Executiva - GAE, no percentual de 160% do
vencimento basico.

Além das vantagens referidas faro jus a qiiinqiiénios, apos 05 ( cinco )
anos de efetivo exercicio no cargo e, décimos incorporados, se exercer cargo
em comiss3o ou fungdo gratificada por mais de 05 ( cinco ) anos consecutivos.
Poderdo perceber, ainda, outras vantagens adicionais que venham a ser criadas
e que sejam compativeis com o exercicio do cargo.

2. TRABALHO EXECUTADO

Selegdo e analise de dados e informagdes

Analise estatistica v

Redagio/produgio de documentos técnicos

Elaboragdo de relatorios, pareceres ou assemelhados

Realizagdo de seminarios, cursos ou outros eventos assemelhados
Participacio de reunides técnicas

= e
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7. Participagdo de orgdos colegiados

8. Elaboragdo de propostas de implantagio de programas governamentais

9. Analise e avaliagdo de programas governamentais

10.Preparacdo, e execugdo de programas de treinamento

11.Acompanhamento das politicas publicas

12 Articulagdo e interagdo com técnicas e/ou 6rgios que fornecem subsidios as
pesquisas ou projetos

13.Adequagao dos relatérios analiticos da Lei Orgamentaria

14 Elaboragdo de manuais e normas

15.Elaboragdo de projetos de cooperagio técnica

16.Analise e avaliagio de questdes tributarias

17 Manutengdo de base de dados referentes a diferentes aspectos da economia
brasileira v | _

18.Anilise e avaliagdo de documentos técnicos, artigos e outras publica¢des de
interesse do IPEA 3

19.Participagdo em comissdes de trabalho

20.Acompanhamento dos projetos de lei referentes a area econdmica e social
em tramitagio no Congresso Nacional '

21.Elaboragio de demonstrativos de dados técnicos

22 Elaboragdo de estudos e pesquisas para o planejamento e controle de

- execu¢ao '

23.Analise e manutengio de sistemas relacionados aos dados orgamentarios da
Unido _

24 Supervisdo de atividades de sua responsabilidade

25.Preparagdo de diagnosticos sobre problemas econdmicos e sociais

26 Elaboragio de projegdes de variaveis econdmicas

27.Construgio de modelos econémicos

28 Utilizagdo de modelagem em anlises estruturais e experiéncias de simulagio

29. :

30.

31

32.

33.

34,

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44

45,
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3. CARACTERISTICAS DE CADA CLASSE

CLASSE A

Prover assessoramento as autoridades na concepg¢do, desenvolvimento,
negociagdio e formulagdo de politicas publicas e de medidas de politica
econdmica e social, globais e setoriais, nacionais e regionais;, participar do
planejamento, desenvolvimento, gestdo e operacionalizagdo de sistemas de
monitoramento e avaliagdo da implementag3o, dos resultados e dos impactos de
politicas publicas; subsidiar a elaboragdo dos planos e or¢amentos da Unido e de
medidas de aperfeioamento das estruturas, métodos e técnicas de gestdo
governamental; conceber e implementar a¢des de cooperagdo inter-institucional
visando ao desenvolvimento das atividades de planejamento governamental;
correspondendo as interagcdes entre os Orgdos de planejamento geral e
setorial/ministerial, coordenar e supervisionar tecnicamente equipes de
formulag¢@o e implementagdo de programas e projetos de pesquisa aplicada e de
estudos técnicos, de captagido e processamento de informacdes e de construgio e
manutengio de bancos de dados e informagdes econdmico-sociais, preparar €
apresentar comunicagdes técnico-cientificas a respeito de temas pertinentes as
agendas de politica publica e ao programa de trabalho do sistema de
planejamento e orgamento, coordenagdo das agdes de governo, elaboragio e:
execu¢do de atividades de programagdo, supervisio e gestdo de eventos de
capacitagdo de recursos humanos para o sistema de planejamento e orgamento,
bem como atividades docentes, incluindo a orientagio e supervisio de estagios e
elaboracio de monografias, teses e dissertagdes, Assessorar a Dire¢do no
desenvolvimento, manutengdo e acompanhamento dos sistemas ligados a
unidade, acompanhando a execugdo de rotinas administrativas e técnicas, a fim
de sugerir e implementar métodos e técnicas de trabalho mais adequados;
avaliando os reflexos, bem como emitindo parecer sobre o assunto; participagio
na elaboragido de palestras, conferéncias e textos; ministrar aulas e palestras,
coordenar, acompanhar e controlar a execugdo das atividades desenvolvidas,
coordenar estudos e pesquisas definidas nos planos de trabalho definidos pela
Instituigdo.

CLASSEB

Desenvolver atividades técnico-analiticas subsidiarias as de concepgdo e
desenvolvimento de a¢des de planejamento econémico € social governamental,
elaborar informagdes analiticas e estudos técnicos necessirios ao
desenvolvimento, negociagio e formulagdo de politicas publicas e de medidas de
politica econdmica e social, globais e setoriais, nacionais e regionais, apoiar
técnica e opéracionalmente o planejamento, desenvolvimento, gestdo e execugdo
de sistemas de monitoramento e avaliagdo da implementagdo, dos resultados e
dos impactos de politicas publicas; assim como a elaboragdo dos planos e
orgamentos da Unido e de medidas de aperfeicoamento das estruturas, métodos
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e técnicas de gestdo governamental, cooperar na concep¢do € implementagdo de
agdes de cooperagdo inter-institucional visando ao desenvolvimento das
atividades de planejamento governamental, operacionalizagdo de sistemas de
monitoramento, desenvolvimento, gestdo elaborar e analisar politicas, planos,
programas € projetos; elaborar e revisar normas e procedimentos da institui¢ao;
propor, implementar e acompanhar o desenvolvimento e manuten¢do dos
sistemas de recursos humanos, material, financeiro, processamento de dados,
servigos gerais, comunicagdo, biblioteca e apoio administrativo, dimensionando e
implementando rotinas, formularios e procedimentos, executar convénios;
desenvolver técnicas para a modernizagdo, organiza¢do e funcionamento do
sistema de planejamento e orgamento; proceder a analise e acompanhamento da
literatura necessaria ao desenvolvimentos dos trabalhos da area, supervisionar
estudos € pesquisas definidos no plano de trabalho da Instituigdo.

CLASSE C

_ Elaborar e apresentar informagdes analiticas para subsidiar as atividades
tipicas das classes A e B; operacionalizar estudos e analises de base necessarios a
implementac@o dos projetos ¢ atividades concernentes do programa de trabalho
da instituigdo.

CLASSED

Prestar assessoramento em assuntos técnicos administrativos;, propor
medidas e oferecer alternativas decisorias; desenvolver estudos e pesquisas sobre
gestdo publica com vistas a fixar diretrizes e parametros aceitaveis na
formalizag@o das politicas publicas e politica fiscal.

4. CARACTERISTICAS DO CARGO

4.1. CAMINHO PROMOCIONAL

A promogio dos servidores deste cargo observara o tempo de
per:manéncia em cada classe e padriio, basicamente 01 ano, no minimo, de
intersticio em cada padrdo. A promoc¢do horizontal levara em consideragdo os
dados obtidos com a avaliagdo de desempenho promovida semestralmente para
auferi¢do da GDP, havendo promogdo por mérito em janeiro de cada ano e por
tempo de servigo apos decorridos 24 meses para aqueles servidores que nido
conseguiram valor de avaliagdo igual ou superior 80 pontos percentuais nas
quatro ultimas avaliagdes

Em se tratando de promogdo vertical, havera necessidade de
cumprimento de treinamento especifico, de acordo com os seguintes critérios:
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Da classe D para a classe C

A promogio horizontal devera observar os pré requisitos da promogio
horizontal e também a comprovacao de participagdo do servidor em Curso de
Especlahzacao de, no minimo, 180 horas;

Da classe C para a classe B

A promogdo horizontal da classe C para B também deve observar os pré
requisitos definidos para promogio horizontal bem como deve o servidor
comprovar a conclusdo de Curso de Mestrado em qualquer das areas de
interesse da Institui¢@o.

Da classe B para a classe A

Da classe B para a classe A deve também ser observado o intersticio
estabelecido para a promogao horizontal, bem como deve o servidor comprovar
sua participagdo em Curso de Doutorado em qualquer das areas de interesse da
instituigdo ou o exercicio comprovado de, pelo menos, cinco anos, apos a
obten¢do do grau de mestre , de atividades de planejamento e pesquisa constante
do plano de trabalho da instituig3o.

4.2. AUTONOMIA EXERCIDA

O exercicio do cargo efetivo permite autonomia de agdo e julgamento,
sujeita apenas as diretrizes gerais da politica de administragdo ou as normas de
carater geral e supervisio normal dentro da hierarquia organizacional.

4.3. SUPERVISAO EXERCIDA

Quando, no exercicio de cargo em comissdo de dire¢do superior, 0s
ocupantes deste cargo efetivo exercera supervisdo geral exclusivamente
normativa, supervisionado quanto ao emprego das técnicas peculiares ao cargo.




Instituto de Pesqunsa Econbmica Aplicada
IpEA Diretoria de Administragdo e Finangas

Coordenag3do Geral de Recursos Humanos

4.4. SUPERVISAO RECEBIDA

. No desempenho de cargos de dire¢3o, assessoramento, assisténcia ou em
trabathos de natureza técnica, recebera supervisdo da chefia imediata.

4.5. TREINAMENTO NECESSARIO

Os servidores ocupantes deste cargo serdo submetidos a treinamentos
conforme definido na programagio anual de treinamento, observadas as
diretrizes estabelecidas na Instru¢do Normativa que instituiu o Plano de
Treinamento dos servidores do /PEA e levando-se em consideragio, também, os
prérequisitos estabelecidos para promogao vertical.

4.6. FAIXA ETARIA

De acordo com a natureza das atividades desempenhadas pelo servidor, a
faixa etaria, ideal, se situard entre ‘23 e 50 anos, observados os limites
estabelecidos para aposentadoria, nos termos da legislagdo vigente.

4.7. ESCOLARIDADE NECESSARIA

Formagdo universitaria concluida, reconhecida pelo sistema tradicional de
€nsino superior.

_ 4.8. NECESSIDADE DE EXPERIENCIA ANTERIOR

Conhecimentos especificos e gerais relativos as areas de Ciéncias exatas,
humanas e sociais.
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4.9. IMPORTANCIA PARA O DESENVOLVIMENTO NACIONAL

Predominancia da participagdo dos ocupantes deste cargo nos assuntos de
_lalta e média relevancia para o planejamento e execugdo da politica
governamental, em suas diversos setores de atuagao.

4.10. REPRESENTATIVIDADE

Externa:

Os ocupantes deste cargo deverio manter contatos externos com
autoridades de alta, média ou menor hierarquia e representagdo politica
governamental.

Interna:
Os ocupantes deste cargo deverdo manter contatos com Chefias de

Servigo, Divisdo, Coordenagdo, Diretoria, Assessores e servidores em geral
sobre as atividades de sua responsabilidade e de seu interesse funcional.

4.11. INSTRUMENTOS E MATERIAIS UTILIZADOS

.

S3o instrumentos e materiais utilizados pelos ocupantes deste cargo:
e Computador/Impressora

Lapis/Caneta/Papel/Borracha

Livros Técnicos

Legislagdo Especifica

Calculadora

Metodologia de Pesquisa (dados primarios )

Consultas Bibliograficas

Conhecimentos avangados de Estatistica

Técnicas de redacio e de apresentagdo de trabalhos cientificos
Apresentagao publica de trabalhos

Técnicas de Participagao em Reunides

etc.
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5. CONDIGOES DE EXECUGAO DO TRABALHO

5.1. ASPECTOS AMBIENTAIS

Execugio do trabalho em dependéncia fechada

Alto grau de luminosidade

Refrigeragdo adequada para longos periodos de realiza¢do de tarefas
Ambiente isento de ruidos disfuncionais

Realizagdo de atividades fora do ambiente normal de trabalho
Realizag¢do de Viagens ( no Brasil e Exterior )

5.2. ASPECTOS FiSICOS

e A postura para execugdo das tarefas deve ser, preferencialmente, sentada

5.3. ASPECTOS SITUACIONAIS

Tarefas envolvendo planejamento, analise e calculos
Participagdo e co-responsabilidade na execugio de tarefas
Bom relacionamento interpessoal A

Manuseio de livros, documentos e equipamentos

Tarefas diversificadas e nio rotineiras

6. REQUISITOS E EXIGENCIAS

6.1. ASPECTOS PSICOFISICOS

Exige-se boa capacidade de resposta imediata a estimulos.
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6.2. ASPECTOS PSIQUICOS

o Inteligéncia

v Boa capacidade de resolugdo de problemas, de encontrar solugbes e
adaptar-se a situagdes novas, de assimilagio de informagdes e de
captagdo de fendmenos e percepgdo seletiva

e Aptidées

¥ Percepgio critica observadora de fendmenos que estejam ocorrendo;

v" Capacidade de expressdo e compreender com desembarago conceitos
e relagdes por meio de palavras;

v’ Capacidade de identificar, analisar e expressar juizo de valores sobre
atos, comportamentos ou fendmenos;

v' Capacidade de perceber e reagir a estimulos simultineos;

v" Razoavel capacidade de fixagdo e armazenamento de nomes, niimeros,

 siglas e fisionomias; _

v Capacidade de resolver problemas no plano logico-abstrato, incluindo

identificagdo e geragdo de alternativas, previsdo e planejamento

] Personalidade'

¥" Controle emocional;

v Capacidade de agir de maneira equilibrada frente a situagdes
imprevistas e/ou adversas;

v’ Sentimento de ambigdo de desejo de lograr éxito profissional;

v Capacidade de guardar sigilo ou emitir jUIZO de valor quando a
situagdo exigir reserva, :

v’ Capacidade de variar reagdes e comportamentos, adaptando-os as
circunsténcias;

v' Habilidade no trato com pessoas, sobretudo em situagdes de trabalho,

¥' Capacidade de suportar adequadamente situagdes desagradaveis;

v’ Habilidade em comportamentos de colaboragdo e ajuda a outras
pessoas;

v Capacidade de condumr mdmduos a execugdo de objetivos, de
negociagdo e de influenciagdo.

o Interesses

v' Por servigos burocraticos, sua modernizagio e eficacia;
¥’ Por individuos e grupos, objetivando desenvolvé-los potencialmente
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6.3. CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

e De acordo com a atividade exercida, o ocupante do cargo devera ter
conhecimentos das atividades desenvolvidas em cada uma das areas de
atuagdo da instituigdo.

6.4. RESPONSABILIDADE

e E necessario ter responsabilidade pelas atividades desenvolvidas por pessoas
subordinadas, bem como por valores, equipamentos e materiais sob seu
comando. - o '

TEMP\WINWORTAIPEASS\PCC_TPP.DOC
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PLANO DE CARGOS DO IPEA

Analise Funcional

1. IDENTIFICAGAO DO CARGO

1.1 TITULO:

Assistente de Planejamento e Pesquisa

1.2 CODIGO:

APP-1000

1.3 TITULO ALTERNATIVO:

1.4 REQUISITOS PARA INVESTIDURA NO CARGO:

e Aprovagido em concurso publico;

e Nacionalidade brasileira, se de nacionalidade portuguesa, amparo no estatuto

~ de igualdade entre brasileiros e portugueses, com reconhecimento do gozo
dos direitos politicos, na forma do disposto no art. 13 do Decreto n° 70.436,
de 18.04.72,

e Gozar de direitos politicos;

e Quitagdo das obrigagdes eleitorais;

e Quitagio das obrigagdes do Servigo Militar, para os servidores do sexo
masculino;

e Idade minima de 18 anos;

e Aptidio fisica e mental para o exercicio das atribui¢des do cargo comprovada
por junta médica.

e Escolaridade minima de segundo grau concluido.
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1.5 RESUMO DO CARGO:

Atividades de médio grau de complexidade, a nivel de apoio técnico
operacional e administrativo as atividades de acompanhamento da execugio
- das ag¢des de Governo; de programacéo financeira; de execugdo or¢amentaria
e financeira; de pessoal; de administra¢io patrimonial; de controle, registro e
acompanhamento de processos administrativos e judiciais; e demais tarefas de
apoio técnico e administrativo aos Técnicos de Planejamento e Pesquisa,
inclusive atividades de planejamento, organizagdo, sob supervisio, arquivo de
documentos, protocolo e supervisio de trabalhos administrativos
desenvolvidos por equipes de auxiliares, e ainda, envolvendo, com frequéncia,
a apresentagdo de solugdes para situagdes novas, abrangendo, ainda, outras

atividades auxiliares com vistas ao desenvolvimento integrado do trabalho em
cada area; : ' '

1.6 REGIME DE TRABALHO:

~ Regime Juridico Unico de que trata a Lei n° 8.112, de 11 de dezembro de
1990 '

1.7 HORARIO DE TRABALHO:

De acordo com o horario normal de trabalho definido em ato proprio do
Presidente do /PEA

1.8 JORNADA DE TRABALHO:

40 horas semanais, divididas de acordo com o horario de funcionamento
estabelecido para a Unidade Organizacional de efetivo exercicio do servidor.

11.9 VENCIMENTO BASICO:

Sendo este cargo composto de 04 classes, o vencimento basico observara
a estrutura constante do quadro a seguir, cujos valores serdo.definidos por ato
especifico do dirigente maximo do Orgéo Central do Sistema de Pessoal Civil
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CLASSE PADRAO

m

A 1]
1
vi

v
B v
m

I

1

Vi

v

c v
i1}

1]

1

v

‘ v
D 1]
I

1

1.10 VANTAGENS ADICIONAIS

Os ocupantes do aludido cargo fardo jus as seguintes gratificagdes:

e Gratificagio de Desempenho e Produtividade - GDP, em percentual

varidvel, de acordo com a avaliagdo individual do servidor (ADISER) e
institucional do JPEA ( ADIPEA);

¢ Gratificagdo de Atividade Executiva - GAE, no percentual de 160% do
vencimento basico;

Além das vantagens citadas, os servidores de nivel intermediario
receberdo quinquénios apos 05 ( cinco ) anos de efetivo exercicio no cargo e,
se exercerem cargos em comissdio e/ou fungdes gratificadas incorporardo
parcelas de décimos apos o 5° ano de efetivo exercicio do cargo em comissdo
ou fungdo gratificada.

Poderdo perceber, ainda, outras vantagens adicionais que venham a ser
criadas e que sejam compativeis com o exercicio do cargo.
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2. TRABALHO EXECUTADO

Coleta de dados

Calculos estatisticos

Redagio de correspondéncia

Revisio e corregdo de textos

Controle de documentos técnicos

Controle e acompanhamento de dados relativos a area de atuagio

Manuten¢do dos procedimentos de elaboragio de proposta orgamentaria

Entrada de dados e controle de material bibliografico '

. Atendimento ao publico

10 Leitura e acompanhamento de publicagdes de interesse do IPEA

11 .Participagdo em comissdes de inventario e outras de designagdo expressa

12.0Operagdo de microcomputador '

13.Acesso a base de informagdes

14.Levantamento, acompanhamento e interpretagdo de legislagdo especifica de
sua area de atuagdo

15.Analise de processos

16.Elaboragio e classificag@o de material para publicagdo no boletim

17.Elaboragdo de mapas, graficos e quadros demonstrativos _

18.Atualizagio, execucao e manutengdo da folha de pagamento e recolhlmentos
sociais

19.Apoio a elaboracao de estudos e pesquisas

20.Conferéncia e liberagdo de faturas

21.Criagdo de formularios

22 Controle de fitoteca

23.Contatos telefonicos

24.Acompanhamento e controles relativos ao SIAFI, SIAPE e ao SIDOR

25.0utras atividades correlatas

RN

3. CARACTERISTICAS DE CADA CLASSE

CLASSE A

Supervisdo, orientag@o e controle da execug@o de atividades de apoio aos
Técnicos de Planejamento e Pesquisa.

Participar do planejamento, execugdo e controle dos trabalhos afetos a
area de atuagao,

Atender e orentar clientes / usuarios
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CLASSEB

anilise, acompanhamento e execugdo, mediante supervisdo, de estudos,
pesquisas e processamento de dados e informagdes;

examinar e instruir processos diversos; _

coletar e organizar o conjunto’ de normas, pareceres, doutrina e
jurisprudéncias afins, direta ou indiretamente relacionadas com as diversas areas
de atuagdo do IPEA;

coordenar as atividades de suporte operacional aos usuarios na utilizagéo
dos sistemas informatizados;;

colher subsidios para estudos e propostas de medidas, elaborar quadros
demonstrativos e informativos para subsidiar o processo gerencial e decisorio;

consultar, extrair e langar dados em sistemas informatizados necessarios a
consecugdo das atividades do orgéo.

CLASSE C

Participac;io nas etapas de coleta e tratamento primario de elementos
necessarios a execu¢do, acompanhamento e processamento de dados referentes
aos trabalthos desenvolvidos na area

manter arquivos técnicos, inclusive informatizados;

receber, registrar, ordenar, distribuir e acompanhar processos
administrativos e expedientes de interesse do orgio.

CLASSED
Auxilio em todas as etapas de coleta, manutengdo e processamento de

dados e informagdes necessarias ao pleno desenvolvimento das atividades da
area.

CARACTERISTICAS DO CARGO

4.1 CAMINHO PROMOCIONAL

A promogdo dos servidores deste cargo observarda o tempo de
permanéncia em cada classe e padrio. Basicamente 01 ano ,no minimo, de
intersticio em cada padrio. A promocio horizontal levard em consideragdo os
dados obtidos com a avaliagdo de desempenho promovida semestraimente para
auferi¢ao da GDP, havendo promog¢io por mérito em janeiro de cada ano e por
tempo de servico apos decorridos 24 meses, para aqueles servidores que nio
conseguiram valor de avaliagdo igual ou superior a 80 pontos percentuais nas

quatro ultimas avaliages.
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-Em se tratando de promocio vertical, além dos requisitos acima, havera
necessidade de comprimento de treinamento especifico, de acordo com os
seguintes critérios:

Da classe D para a classe C

Habilitagdo em curso de capacitagdo regﬁlarmente instituido no PTR.
Da classe C para a classe B

Habilitagdo em curso de atualizagio.

Da classe B para a classe A

" Habilitagdo em curso de apérféic;oamento‘

4.2 AUTONOMIA EXERCIDA

O exercicio do cargo efetivo permite pequena autonomia, sujeita a normas
especificas, padrdes prefixados de agdo e supervisio imediata, com escassas
possibilidades de agdo e julgamento independentes.

4.3 SUPERVISAO EXERCIDA

Supervisio indireta, administrativa ou técnica, e relativa autonomia do
supervisionado quanto & escolha e ao emprego de técnicas relativas a fungio.

4.4 SUPERVISAO RECEBIDA

No desempenho de cargos de média chefia, assessoramento, assisténcia ou
em trabathos de natureza técnica, o ocupante deste cargo recebera supervisao da
chefia imediata.
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4.5 TREINAMENTO NECESSARIO

Os servidores ocupantes deste cargo serdo submetidos a treinamentos
conforme definido na programagdo anual de treinamento, observadas as
diretrizes estabelecidas na Instru¢io Normativa que instituiu o Plano de
Treinamento dos servidores do IPEA e levando-se em consideragdo, também, os
pré-requisitos estabelecidos para promogio vertical.

4.6 FAIXA ETARIA

De acordo com a natureza das atividades desempenhadas pelo servidor, a
faixa etania, ideal, se situara entre 25 e 45 anos, dentro dos limites estabelecidos
para aposentadoria, nos termos da legislagio vigente.

4.7 ESCOLARIDADE NECESSARIA

Segundo grau concluido

4.8 NECESSIDADE DE EXPERIENCIA ANTERIOR

Conhecimentos especificos e gerais relativos as area social, humana, e
exata.

4.9 IMPORTANCIA PARA O DESENV. NACIONAL

Predominéincia da participagdo dos ocupantes deste cargo nos assuntos de
média relevancia para o planejamento e execugdo da politica governamental em
suas diversas areas de atuagao.
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4.10 REPRESENTATIVIDADE

Externa:
Os ocupantes deste cargo deverio manter contatos externos com
personalidades do menor hierarquia e representag@o politica governamental.
Interna:
Os ocupantes deste cargo deverdo manter contatos com Chefias de

Servigo, Divisio, Coordenagdo, Diretoria, Assessores e servidores em geral
sobre as atividades de sua responsabilidade e de seu interesse funcional.

4.11 INSTRUMENTOS E MATERIAIS UTILIZADOS

S3o instrumentos e materiais utilizados pelos ocupantes deste cargo:
e Maiquina de Calcular '

e Microcomputador
e Maquina de Escrever
[ ]

5. CONDIGOES DE EXECUGAO DO TRABALHO

5.1 ASPECTOS AMBIENTAIS

Execugdo do trabalho em dependéncia fechada
Alto grau de luminosidade

Refrigeracdo adequada para longos periodos de realizagdo de tarefas
Ambiente isento de ruidos disfuncionais
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5.2 ASPECTOS FiSICOS

e A postura para execugdo das tarefas deve ser, preferencialmente, sentada

5.3 ASPECTOS SITUACIONAIS

Tarefas envolvendo planejamento, anilise e calculos
Bom relacionamento interpessoal

Manuseio de livros, documentos e equipamentos
Tarefas diversificadas e rotineiras

REQUISITOS E EXIGENCIAS

6.1 ASPECTOS PSICOFISICOS

e Exige-se boa capacidade de resposta imediata a estimulos, bem como
razoavel percepg¢ao auditiva para discriminar e identificar estimulos sonoros.

6.2 ASPECTOS PSICOLOGICOS

o Inteligéncia

v Boa assimilagio de informagdes e de captagdo de fendmenos e
percepcio seletiva.
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o Aptidoes

v¥" Capacidade de expressdo e compreender com desembarago conceitos
e relagdes por meio de palavras;

¥" Capacidade de perceber e reagir a estimulos simultineos;

v Razoivel capacidade de fixagio e armazenamento de nomes,
numeros, siglas e fisionomias.

e Personalidade

v Controle emocional,
v Sentimento de ambigdo de desejo de lograr éxito profissional,
¥' Capacidade de guardar sigilo ou emitir juizo de valor quando a
situagdo e sua posi¢do exigir em reserva,
v' Habilidade no trato com pessoas, sobretudo em situagdes de trabalho;
v Capacidade de suportar adequadamente situagdes desagradaveis;
v’ Habilidade em comportamentos de colaboragio e ajuda a outras
_ ' pessoas. :
e Interesses -

v" Por servigos burocraticos.

6.3 CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

e De acordo com a atividade exercida, o ocupante do cargo devera ter
conhecimentos, em nivel auxiliar, das areas fiscal, urbana, social, financeira,
externa € de desenvolvimento setorial.

6.4 RESPONSABILIDADE

E necessario ter responsabilidade pelas atividades desenvolvidas bem
como por valores, equipamentos e materiais sob sua responsabilidade.

C:temp\winwordupea%6\Pcc_app.doc



RESOLUGAO NQ 003

DE 05 DE DEZEMBRO DE 1983.

Altera a Classificagao -de
Cargos do IPEA, e da ou

tras providencias.
RN ]

0] MINISTRO—CHEFE DA SECRETARIA DE PLANEJA
MENTO DA PRESIDENCIA DA REPOBLICA, na qua
lidade de Presidente do Conselho de Admi
nistragao do IPEA, no uso das atribuigdes
que lhe sao conferidas pelo art. 89, Pard
graio Onico, dos Estatutos,'aprovaqos pe
lo Decreto n¢ 61.054, de 24 de julho de
1967, alterado pelo Decreto n® 61.987, de
28 de dezembro de 1967, combinado com o
art. 29, do Decreto n? 65.890, de 17 de
dezembro de 1969,

RESOLV E:

1. Aprovar, com base na autorizacgao do

Conselho Nacional de Politica Salarial - CNPS, expressa no

Oficio n? 263, de 19 de dezembro de 1983, a alteragao de par

te do elenco de Cargos dos Grupas Ocupacionais II, III e IV,

do Quadro de Pessoal do IPEA, a que se refere o Art. 89, Pa

ragrafo Onico do Regulamento de Pessoal, aprovado pela Porta

ria n? 88, de 9 de julho de 157C., da seguinte forma:



l.1. Alterar o Grupo Ocupacional Ii; in
cluindo os cargos de Técnico de Desenvolvimento e Administra
¢ao - TD, Médico - MD, Cirurgiiio Dentista - CD e modificando
a descrigao das atribuigées do cargo de Assessor Especializa
do - AS, conforme discriminado nos anexos II e III .- 9/6 ‘a
9/9.

1.2. Desdobrar em Recepcionista I e II e
Continuo I e II, os Cargos de Recepcionista = RC e Continuo -
CN, 1ntegrantes dos Grupos Ocupacionais III e IV, respectlva
mente. Os cargos de Recepcionista II e Contlnuo II serao con

siderados extintos & medida em ¢ue forem vagando,

1.3. Alterar a denominagao do cargo de Ar
tifice - AR para o de Auxiliar de Servigos - AR, desdobran.

'do-o em Auxiliar de Servigos I, II e III;

1l.4. Criar, no Grupo Ocupacional III, os
cargos de Auxiliar de Escritorio - AE-03 e Auxiliar de Enfer

magem - AF-06;

2. 0Os cargos dos Grupos Ocupac1onals II,
III e IV alterados e criados na forma do item 1 e seus sub
itens, serao classificados conforme as especificagoes cons

-tantes dos Anexos I, 11 e III.

-~ 1

3. Em conseqliencia, as tabelas salariais
constantes dos Anexos II e III, da Resolugao n9 002, de 31

de agosto de 1983, ficam alteradas na forma dos Anexos IV e

V desta Resolugao.



4. O Presidente do IPEA promovera o reen
quadramento dos servidores nos Grupos Ocupacionais II, III e
IV, bem como expedira normas complementares que se fizerem
necessarias, tendo em vista a nova classifica¢d@o de cargos

aprovada por esta Resolugao.

5. A presente Resolugao entra em vigor

nesta data, revogadas as disposig¢oes em contrario.

Brasilia, 05 de dezembro de 1983.

el

ANTONIO DELFIM NETTO

Ministro



RESOLUGAO N 003 DE 05 DE DEZEMBRODE 1983

ANEXO III - 9/2
DESCRIGAO DE CARGOS E REQUISITOS

TITULO DO CARGO: AUXILIAR DE SERVIQOS III

NATUREZA: DO CARGO

Efetuar trabalhos de supervisao e técnicos de conservagao e manuteng:éc_;;
executar tarefas camplexas de conservagao e manutengdo de equipamentos, redes,

sistemas e ocutros.

ATRIBUICOES DETALHADAS
Supervisionar os trabalhos a serem executados por técnicos de empresa presta
dora de servigos.
Supervisionar e orientar as atividadés de auxiliares, inerentes 3 sua area de
atuagao.

Efetuar tarefas técnicas de revisao e manutencdo de equipamentos, de redes e

sistemas telefdnicos, eletricos, hidr3ulicos, autamotivos e outros cam base

em gabaritos, lay-out, manuais, etc.., visando manté-los em perfeitas condi
N 1

¢Oes de uso.
Executar trabalhos técnicos de alvenaria, marcenaria, estofamento e outros.

Executar servicos diversificados, com técnicas especificas da sua area de

atuagao.
REQUISITOS
ESCOLARIDADE: EXPERIENCIA:
19 Grau Campleto e/ou Curso Minima: 01 (hum)

Téecnico
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ANEXO I

GRUPOS OCUPACIONAIS III e IV

CARGOS/CLASSES NIVEIS

GRUPO OCUPACIONAL III -

Pessoal Administrativo

- Recepcionista I ' o ﬁC-I/OB
Auxiliar de Escritério AE-03
Auxiliar Administrativo I AA-1/04

Recepcionista II (em extingdo) - . RC-II/04

- Datildégrafo I o | : DT—I/OS
Auxiliar Administrativo II AA-II/06 °
Secretéria'I ‘ SE-I/06 .
Desenhista I j _ A DS-1I/06
Datildgrafo II | DT-II/06
Auxiliar de Enfermagem h AF-06
Auxiliar Administrativo III | AA-III/07
Auxiliar Técnico I . : AT-1/08
Secretaria II , SE-II/08
Desénhista II . DS-II/08
Auxiliar Técnico II AT-II/09
Auxiliar Técnico III . AT-III/10

Secretaria III SE-III/10

GRUPO OCUPACIONAL IV

Pessoal Auxiliar

Servente SR-01
Copeira : Cp-01
Continuo I ' ] CN-I/01
Continuo II (em extingao) CN-II/02
Telefonista » TL-03
Au#iliar de Servicos I ‘ AR-I/03
Motorista I MT-I/04
Auxiliar de Servigos II AR-II/04
Motorista II /- MT-II/05
Auxiliar de Servigos III } AR-III/Q5
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ANEXO II

GRUPO OCUPACIONAL II:

Técnico Especializado Janior / /
. by

CARGOS/CLASSES NIVEIS
GRUPO OCUPACIONAL II
| Pessoal Técnico
Assessor Especializado Sénior 07 a 09
Assessor Especializado Intermedidrio 04 a 06
Assessor Especializado Junior 01 a 03
Técnico de Desenvolvimento e
Administragao Sénior 07 a 09
Técnico de Desenvolvimento e
‘Administragao Intermediério 04 a 06
Técnico gde Desenvolvimento e
Administragao Junior 01 a 03
Cirurgiao Dentista Sénior 07 a 09
Cirurgiao Dentista Intermediirio 04 a 06
Cirurgiao Dentista Janior 01 a 03
Médico Sénior 07 a 09
Meédico Intermediario 04 a 06
Médico Juanior 01 a 03
Técnico Especializado Especial 12
Técnico Especializado Sénior 09 a 11
Técnico Especializado Intermediario 05 a 08
01 a 04

A
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]

ANEXO III- 9/1
DESCRIGAO DE CARGOS E REXUISITOS

"

TITULO DO CARGO: AUXILIAR DE SERVIQOS I 4

NATUREZA DO CARGO

Efetuar tarefas simples e rotineiras de conservagdo e manutencio predi
al, de pintura, alvenaria, vidragaria, portaria, vigilancia e chaveiro; executar
trabalhos simples de mecanica, hidrdulica, eletricidade e outros. Efetuar traba '

lhos de apoio. |

ATRIBUIQOES DETALHADAS

= Efetuar servicos de manute_r_lgéo pre:ventiva e corretiva de pintura, alvenaria, |
pisos, azulejos e outros. ‘ ’

- Montar, desmontar, encaixar e instalar divisorias, persianas, vidros, portas,
cortinas e outros, bem como moldar e confeccionar chaves. '

- Efetuar a ronda diurna e noturna nas depe:xiénci_as do predio e dreas adjace.b_

tes, bem como fiscalizar a entrada e saida de pes'soas , tendo em vista manter

a seguranga.

- Executar trabalhos simples de marcenaria, estofaria, mecanica, hidrdulica, ele
tricidade, telefonia, refrigeragao e outros.

REQUISITOS

ESCOLARIDADE:: EXPERIENCIA: S

-

19 Gf_au Incampleto Minima - 01 (hum) ano //
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ANEXO III - 9/2
DESCRIGAO DE CARGOS E REQUISITOS

TITULO DO CARGO: AUXILIAR DE SERVIQOS III

NATUREZA DO CARGO

Efetuar trabalhos de supervisdo e técnicos de conservagdo e manutengio;
executar tarefas camplexas de conservagao e manutengdo de equipamentos, redes,

sistemas e outros.

ATRIBUICOES DETALHADAS
Supervisionar os trabalhos a serem executados por técnicos de empresa presta

dora de servigos.

Supervisionar e orientar as atividades de auxiliares, inerentes 3 sua area de

atuagao.

Efetuar tarefas tecnicas de revisao e xf\arxutenc;éo de equipamentos, de redes e
sistemas telefdnicos, elétricos, hidraulicos, autcmotivos e outros cam base
em gabaritos, lay-out, manuais, etc.., visardo mante-los em perfeitas condi

¢Oes de uso.
Executar trabalhos tecnicos de alvenaria, marcenaria, estofamento e outros.

Executar servigos diversificados, com técnicas especificas da sua area de

atuagio.
REQUISITOS
ESCOLARIDADE: EXPERTENCIA:
19 Grau Campleto e/ou Curso Minima: Ol (hum)

Técnico
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ANEXO III - 9/3
DESCRIGAO DE CARGOS E REQUISITOS

TITULO DO CARGO: AUXILIAR DE SERVIQOS II

NATUREZA DO CARGO

Efetuar trabalhos de camplexidade média de conservagio e manutengio de
equipamentos, redes e sistemas elétricos, hidraulicos, autamwotivos, servigos de

marcenaria, estofaria, alvenaria e outros

ATRIBUIQOES DETALHADAS
- Efetuar a revisao periodica, manutencao preventiva e corretiva de- equipamen
tos; redes e sistemas telefonicos, elétricos, hidraulicos, autamotives, bem
cano servigos de alvenaria, marcenaria e estofaria e cutros, executando os tra

balhos necessarios e/ou sugerindo solugoes adequadas para o seu perfeito fun

cianamento.

- Auxiliar nos trabalhos desenvolvidos por técnicos, de telefonia, magquina de
calcular e escrever e cutros ligados a sua area de atuagao.

- Supervisionar e orientar as atividades de auxiliares, inerentes a sua area de

atuagao.

- Executar tarefas correlatas.

REQUISITOS
ESCOLARTIDADE : ) EXPERIENCIA:

19 Grau Incampleto e/ou Curso de Minima - 01 (hum) ang
Especializagao
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ANEXO III - 9/4
DESCRIGAD DE CARGOS E REQUISITOS

- TITULO DO CARGO: AUXILIAR DE ESCRITORIO

NATUREZA DO CARGO
Efetuar trabalhos simples de escritdrio, camo: operar e manter maquinas
de reprografia em bam estado de uso e conservagao; efetuar trabalhos simples de
datilografia; auxiliar na organizagdo e manutencao de arguivo; controlar, rece
ber e distribuir correspondéncias; auxiliar na conferéncia e organizagdo de ma
terial. '

ATRIBUIQDES DETALHADAS
- Efetuar trabalhos sixﬁple_s_c_i_e__dgtilqu;afia. -

- Operar e manter as maquinas de reprografia em bom estado de uso e canserva

cao, estabelecendo controle sobre o material produzido.
- Alcear é./ou encadernar documentos, apostilas, livros e ocutros.
- mixiliar na organizagao e manuten¢ao do arquivo do setor.
- Atender e efetuar ligagoes telefdnicas e anotar: recados.
- Controlar, receber e distribuir documentos e correspondéncias.
- Auxiliar na conferéncia, separagac e organizagao de material de consumo.
- Efetuar campra de materiais de pegueno vulto.

- Executar tarefas correlatas

~ RBYISITOS
ESCOLARIDADE : EXPERIENCTIA:
1? Grau Campleto Minima: 06 (seis) me


simple_s.de
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ANEXO III - 9/5
DESCRIGAO DE CARGOS E RBQUISITOS

TITULO DO CARGO: AUXILIAR DE ENFERMAGEM

NATUREZA DO CARGO
Recepcionar, marcar consultas médicas e odontoldgicas; prestar primei .
ros socorros; manter o instrumental e o ambulatdrio em condigOes de uso;  pre
ver e controlar o estoque e a vida Gtil de medicamentos; verificar temperatura,
pressao arterial, peso e altura dos pacientes; preparar pacientes par:a consul

tas e exames; ministrar medicamentos.

ATRIBUIQOES DETALHADAS

= Recepcionar, marcar consultas medicas e odontologicas e encaminhar funciona

rio e prontuario ao médico ou dentista.
- Prestar primeiros socorros em caso de alteragao da sadde de beneficiariocs.

- Manter o instrumental e o ambulatdrio em condigoes de uso, providenciando es
terilizagao e limpeza geral, para permitir a realizagao de exames e tratamen
tos.

- Preparar pacientes para consultas e exames.

- Verificar temperatura, respiracgao, 'presséo arterial, peso e outras, gquardo

necessario, e para registrar anomalias.
- Prever e controlar o estoque de medicamentos necessarios a Area.

- Ministrar medicamentos e executar tratamentos de acordo cam a prescrigao me

dica e normas estabelecidas.
- Efetuar curativos e tratamentos.

- Registrar atendimentcs e receber, conferir e arrumar as roupas e materiais

necessarios aos ambulatdrios.

- Executar tarefas correlatas.

REQUISITCOS
ESCOLARIDADE: EXPERIENCIA:

19 Grau Completo - Curso de Minima: 01(hum) aro
Especializagao
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. ANEXO III - S/6
DESCRIGCAO DE CARGOS E FPQUISITOS

TITULO DO CARGO: ASSESSOR ESPECIALIZADO

NATUREZA DO CARGQ

Assessorar a Diregao no desenvolvimento, manutengao e  acampanhamento
dos sistemas ligados a unidade; revisar normas e procedimentos da Instituigao;
representar a Diregao em eventos internos e externos. |

ATRIBUICOES DETALHPDAS

- Assessorar a Direggxo no desenvolvimento, manutengao e accmpanhamento dos sis
temas ligados & Unidade, acompanhando a execugao de rotinas administrativas
e técnicas, a fim de sugerir e implementar métodos e técnicas de trabalho ma
is adequados. ’

- Revisar normas e procedimentos da instituigao.
- Representar a Diregdo em eventos internos e externos.

- Executar tarefas correlatas.

REQUISITOS

ESCOLARIDADE: EXPERIENCIA: -
Curso de Nivel Superior Minima: 01 (hum)
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ANEXO III - 9/7
DESCRICAO DE CARGOS E REQUISITOS

TITULO DO CARGO: TECNICO DE:DESENVOLVIMENIO E ADMINISTRAGEO

NATUREZA DO CARGO

Propor, implementar e acampanhar o desenvolvimento e manutencao dos Sis
temas de Recursos Humanos, Materiais, Financeiros, Processamento de Dados, Sis
temas e Métodos, Camunicagao, Biblioteca e Apoio Administrativo.

ATRIBUIGQOES DETALHADAS

- Propor, implementar e acampanhar o desenvolvimento e manutengao dos sistemas
de Recursos Humanos, Materiais, Financeiros, Processamento de Dados, Sistemas
e Metodos, Comunicagao, Biblioteca e Apoio Administrativo, dimensionando e im
plementando rotinas, formularios, procedimentos e convénios, avaliando os re
flexos, bem como emitindo parecer scbre o assunto.

- Participar da elaboragao de palestras, conferencias e textos; ministrar aulas
e palestras. ' |

- Executar tarefas correlatas.

REQUISTIOS
ESCOLARIDADE : : EXPERIENCIA:
Curso de Nivel Superior Minima = 01 (hum)



]
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ANEXO IIT - 9/8
' DESCRIGAO DE CARGOS E REQUISITOS

TITULO DO CARGO: CIRURGIAO DENTISTA

NATUREZA DO CARGO

Examinar funcionario e seus dependentes para fins de diagndstico e tra
tamento; requisitar exames laboratoriais ou radioldgicos; pramover campanhas de
prevencio de moléstias da boca.

ATRIBUIQOES DETALHADAS

- Examinar funcionirios e seus deperdentes para diagnosticar e tratar das afec

¢oes da boca e dentes.

- Requisitar.exames laboratoriais ou radiologicos para estabelecer plano de tra
balho ou emitir laudo pericial. -

- Examinar cardidatos a emprego, emitindo laudos.

- Pramover campanhas de prevencdo de moléstias da boca, examinando os fuhciond
rios e prescreverdo prioridades de tratamento. '

-~ Executar tarefas correlatas.

REQUISITOS
ESCOLARIDADE: EXPERIENCIA: —

V

Curso Superior de Odontologia Minima: 01 (hum)
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ANEXO III - 9/9
DESCRIGAO DE CARGOS E RINUISITOS

TTTULO DO CARGO: MEDICO

NATUREZA DO CARGO

Prestar assistBncia médica; realizar exames pré-admissionais e periddi
oos; orientar o encaminhamento de beneficiarios para tratamento, hospitalizacao
e exame; realizar pericia médica; orientar os servigos paramédicos, bem como as
sessorar tecnicamente a Area de Assisténcia Madica em qualguer situagdo.

ATRIBUICOES DETALHADAS

- Prestar assisténcia médica, bem camo orientar o encaminhamento do paciente
para tratamento, hospitalizagao e exame, procedendo o0 respectivo controle.

- Programar e realizar exames periGdicos.

- Realizar exames prée-admissionais.

- Realizar pericia medica.

- Orientar os servigos paramédicos da Area de Assisténcia Médica. ,
- Exercer fiscalizagao, quando indicado, das instituicoes de satde credenciadas.
- Prestar apoio técnico a Area de Assistencia Madica. |

- Emitir parecer em processos.

- Proceder visitas damiciliares e hospitalares.

- Coordenar e promover campanhas para prevernicao da salde.

- Executar tarefas correlatas.

REQUISITOS

ESQOLARIDADE: - EXPERIENCIA:
Curso Superior de Medicina Minima: 01 (hum)
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ANEXO III - 9/10
DESCRIGRO DE CARGOS E REQUISITOS

TITULO DO (AR3D: TEQNICO OE PLANEJAMENIO K PESQUISA

NATUREZA LX) CARGO
Elaborar, analisar e acompanhar Politicas, Planos, Programas e Projetos

no ambito do Sistema Nacional de Planejancnto, no nivel setorial, regional e

nacional.

ATRIBUIQOES DITALHADAS

- Assegurar suporte técnico as agdes de planejamento econdmico e social governa-
mental .

- Elaborar e analisar Politicas, Planos, Programas e Projetos.

- Acompanhar e avaliar a ag3o governamental e O seu impacto social, econdmico e
cultural.

- Formular e realizar estudos prospectivos com vistas 3 agao governamental.

- subsidiar a elaboragao do Or¢amento da Unido com estudos e pesquisas.

REQUISITOS

ESCOLARIDADE : ' EXPERIENCIAy
Curso Nivel Superior Minima - 03 ano

Obs.: Profissionais aptos
' a desempenhar tare-
fas ligadas aos va-
rios aspectos do
plancjancento e  aos

seus jnstrunentos.
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GRUPO

ANEXO IV

OCUPACIONAL ITI

Assessor Especializado -~ AS

Técnico de Desenvolvimento e Administragao - TD

Médico - MD

Cirurgiao-Dentista -~ CD

Cr$ 1,00
cLassES| NTVETS ESCALAS HORIZONTAIS
: A B , C D E

& 1 305.807 | 329.308 | 351.819 | 374.253| 403.395
‘g 2 422.509 | 439.817 | 453.022 | 464.222| 473.283
" 3 484.340 | 501.866 | 511.454 | 521.074| 527.985
g%a 4 542.347 | 552.012 | 561.817 | 570.921| 583.492
EP% 5 613.870 | 630.174 | 645.908 | 652.131| 664.690
A 6 684.712 | 697.093 | 706.353 | 716.436| 724.942
y 7 739.184 | Y44.822 | 756.869 | 766.220| 775.914
§ 8 813.400 | 823.379 | 832.070 | 839.543| 847.251
@ 9 860.878 | B869.728 | 876.862 884.391 899.998/
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ANEXO IV (CONTINUAGAO)

GRUPO OCUPACIONAL IT

Técnico Especializado - TE

Cr$ 1,00
- CLASSES ' NIVEIS SALARIO
1 305.807
JONIOR 2 ‘ A ©329.308 .
3 351.819
4 374.253
5 - 439.817
6 484.340
INTERMEDIARIO 7 521.074
8 552.012
9 ) 583.492
SENIOR 10 613.870
11 645.908
‘ Salérig, em aberto, su
ESPECIAL 12 jeito a aprovagao do
Presidente . ///
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ANEXO V

GRUPOS OCUPACIONAIS III e IV |
Cr$ 1,00

ESCALAS HORIZONTAIS

INICIAL| A B e D

£ M . A L

CLASSES NIVEL

Servente

Copeira | 1 | 59.63463.255] 69.709 | 76.889| 83.082

Continuo I

83.082 96.7141103.669]110.596

Continuo II (em extingao) 2 90.033

Telefonista

Aux. Servigos I

3 110.596 |117.806(124.475{131.671|138.623

Recepcionista I

| Aux. Escritodrio

T Aux. Administrativo I

Recepcionista II (em extingao)

4 138.623 |148.279 |157.425{165.709{172.093

?Motorista I

) Aux. Servicos IT

Datilografo I
Motorista II

Aux. Servigos III

172.093

180.669

188.296

195.721

203.338

Aux. Administrativo II
Secretaria I
Desenhista I
Datildgrafo II

Aux. de Enfermagem

203.338

212.405

220.668

228.695

236.129

Aux. Administrativo III

236.129

244,372

253.027

261.686

270.552

Auxiliar Tecnico I
Secretaria II

Qesenhista II

270.552

282.292

294.037

306.196

316.512

duxiliar Técnico II

316.512

326.818

337.335

347.873

357.920

duxiliar Tecnico III

pecretaria III

10

357.920

393.547

427.804

466.595

4937%8“




RESOLUCAO NQ 009 , 14/11/88.

0 MINISTRO DE ESTADO CHEFE DA SECRETARIA DE PLANEJAMENTO
E COORDENACAQ DA PRESIDENCIA DA REPUBLICA, no uso da competéncia que
The & conferida pelo paragrafo dnico do artigo 29, e de acordo com o
disposto nos itens I do artigo 10 do Estatuto da Fundacio Instituto
de Planejamento Economico e Social - IPEA, aprovado pelo Decreto nQ
96.704, de 15 de setembro de 1988, -

RESOLYVE:

1. Aprovar, na forma abaixo, as diretrizes e normas de
recursos humanos, de que trata o Art. 12, inciso VIII,alinea "c" do
Estatuto. ‘

DIRETRIZES E NORMAS DE RECURSOS HUMANOS

Art. 19 - Os integrantes do corpo Tecnico e Administrati
vo; denominados, genericamente, empregados, terao sua situacao regula
da pela Legislacﬁd Trabalhista (CLT), pela legislacao complementar
propria e pelas disposicOes do presente regulamento, ate que seja es
tabelecido o regime juridico unico para 0s servidores da
Administracdo Direta, Autarquias e Fundacoes Publicas.



02.

Paragrafo Unico - Os aspectos da administracao de pes-
soal, relativos a rotinas administrativas, direitos, beneficios e van
tagens, n3o tratados neste Regulamento, poderao, quando  necessario,
ser objeto de normas compiementares.

Art, 29 - 0 Quadro de Pessoal compor-se-a de cargos per:
manentes, cargos. em comissdo e funcoes gratificadas necessarios ao de
sempenho das atividades permanentes e indelegaveis do IPEA, e sera
aprovado pelo Cbnse]ho de Administracao, com base em proposta do Pre
sidente.

§ 190 - Cargos permanentes sao aqueles de provimento me
diante concurso publico.

§ 2Q - Cargos em Comissao sao aqueles de provimento tem
porario e de livre escolha do Presidente, declarados em ato proprio e
correspondentes ao desempenho de encargos de direcio e assessoramento
de nivel superior.

§ 39 - Funcoes Gratificadas sao aquelas que correspondem
ao desempenho de encargos de chefia, assessoramento e apoio  adminis
trativo e serdo atribuidas em carater transitorio, mediante indicacao
da Chefia Superior de cada Unidade Basica do IPEA e designacao do Pre
sidente do IPEA.

§ 49 - 0s Cargos em Comissao e as Funcoes  Gratificadas
serao declarados em ato proprio.

§ 50 - Os ocupantes de Cargos em Comissao e de  Funcoes
Gratificadas serao substituidos, em seus impedimentos ou afastamentos
eventuais, nos termos em que for estabelecido em ato especifico.

§ 69 - A remuneracao do substituto e estabelecida em

norma propria.

Art. 39 - 0 atendimento das necessidades de pessoal do
IPEA podera ser efetuado por remanejamento, recrutamento interno e
recrutamento externo.



03.

§ 19 - 0 remanejamento consiste no processo de alocar o
empregado em atividage condizente com sua capacidade profissional de
modo a permitir seu melhor aproveitamento, observadas as necessidades
da Administragao.

I1-0 kemahejamehfo ndo imp]icdrE em pfomcho ou a]teré
‘cao salarial de qualquer natureza e podera ocorrer por solicitacdo do
_ empregado, de sua chefia imediata ou em decorrencia de proposta da
drea de recursos humanos. '

§ 20 - 0 Recrutamento Interno e o processo pelo qual os
empregados do IPEA ascendem na hierarquia funcional, conforme suas
qualificacoes e habilidades.-

[ - Podem participar do Recrutamento Interno todos os em
pregados que satisfacam os requisitos do cargo.

§ 39 - 0 Recrutamento Externo consiste em buscar no mer
cado profissionais necessarios as atividades do IPEA e se efetuara
mediante Concurso Publico de Provas ou de Provas e Titulos.

Art. 49 - 0 processo seletivo devera considerar os aspec
tos de competencia, conhecimentos, habilidades e probidade, sera vol
tado para a realizacao profissional do empregado e sua ascensao na

carreira.

7 Art. 59 - 0 Plano de Desenvolvimento de Recursos Humanos
do IPEA, aprovado pelo Presidente, contemplara acOes destinadas a for
macao, especializacao, aperfeicoamento e atualizacao, inclusive no
campo do desenvolvimento gerencial.

Art. 69 - 0 Plano de Cargo e Salarios do IPEA contempla

a) Un plano de carreira que possibilite a ascensao  fun
cional dos empregados;



04,

_ b) uma estrutura salarial voltada para o incentivo ao
desenvolvimento e crescimento profissional.

Art. 79 - 0 Plano de Classificacao de Cargos devera pre
ver, entre outros, mecanismos que possibilitem:

a) 0 crescimento do servidor na hierarquia funcional;
b) o crescimento salarial;

c) o ajustamento da situacdo funcional do servidor, téﬂ
do em vista as qualificacoes profissionais e as atribuicOes que execu
ta.

Art. 80 - 0 IPEA adotard um sistema permanente de avalia
cao de seus empregados, levando em conta no processo os resultados al
cancados, a eficacia observada, o potencial individual de crescimento
na carreira, observados os objetivos da organizécéo.

Art. 99 - A admissao far-se-a no inicio da faixa sala
rial da classe em que 0 cargo esta contido. '

§ 10 - A admissao somente se efetivara apos o candidato
se submeter a exame medico pre-admissional e ter sido julgado apto.

§ 20 - Todo empregado admitido ficara sujeito a um perio
do de experiencia, nos termos da legislacao.

Art. 10 - 0 Grupo Ocupacional pressupoe equivalente ni
vel de formagao profissional, correspondendo a cada.um dos grupos fun
damentais das atividades que cabem ao IPEA.

Paragrafo Onico - Sao os seguintes os Grupos Ocupacio
nais que compoe a lotacao dos cargos efetivos do IPEA:

a) Grupo Ocupacional I
atividades tecnico-cientificas, de nivel superior, 1i
gadas a pesquisa e planejamento;
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b) Grupo Ocupacional 11
outras atividades técnico-cientificas ou especializa
das de nivel superior; '

c) Grupo Ocupacional III o _
. atividades técnico-profissionais ou administrativas
de nivel medio; |

d) Grupo Ocupacional IV

atividades administrativas auxiliares, tais como trans
porte, zeladoria e conservacao.

‘ Art, 11 - 0s empregados do IPLA estarao sujeitos ao regi -
me de 40 horas semanais, exceto as categorias profissionais com jorna
das diferenciadas, previstas em lei.

Art. 12 - Ao empregado serd assegurado o descanso sema
nal remunerado de dois dias, o qual, preferencialmente, devera recair
nos sabados e domingos. ' ' ‘

Art. 13 - A freqlencia e a pontualidade dos empregados,
serao apuradas mediante processo que possibilite efetivo controle.

§ 10 - As faltas ao trabalho ate 5 dias, no mesmo ano ci
vil, serdao abonadas mediante simples comunicacdo do empregado & Divi
s3o de Pessoal, com visto da Chefia Imediata.

§ 20 - 0 empregado que nao utilizar, total ou parcialwen
te, a faculdade de que trata o § 19, podera valer-se do beneficio, no
maximo, no ano civil subseqliente em que adquiriu o direito.

Art., 14 - As faltas injustificadas ou nao abonadas, bem
como as impontualidades, determinarac o cd?espondente desconto na re

muneracac mensal.

Paragrafo Unico - As faltas e impontualidades, desconta
das na forma deste item, acarrctardo o nao pagamento do repouso remu
nerado correspondente a semana em que ocorreren.
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Art. 15 - Além dos previstos em lei, sao considerados co
mo de efetivo exercicio os seguintes afastamentos:

a) Casamento do empregado - 8 dias corridos;

b) luto por fa]ec1mento de conjuge, pais, filhos, irmdos
ou pessoa que, conforme anotacdo na Carteira de Traba]ho e Previden
cia Social do empregado, viva sob sua dependéncia econdomica - 8 dias
corridos.

Art. 17 - Alem dos beneficios previstos em lei, o IPEA
podera dispor de um plano de beneficios que vise melhorar a qualidade
de vida dos empregados e seus dependentes, como fator de estimulo pa
ra o crescimento da produtividade e da eficacia.

. Art. 18 - Todo programa de benef?éios instituido pelo
IPEA podera ter parte de seu"custeio financiado pelos empregddos,
sendo a contribuicao de cada participante fixada: por criterios que e
varao em conta suas respectivas remuneracoes.

Art. 19 - As importancias indevidamente pagas ao emprega
do serao descontadas de sua remuneracdo, podendo haver parcelamento,
na forma que dispuser regulamentacao especifica, salvo em caso de res
cisao do contrato de trabalho, quando as dedugoes serao feitas de uma
SO vez.

Paragrafo Unico - 0 criterio previsto neste artigo apli
car-se as indenizacoes ao IPLA, por prejuizos causados pelo empregado.

Art. 20 - Salvo os casos de cessao obrigatorias previs
tos na legislacdo, o IPEA somente podera ceder empregados que tenham
no minimo 2 (dois) anos de efetivo exercicio prestados ao IPEA ou a
Orgaos da Presidencia da Repiblica.

Paragrafo Unico - 0 empregado cedido sera automaticamen
te dispensado do Cargo em Comissdao ou Funcao Gratificada que ocupar
no IPEA.
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‘ Art. 21 - 0 IPEA podera conceder suspensao de contrato
de trabalho, mediante solicitacdo escrita do empragado, por periodo
- maximo de 2 {dois) anos, desde que:

- -

a) 0 empregado conte, 3 epoca do requerimento, com, no

minimo, 1 (um) ano de efetivo exercicio; - |
b) o afastamento ndo implique em solu¢do de continuidade

~ para o trabalho. 4 '

Paragrafo Unico - A prorrogagao da suspensao do contrato
por mais de uma vez, podera ser concedida, excepcionalmente, desde que
haja conveniencia para o IPEA.

- Art. 22 - Observadas as disposicoes do Decreton? 65.850,
de 17 de dezembro de 1969, aplicam-se aos servidores requisitados, no
que couber, as normas contidas nesta Resolucio.

_Art. 23 - A Diretoria de Administracdo ¢ Financas & o Or
gao responsavel pelo cumprimento das disposicoes contidas nesta Reso

lugao.

Art. 24 - Ao Presidente fica delegada competencia para
expedir normas complementares a presente Resolucao. '

Art. 25 - Revogam-se as disposigcoes em contrario.

_ ¥2),~~ k*:>—~~ AL A~

JOAQ BATISTA DE ABREU



CIRP/3

SECRETAUA OE PLANCJAMINTO DA PRESIDLHCIA DA ACPUBLICA

INSTITUTO DE PLANEJAMENTO ECONOMICO E. SOCIAL (IPEA)
PRESIDENCIA '

0f. PRESI/DAF-NO 140-A A -
Brasilia, 23 de outubro de 1989

Senhor Secretario,

Quando do reajuste salarial de 1987, o CISE autorizou,a este
instituto a elaboracao de um Plano de Classificacao de Cargos e Salarios,

antiga reivindicacao de seus servidores.

Por dificuldades tecnicas e operacionais, o trabalho nao se
desenvolveu com a rapidez necessaria, de modo a eliminar em tempo adequado

as distorgoes existentes em seus quadros.

Encaminhado o trabalho em fins de 1988, fowmos informados da
impossibilidade de sua aprovagao a vista do disposto na Constituicao promul
gyada em 05.10.88, porquanto a matéria passava a competincia do Congresso Na

cional.

Considerando, entretanto, a) que a elaboracao do Plano  foi
conseqléncia de uma decisao anterior a entrada em vigor da Constituigao;
b) que o Plano em pauta constitui um direito adquirido do servidor do IPEA;
c) que a sua nao implantagdo ira, provavelmente, demandar agdes na Justiga
do Trabalho, pelo nao cumprimento de uma decisao acordada; d) que o IPEA
vem perdendo seus principais recursos humanos dado o aviltamento a que che-

garam os niveis de remuneragao;

solicitamos a essc Egrégio Conselho o acolhimento do Plano
de Classificagao de Cargos e Salarios que novamente remetemos, esclarecendo

que os valores constantes das tabelas estao referenciados a setembro/89 e

novpmbro/89.

{Imo. Sr.
Dr. SERGIO CUTOLO DOS SANTOS
MD. Secretario-Executivo do CIRP

ves Ol &1

/

/)
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Deve ser considerado, ainda, para efeito de apreciagao (deste

pleito, que dos 33 técnicos enquadrados na atual posicao TP-10, 16 possuem

titulo de doutorado, 9 o de mestrado e B o de pos-graduagao. Acresce-se, ain
da, que os quadros do IPEA tém se constituido em grande fornecedor de técni
cos para a cipula da administracao pablica brasileira; no momento, 3 sao Mi

nistros de Estado, 3 s3o Secretarios-Gerais, 6 sao Secfétérios-Cerais"Adjuﬂ

tos, além daqueles que sao Secretarios em unidades da Federacgao.

-0 impacto financeiro das tabelas sobre a folha de  pagamento
de novembro, em relacao a setembro, € de 56% (cinquenta e seis por cento)
ndo se considerando a reposicido de 26,06% determinada na Medida Provisoria

n? 95.

Atenciosamente,

{LTON BARBOSA

Presidente em exercicio no IPEA

274
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ESTRUTURA DE CARGOS E SALARIOS <ii:///

-C_A'R G 0.3 Ocugﬁg?gNAL SAZX&?XL
Tséﬂlco DE PLANEJAMENTO E PESQUISA ! L a v
TECNICO DE DESENVOLVIMENTO E ADMINISTRACAO
ASSESSOR ESPECIAL1ZADO
TECNICO ESPECIALIZADO (em extincio) H bav
ANALISTA -
MEDICO ¥ Fa il
AUXILIAR DE ADMINISTRACAO 11 i
SECRETARIA L1 ¥
AUXILIAR TECNICO | ¥ Pl
SECRETARIA |1 P L1
AUXILIAR TECNICO 11 14 Lv
AUXILIAR TECNICO 11 L1 Y
SECRETARIA |1} N Vv
AssxstNTE TE&NICO L1 VI

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

AUXILIAR DE MANUTENCAQ

MOTORISTA
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TABELA DE CORRELACAQ DE CARGOS ‘ ’////

NIVEL SUPERIOR

Situacao Atual Situagao Proposta

TECNICO DE PLANEJAMENTO E PESQUISA (TP)QV TECNICO DE PLANEJAMENTO E PESQUISA (TP)

ASSESSOR ESPECIALIZADO (AS) vvvenerenn. ASSESSOR ESPECIALIZADO (AS)
TEC. DE DESENV. E ADMINIST. (TD) ....... TEC. DE DESENV. E ADMINIST. (TD)
ANALISTA DE SISTEMAS (AN) ..ovvvnvvrnn.. ANALISTA DE SISTEMAS (AN)
TECNICO ESPECIALIZADO (TE) ........ vee.. TECNICO ESPECIALIZADO (TE) (em extincao)
MEDICO (MD) vt veriiiieiiennnnnaneneannns MEDICO (MD)

NIVEL MEDIO
Situacao Atual _ Situag¢ao Proposta
COPEIRA ..u.... e .
CONTINUD «vomn e e e eee e, ..... AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
AUXILIAR DE SERVICOS I, Il e 111 vvuu... AUXILIAR DE MANUTENGAO
TAUXILIAR DE ESCRITORIO  wvevvrvennnnnnn.
DATILOGRAFO 1 € Il vuvmronseennnnnnnnans AUXILIAR DE ADMINISTRACAO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO [ € [l vuuveunn. -
AUXTLIAR TECNICO | vvvoseesoeennnans
AUXILIAR ADMINISTRATIVO (11 ouuvnenn. .. AUXILIAR TECNICO 1
AUXTLIAR TECNICO 11 tuieeeeeeneeenennnn. AUXILIAR TECNICO I1
AUXTLIAR TECNICO 111 ooee e e, | _ :
OPERADOR DE COMPUTADOR ..... PP AUXILIAR TECNICO 111
SECRETARIA | tueeereeneeeranaenennns. SECRETARIA |
SECRETARTA 1h e eeee e taeeeeaneennnens SECRETARIA |1
SECRETARIA 111 oresseeeeeeaeeeenneeenn SECRETARIA 111
MOTORISTA | € 11 terereeeennnennn. e MOTORISTA

ASSISTENTL TECNICO 11



TABELA SALARIAL

GRUPOS OCUPACIONAIS ‘T eI

FAIXA
NTVEL A B ¢ 0 E
| 8.401,00 | B.754,00 | 9.120,00 | 9.502,00 | 9.900,00
- /‘ T
I 10.315,00 | 10.748,00 | 11.198,00 | 11.667,00 | 12.156,00
P 12.665,00 | 13.196,00 | 13.749,00 | 14.325,00 | 14.925,00
v 15.551,00 | 16.202,00 | 16.881,00 | 17.588,00 | 18.325,00
I'e
v 19.093,00 19.893,00 | 20.727,00 22.500,00

21.595,00
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CARGOS. EM COMISSAQ

Direg¢ao Superior

NCz$ 1,00
DENOMINACAOD S - NIVEL o VALOR
Diretor '_ cCc-2 5.660,00
Dirétor-Adjunto

| cc-1 4.831,00
Consultor Juridico . :
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FUNCOES GRATIFICADAS /

Direcao Setorial

NCz$ 1,00

DENOMINACAO . NIVEL VALOR

Assessor Especial de Presidente e Diretor ,
Coordenador de Area _ FG-12 4.246,00
Gerente de Departamento '

Subgerente de Departamento
~ Assessor
" Chefe de Area

FG-11 3.458,00
Consultor Juridico Adjunto

Chefe de Divisao .
Chefe do Servigo Editorial = - : FG-10 0 3.121,00
Chefe de Gabinete ‘ o

Coordenador de Projetos Especiais

Coordenador Adjunto ' : .
’ FG-9 2.541 00

Coordenador de Cursos

Assessor de Coordenador de Area

Subchefe de Divisdo ) - | - FG-8 2.293,00
Assistente FG-7 ~2.070,00
Chefe de Secao . _ v
Chefe de Servico Documentacgao : FG-6 1.685,00
Secretaria do Presidente . FG-5 1.373,00
Assistente Administrativo Fo-k :

Secretaria do Diretor G- o 1.239,00
Auxiliar |

Secretaria do Diretor Adjunto

Secretaria do Chefe de Gabinete FG-3 1.118,00
Secretaria do Gerente de Departamento

Secretaria do Consultor Juridico

Auxiliar Il ' ‘ FG-2 821,00

Auxiliar |11 FG-1 741,00
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GRATIFICAGAO ESPECIAL
Exercicio de Funcao na SEPLAN/PR
(em‘extincSO)

DENOMINACAQ "NIVEL VALOR
Assessor Especial do Ministro GES-3 5.660,00
Secretario .
Chefe de Assessoria GES-2 L.831,00
Subsecretario
Assessor GES-1 3.458,00




TABELA DE CORRELACAO PARA ENQUADRAMENTO
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TABELA DE CORRELAGAO PARA ENQUADRAMENTO '* ¢ “// /8?

W

CRUPOS OCUPACLIONALS LLiL e 1V

1 IC
1C
1b
1D
O ID
2 IDb
1E
IE
1F
3 1F
- I1C
B IIC
C I1C
] 1IC
4 11C
A 11D .
1 11D
C - LIE
D 11E
5 11IFE
11F
11F
11GC
: 1IG
6 » . 11G
IIH
Il
11
IIr
7 111D
111K
111F
111F
[11G
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111H
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9 IVD
1VE
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1VF
10 ve
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NORMAS DE ADMINISTRACAQ
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CARGO -

FUNCAO -

CARGO EM

17 §7

CONCEITOS BASICOS // ////

€ o conjunto de fungoes de meswa natureza, com denominagdo propria,

criado por ato de autoridade competente, em numero certo e adcquado

para que o IPEA atinja seus objetivos.
€ o conjunto de tarefas e responsabilidades cometidas a wma pessoa.

COMISSAO - compreende atividades de direcao, chefia e assessoramen-

CLASSE -

CARREIRA

to e e de livre provimento. 0s cargos em comissao sao definidos de
acordo com a estrutura organizacional do IPEA e podem ser de recru-

tamento amplo ou de recrutamento restrito, como se segue:

Cargo em Comissao de Recrutamento Ampio: pode ser ocupado por qual-

quer pessoa que preencha os requisitos gerais exigidos para a fun-

g¢ao publica.

Cargo em Comissao de Recrutamento Restrito: sG pode ser provido por

servidores do [PEA.

e o conjunto de cargos com mesma denominagdo, da mesma natureza e

com mesma faixa salarial. As classes poderao ser singulares ou orga

nizadas em carreira.

- € o conjunto de classes de mesma natureza e denominagao, hierar -
quizadas em fungao da complexidade do trabalho e do nivel de respon

sabilidade e constitui linha natural de promogao do servidor.

As classes de uma carrcira serao identificadas por algarismos roma

nos em ordem crescente a partir de '"'I'',

QUADRO DE LOTACAO - é o conjunto de todos OS c€argos necessarios a Cconsecugao

dos objetivos do IPEA.

SALARIO-BASE - € a retribuicao pecuniaria mensal de cada uma das referencias

salariais contidas na Tabela de Salarios do IPLA.

’)/FLJ ‘

)
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REMUNERACAO ~ € a retribuigao pecuniaria global devida ao servidor pela égetﬁ-
va prestacSo de seus servigos e corresponde ao salario-base acrescido

de quaisquer das vantagens a que o servidor fizer jus.

FAIXA SALARIAL - € o conjunto, ordenado horizontalmente, de valores correspon-
dentes aos salarios-base de uma classe. A cada um desses valores cor-

responde uma letra.

NIVEL - € o conjunto, ordenado verticalmente, de simbolos que indicam mudangas

progressivas e significativas da complexidade e da responsabilidade

do trabalho. Os niveis sao representados por algarisnos romanos.

REFERENCIA SALARIAL - € a combinacgao de um nivel com uma letra da faixa sala-

rial e corresponde ao valor pecuniario do salario-base do empregado.

TABELA SALARIAL - € a matriz formada pelas faixas salariais e niveis previstosv

para a remuneracao dos servidores do IPEA, bem como pelas gratifica-

goes dos cargos em comissao.

PROGRESSAQ

1. £E o dispositivo que permite ao servidor o seu crescimento na hie-
rarquia salarial. Consiste na passagem de uma referencia salarial para outra
de valor mais elevado, na mesma {aixa salarial da classe em que o cargo esta

contido.

2. A progressac constitui um sistema automatico e se cfelivara levan-
do-se em conta somente a avaliagao do desempenho do servidor ¢ o intersticio
minimo exigido para sua efetivagao, observada a disponibilidade orcamentaria e

financeira.

3. 0 intersticio minimo para a 12 Progressao € de 2 anos e para as sc

guintes, de 1 ano.

L, 0 sistema de avaliacao sera permanente e levara em conta a efica-
cia demonstrada pelo servidor e seu potencial de crescimento na carreira, ten-

do em vista os objctivos do IPEA.
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4.,1. A Presidencia do IPEA baixara Instrugao Normativa regulauefitando

o sistema de avaliacao de desempenho.

5. A progressao podera atingir no maximo 2 (duas) refercncias  sala-

riais e ocorrera em data unica.

PROMOCAO
l. £ a passagem do servidor de uma classe para outra, imediatamente

superior, dentro da mesma carreira.

2. A promogao sera precedida de processo scletivo ao qual poderdo con

correr 0s servidores que:

a) tenham cumprido os programas de cdpacitagao previstos para a clas-

s¢ ou outros programas congéneres;

b) estejam posicionados em referencia salarial superior a metade da

faixa salarial prevista para a sua classe;
c) nao tenham, no Gltimo ano, sofrido qualquer tipo de penalidadc;

d) possuam (demonstrem possuir) a qualilicagao necessaria prevista pa

ra a classe.

ACESSO
1. £ a passagem do servidor para cargo de nivel mais elevado em outra

carreira.

2. 0 acesso dependera de aprovagao em concurso interno, aberto a to-

dos os servidores que preencham os requisitos do cargo.

3. Anualmente, o IPEA efetuara o levantamento das vagas disponiveis e
promoveré O concurso interno para seu provimento, dando ampla divulyagao de

sua realizagao.
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READAPTACAQ : C
1. £ o aproveitamento do servidor que apresentar limitagoes ou defi*

ciéncias no exerclcio de suas fungoes, em cargo compativel com suas qualiflica
coes, sem alteragdo salarial. Consiste na adequagio das atividades do servi-
dor as suas condigoes fisicas e mentais, decorrentes de liwilagoes permancn -
tes ou temporérias, constantes de laudo medico especifico.
' -
2. A readaptacio ocorrera em cargo de igual remuneracao, cujas atri-

buigoes sejam compativeis com as limitagoes ou deficiéncias do servidor.

3. Excepcionalmente, na hipotese de nao haver cargo de igual remune-

ragao, a readaptagao se fara:

~a) se em cargo mais elevado, na referéncia inicial do cargo, ou na

referencia salarial mais proxima do salario do servidor;

b) se em cargo de remuneracao inferior - na referéncia salarial wmais
proxima do salario do servidor, sendo a diferenga, a maior, transformada em
vantagem pessoal, nominalmente identificavel, reajustada nos mesmos indices e

datas em que ocorrer reajuste geral de salario.

4, A vantagem pessoal nominalmente identificavel sera absorvida quan

do da promogao ou do acesso a cargo mais elevado.

RECLASS1FICACAQ

1. A reclassificacao consiste no enquadramento do servidor em cargo
L4 . 3 - . -
compativel com as atribuigocs que executa, observados os requisitos de cscoli

ridade e experiéncia requeridos para o cargo.

2. A reclassificacao visa corrigir eventuais distorgoes existentes
no quadro de pessoal e se efetuara mediante prova de habilitagao, observadas

as disponibilidades orcamentarias e financeiras.

3. Os servidores aprovados em programas de capacitagao claborados e/
ou determinados pelo Instituto, para cargos especificos, serao aulomalicamen-
te reclassificados para aqueles cargos, observadas as normas constantes des-

tes processos.



L T Y ] ‘. -

neres, /)08
/7y/’~ 2.} /
IPEA - PRESIDENCIA
p
3.1. 0s programas de capacitacao devem prever uma parte Ledrﬁcg4/se-

guida obrigatoriamente de estagio probatorio nao inferior a 90 dias.

3.1.2. Somente participarao dos estagios probatorios os servidores

aprovados na parte teorica.

4, A reclassificagao sera automatica, exclusivamente quando o servi-
dor for aprovado em programa de capacitagao elaborado ou determinado pelo'

IPEA, cujo conteGdo abranja os conheclimentos e/ou habilidades necessarios ao

novo cargo.

ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO

. 0 Adicional por Tempo de Servigo - ATS sera pago sob a forma de

Adicional de Tempo e Eficiencia, observados os criterios a seguir:

1.1. Nos servlddres dos Grupos Ocupacionais'l, I, 11 e 1v, admiti
dos até 31.12.81, poderé'continuar a ser concedido um adicional mensal corres
pondente a 8,33% (oito inteiros e trinta e trés centesimos por cento) do sa-
lario-base, até o maximo de 25% (vinte e cinco por cento) observada a periodi

cidade de 2 anos para os Grupos | e il e 5 anos para os Grupos [I1 e IV.

1.2, Aos servidores de todos o. Grupos Ocupacionais admitidos a par-

tir dé 01.01.82, o adicional sera pago sob a forma de anuenio, a razao de 1%
(hum por cento) ao ano, ate o limite de 35% (trinta ¢ cinco por cento), cor-
respondente a 35 anos de servigos (Decreto n? 85.232, de 07.10.80 ¢ Resolugao
CNPS 278, de 16.12.81). '

1.3. Aos serQidores de todos os Grupos Oéupacionais que ja tenham ad
qu}rido o direito ao percentual integral do Adicional de Tempo e Eficiencia,
sera pago, a partir do 269 ano de servigos prestados ao IPEA, um adicional,na
forma de anuenio, a razao de 1% (hum por cento), que sera acrescido ao ATE ja

adquirido, limitado o somatorio a 35% (trinta e cinco por cento), correspon -

dente a 35 anos de servigos prestados.

1.4. Para o pagamento do Adicional de que tratam os subitens 1.2 e

1.3, n3o havera necessidade de avalia¢ao do nivél de eficiencia du servidor.

.



CODIGO

CPO1
SR-01
CN-02
AR-04
-AA-1/04
MT-1/04
RC-04
DT-1/05
AA-11/06
AA-11/06
DsS-1/06
SE-1/06

AA-111/07

AT-1/08
SE-11/08
AT-11/09
AT-111/10
SE-111/10
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‘ GRUPQ OCUPACIONAL: 1V
CARGO: COPEIRA NIVEL:CP-01

DESCRICAO SUMARIA

Sob supervisdo direta, executar servigos de preparacao de-café, cha, etc., podendo servi-los diretamente
aos empregados.

' DESCRICAO DETALHADA

— Preparar café, ché e outros, para consumo dos empregados;

— Servir café, chd ou dgua diretamente aos empregados ou acondiciona-los em recipientes proprios para
serem servidos;

— Manter controle de estoque minimo de mantimentos e materiais de uso.

— Executar outras tarefas correlatas.

01




CARGO:SERVENTE GRUPO OCUPACIONAL: IV
NIVEL:SR-01

'DESCRICAO SUMARIA

Sob supervisdo direta, executar servicos de limpeza e zeladoria que consiste em encerar, varrer e limpar
os sanitirios e diversas dependéncias do prédio do IPEA.

DESCRIGAO DETALHADA

- Executar servigos de limpeza e conservagdo, em geral;
— Arrumar mbveis, maquinas, volumes e materiais;
— Executar outros trabalhos correlatos.

02




. CONTINUO "~ GRUPO OCUPACIONAL: IV
CARGO:CON | NIVEL: CN-02

DESCRICAO SUMARIA

Sob supervisdo direta, coletar e distribuir expedientes em gerai, auxiliar na distribuicdo de café, 4gua e
outros. Executar servigos simples de limpeza, transporte e arrumagdo de moveis.

DESCRICAQ DETALHADA

— Distribuir, entregar e coletar expedientes e documentos diversos a 0rgdos internos e externos;

Apanhar e servir em recipientes proprios, café, dgua e outros aos diversos 6rgaos nos periodos pré-deter-
minados ou quando solicitados;

— Efetuar pequenos recebimentos e pagamentos externos para empregados, desde que autorizado pelo supe-
rior hierarquico imediato;

- Executar pequenas tarefas de limpeza, remogdo, transporte e arrumacdo de moveis, mdquinas e materiais; '

— Preparar e acondicionar materiais e documentas;

- Executar eventualmente servigos de
pientes para distribuicdo;

— Operar eventualmente maquinas reprodutoras;

— Substituir eventualmente a recepcionista em seus impedimentos podendo obter ou fornecer informagoes
de natureza simples;

— Executar outras tarefas correlatas.

copa, preparando café, cha e outros servindo ou colocando em reci-

03




) . GRUPQO OCUPACIONAL: IV
CARGO: ARTIFICE NIVEL: AR-04

DESCRICAO SUMARIA

Sob supervisdo indireta, efetuar servigos auxiliares, de alvenaria, hidrdulica, carpintaria, pintura e ele-
tricidade.

DESCRIGAO DETALHADA

- Executar tarefas simples de alvenaria, construindo ou efetuando reparos em paredes, pisos, assentamento
de tacos, ladrilhos, azulejos e vidros; _

— Instalar, reparar e efetuar a manutengao em servigos simples de hidraulica, assentando canos de distribui-
¢do de &gua, filtros, pias, lavatorios, aparelhos sanitarios, desentupir pias e esgotos;

— Efetuar servicos simples de eletricidade, efetuando instalagdo ou troca de interruptores, lumindrias, con-
dicionadores de ar, tomadas de corrente, etc.; '

~ Executar outras tarefas correlatas.

04




) GRUPO OCUPACIONAL: L1l
| CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO NIVEL: AA-1/04

DESCRIGCAO SUMARIA

Sob supervisdo direta, executar tarefas auxiliares de Administracdo, e trabalhos datilograficos simples

DESCRICAO DETALHADA

— Redigir correspondencua simples e prestar mformacoes de rotina ou outras mais ou menos padronizadas;
— Classificar, ordenar, registrar, distribuir e guardar documentos;

— Realizar registros em mapas, fichas, boletins e livros;
— Controlar a distribuigao e guarda de material;

- Prestar informacoes verbais de natureza simples;

- Realizar calculos elementares, para diversos fins;

— Datilografar trechos simples;

—~ Executar outras tarefas correlatas.

05




CARGO: MOTORISTA SR}EPS Sgl%\;CIONAL: v

DESCRICAO SUMARIA

Sob supervisio direta, dirigir veiculos de passageiros. Acompanhar a manutengdo e conservagao dos
velculos.

DESCRICAO DETALHADA

("~ Dirigir veiculos, transportando pessoas ou pequenas cargas;
— Zelar pela conservagdo do veiculo verificando freqientemente suas condigGes de uso;
— Providenciar manutenc¢io e abastecimento do veiculo;
— Efetuar pequenos reparos de emergéncia;
— Zelar pela limpeza do veiculo;
L — Manter atualizada a documentacdo pessoal e a do veiculo em utilizagao;
— Recepcionar pessoas em aeroportos, rodovidrias e outros terminais de transporte prestando, mcluswe
informacdes de natureza simples;
— Durante o periodo de ndo utilizagdo, pode executar servigos auxiliares, a critério do superior hierarqui-
co imediato. .
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) GRUPO OCUPACIONAL: 111
CARGO. RECEPC'ON'STA N'VEL: RC-04

DESCRICAO SUMARIA

Sob supervisdo, recepcionar pessoas orientando ou encaminhando-as aos 6rgdos de destino. Controlar,
na recep¢do, a movimentagao de entrada e sarda de objetos. Receber correspondéncia, anotar e transmi-
tir recados a empregados ou visitantes.

'DESCRICAO DETALHADA

— Recepcionar pe:soas orientando ou encaminhando-as aos 6rgaos de destino;

— Observar a movimentacdo de pessoal, em geral, na recepgao;

— Controlar a entrada e safda de objetos e equipamentos;

— Anotar e transmitir recados a empregadas ou visitantes;

— Substituir eventualmente a telefonista em suas faltas ou impedimentos;

— Receber correspondéncias e encaminhd-las aos destinatéarios ou ao encarregado da distribuigdo;
— Executar outras tarefas correlatas. ' '

07
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CARGO: DATILOGRAFO _ SR/UEPS 8%‘:!’;(;\5C'ONAL: .

DESCRIGCAO SUMARIA

Sob supervisdo direta, executar trabalhos datilogréficos em geral e pequenas tarefas de escritério,
inclusive arquivamento. : v

DESCRIGCAO DETALHADA

~ Datilografar em maquina etetrica correspondéncias em geral ou outros trabalhos;
— Compor-datilograficamente, tabelas e quadros em geral;

— Compor datilograficamente matrizes para maquinas duplicadoras;

— Auxiliar nos servigos simples de escritério;

— Zelar pela manutenc¢do e conservagao das maquinas de datilografia;

— Executar tarefas simples de escritério;

— Executar outras tarefas correlatas.

08




) GRUPO OCUPACIONAL: il1
CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO NIVEL: AA-11/06

DESCRICAO SUMARIA

Sob supervisdo direta, datilografar, programar agenda de compromissos, recepcionar e encaminhar pes-
s0as, manter arquivos.

DESCRICAQ DETALHADA

— Receber, registrar, classificar e/ou distribuir correspondéncias, processos, circulares, ordens de servigo,
instrucgGes e impressos, anotando a sua devolugao e arquivamento;

— Redigir correspondéncia usual;

— Datilografar e conferir correspondéncia interna e externa, matrizes, quadros, tabelas, relacGes, etc.;

— Qrganizar e manter arquivos; :

— Atender e efetuar ligagGes telefOnicas, anotando recados ou transmitindo informagdes:

— Programar agenda de reuniGes e entrevistas;

— Recepcionar pessoas, prestar informagdes e/ou orient4-las ao seu destinatario;

— Controlar as necessidades do 6rgao no tocante a material de consumo, conserva¢do de equipamentos,
etc.;

— Executar outras tarefas correlatas.




) GRUPO OCUPACIONAL: 11
CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO NIVEL: AA-11/06 ,

DESCRICAO SUMARIA

Sob supervisdo indireta manejar informacoes estatisticas.

DESCRICAO DETALHADA

— Operar maquinas de'calcular;

— Efetuar cdlculos, tabulacdes, tabelas, graficos e outros trabalhos estatisticos;
— Manter arquivo das informagoes estatisticas sob sua responsabilidade;

—~ Executar outras tarefas correlatas. :
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RGO: DE GRUPO OCUPACIONAL.: IlI
CARGO: DESENHISTA NIVEL: DS.1/06

' DESCRIGAO SUMARIA

Sob supervis3o indireta, desenhar graficos diversos, tabelas, mapas, “Lay-outs” e outros.

DESCRICAO DETALHADA

— Executar trabathos com normdgrafos;

— Elaborar gréficos e cartogramas;

— Encarregar-se de criagio e execugdo de trabalhos de desenho no interesse das autoridades do IPEA,
especialmente na drea de programagio gréfica, incluindo-se a execucdo de “Lay-out” e “arte final” de
folhetos, cartazes, revistas, livros, painéis, etc.;

— Diagramar publicacGes;

- Preparar ‘‘slides’;

— Executar trabalhos de programagdo visual;

- — Executar outras tarefas correlatas.

11




L

. GRUPO OCUPACIONAL: 11l

DESCRIGAO SUMARIA

Sob supervnsao direta, datilografar, programar agenda de compromnssos recepcionar e encaminhar pes-
soas e manter arquivos.

DESCRIGCAO DETALHADA

- Receber, registrar, classificar e/ou distribuir correspondéncia, processos, circulares, ordens de servigo,
instrucOes e impressos, anotando a sua devolucgdo e arqulvamento

— Redigir correspondéncia usual;
¢ — Datilografar e conferir correspondéncia mterna e externa, matrizes, quadros, tabelas, relagOes, etc.;
+/ — Qrganizar e manter arquivos;

— Atender e efetuar ligagdes telefonicas, anotando recados ou transmitindo informacgodes:;

— Programar agenda de reunifes e entrevistas; ‘

— Recepcionar pessoas, prestar informacgdes e/ou orienté-las ao seu destinatario;

- Controlar as necessidades do 6rgdo no tocante a material de consumo, conservacio de equipamentos,

etc.;
- Executar outras tarefas correlatas.

12



' GRUPO OCUPACIONAL: Il
CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO © NIVEL: AAAI1/07 |

3

DESCRICAO SUMARIA

Sob supervisio direta, executar tarefas auxiliares de administragio nas 4reas de Atividades Auxiliares,
Contabilidade, Material, Pessoal ou Tesouraria.

DESCRIGCAO DETALHADA

-- Executar tarefas relacionadas a8 comunicagdo como tontrole, distribuigdo e arquivamento de correspon-
déncia e documentagdo, manuten¢do de contatos com empresas aéreas e terrestres e operagao de equipa-
mentos de telex;

— Auxiliar na classificagdo e andlise contdbil de documentos e efetuar langamentos e transcricdo para as
fichas de registro bem como levantar dados para preparo de balangos e balancetes;

— Controlar o movimento de recebimentos e pagamentos efetuando, eventualmente, fechamentos didrios
do movimento de caixa;

— Efetuar pequenas compras, auxiliar na constituicdo de processos de compra, coleta de pregos e especifi-
cagdo de mercadorias;

— Separar materiais para distribuicdo aos drgaos requnsutantes ou arrumar em escaninhos os materiais
recebidos zelando por sua conservacao;

— Elaborar folhas de pagamento, levantar dados para confeccdo de relatérios, efetuar cdiculos de recolhi-
mentos e encargos sociais;

— Executar outras tarefas correlatas.
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) _ GRUPO OCUPACIONAL: I
CARGO: AUXILIAR TECNICO NIVEL: AT-1/08

DESCRIGCAO SUMARIA

Sob supervisdo indireta, executar tarefas auxiliares de administragdo nas sreas de Atividades Auxiliares,
Contabilidade, Material, Pessoal ou Tesouraria.

DESCRICAO DETALHADA

— Sob supervisdo indireta executar trabalhos profissionais especificos de nivel médio que exijam iniciativa
e que tenham razodvel nivel de complexidade;

— Controlar, coordenar e supervisionar as atividades administrativas do 6rgdo;

— Controlar, coordenar e supervisionar a classificacao e andlise contabil de documentos e efetuar lancamen-
tos além de levantar dados para a preparacdo de balangos e balancetes;

— Controlar, coordenar e supervisionar os servicos de separagao de materiais para 6rgaos solicitantes, arru-
macdo de materiais recebidos em estantes e escaninhos, etc.;

— Receber e classificar as solicitacOes de compra de materiais constituindo os respectivos processos; realizar
coleta de pregos, licitagses e concorréncias; controlar os prazos de entrega de materiais;

— Executar outras tarefas correlatas da 4rea especializada.

14




. GRUPO OCUPACIONAL: 11}

DESCRICAO SUMARIA

Sob supervisdo indireta, assessorar e dirigir os servicos de secretariado, tais como, coordenagdo, contro-
le e supervisdo de servigos datilograficos e burocréticos além de redigir, datilografar, programar agendas de
compromissos, recepcionar e encaminhar pessoas, manter arquivos,

DESCRICAO DETALHADA

— Coordenar, controlar e supervisionar todos os servicos datilograficos executados no 6rgdo, pelas secretd-
rias 1/06 e datilografos;

— Redigir correspondéncia interna e externa;

— Datilografar correspondéncia interna e externa, matrizes, tabelas, relagGes, etc.;

— Datilografar em idioma estrangeiro;

— Prograraar agenda de reunides e entrevistas;

— Recepcionar pessoas, prestar informacOes e/ou orienta-las ao destinatario;

— Receber, registrar, classificar e/ou distribuir processos, circulares, avisos, ordens de servigo, instrucoes
e impressos fazendo as anotagOes pertinentes e providenciando o arquivamento quando necessario;

— Executar outras tarefas correlatas’
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. GRUPO OCUPACIONAL: Ill

DESCRICAO SUMARIA

Sob supervisao indireta executar tarefas auxiliares de administracdo nas areas de Atividades Auxllaares
Contabilidade, Material, Pessoal ou Tesouraria.

DESCRICAO DETALHADA

— Executar trabathos de apoio técnico que consistem em executar trabalhos profissionais especificos de ni-
‘vel médio que exijam iniciativa e possuam razodvel nivel de complexidade;
— Controlar, coordenar e supervisionar as tarefas da drea de ComunicacGes e outras ligadas ao Servnco de
Atividades Auxiliares;
— Controlar, coordenar e supervisionar a classuflcacao e anéhse contabil de documentos, efetuar langamen-
tos e levantar dados para preparagdo de balancos e balancetes
— Operar computadores e equipamentos periféricos, auxiliar em pesquisa de novos métodos de trabalho e
desenvolver conhecimentos e aplicacGes dos conceitos mais avan¢ados sobre operagSes de sistema;
- — Executar outras tarefas correlatas da drea especializada.

. . . my— . Ceee L cemematet o e c——
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ARGO: AU ) RE GRUPO OCUPACIONAL.: i
CARGO XILIAR TECNILTO o NIVEL AT-111/10

DESCRICAO SUMARIA

Sob supervisdo iqdireta executar tarefas auxiliares de administracdo nas dreas de Atividades Auxilia-
res, Biblioteca, Contabilidade, Material, Pessoal, Processamento de Dados ou Tesouraria.

DESCRICAO DETALHADA

— Manejar mformacoes estatisticas de interesse do setor;
— Executar trabalhos de apoio técnico que consistem em trabalhos profissionais com razoavel grau de
complexidade;

— Controlar, coordenar e supervisiorar as tarefas da biblioteca nas dreas de aquisi¢do, consulta, emprésti-
mo e divulgacao;

— Controlar, coordenar e supervisionar a classificagdo e anéhse contdbil de documentos, efetuar langcamen-
tos e levantar dados para o preparo de balangos e balancetes;

— Controlar, coordenar e supervisionar os servicos de separagdo de materiais para distribuicdo aos érgaos
requisitantes e sua arrumacdo em estantes ou escaninhos;

— Receber e classificar as solicitagdes de compra de material, constituindo os respectivos processos, reahzar
a coleta de pregos, licitagSes e concorréncias e controlar os prazos de entrega de materiais;

— Elaborar fluxogramas programas em linguagem Basic e Cobol, operar minicomputador HP 9830 A e
elaborar manuais de operagdo;

— Desenvaolver programas, efetuando diagramas de bloco e codificagdo em linguagem de computador;
auxiliar em pesquisas de novos métodos de trabalho e desenvolver conhecimentos e aplicagOes dos
conceitos mais avangadus sobre programas de suporte de sisternas;

— Executar outras tarefas correlatas da drea especializada.




arn. GRUPO OCUPACIONAL: Il
CARGO:SECRETARIA | GRUPO OCUPAC

DESCRICAO SUMARIA

Sob supervisdo indireta, coordenar, controlar e supervisionar os servicos datilograficos e burocraticos
do 6rgdo além de redigir e datilografar em portugués e em idioma estrangeiro, programar agenda de compro-
missos, recepcionar e encaminhar pessoas e cuidar do despacho pessoal do respectivo titular.

DESCRIGCAO DETALHADA

— Coordenar, controlar e supervisionar os servigos datilograficos e burocraticos do 6rgdo, executados pe-
los demais servidores {secretdrias, datilografos, continuos, recepcionistas, motoristas, etc.);

— Redigir e datilografar em portugués e/ou em idioma estrangeiro, correspondéncia interna e externa, atas,
relatorios, etc.;

— Datilografar documentos de natureza confidencial;

— Programar agenda de reunides e entrevistas;

— Recepcionar pessoas, prestar informacles e/ou orienté-las ao seu destinatario;

~ Despachar, quando autorizada, expedientes para os 6rg3os subordinados solicitando informagGes ou
transmitindo instrugdes;

— Atender e efetuar ligagoOes telefonicas, anotando recados ou transmitindo informacdes;

— Manter fichdrios, arquivos e agendas sempre atualizados;

— Estabelecer contatos telefonicos para o chefe e demais técnicos do setor com outros executivos;

— Executar outras tarefas correlatas. ‘
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INSTITUTO D& PLN\.IEJAMENTO ECONOMICO £ SOCIAL (IPZA) ﬁ'

o
/ﬁg//-ﬂ é/\mN'ETE DA PRESIDENCIA

ASSESSORIA DE RZICURSOS HUMANOS | ]
DESCRICAO DZ OCUPAGAD

CODIGO €30 3.99.90

TITULO DA OCUPACAD: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS j

NATUREZA DO TRABALHO:

ERYSR

- Trabalho de escritdrio repetitivo relativo & atualizagao de ar
guivo, guarda de estoque, transporte de material e servigos simples em
geral, de complexidade reduzida e gualificagao minima.

_

/" TAREFAS TiPICAS: -

A

- Imprimir etiquetas em magquina enceregadora e afixar etiquetas

de enderegamento em publicagbes, catdlogos, revistas, e em outros mate
riais., ' ’ '

- Manter organizado e atualizado o arquivo-de documentos pertencen

tes ao setor, o depdsito de material de consumo e o cadastro de assi
nantes.

- Conferir todo o material gue entrar no almoxarifado.

- Manter a guarda dc estoque de publicagdes editadas pelo IPEA.

- Preparar e transportar o material de consumo a ser distribuido |

aos setores e colher assinatura do responsavel pelo recebimento.
- Receber e expedir correspondéncia e documentos em geral.
- Receber e preparar malotes.

~ Executar outras tarefas correlatas.

.

___ J
/~ REQUISITOS. o .
( - - )

ESCOLARIDADE: y EXPERIENCIA! :

19 Grau incompleto (equivalente ao - De 03 a 05 meses

primario)




INSTITUTO DC PLANEJAMENTO ECONOMICO- £ SOCIAL (1PEA)

(24
/Zém GABINETE DA PRESIDENCIA

ASSESSORIA DE RECURSOS.HUMANOS
‘ . ’ DESCRICAO DE OCUPAGAD

(TiTULO DA OCUPACAO: MOTORISTA

CODIGO CBO0. 9.85.90 ~)
(NATUREZA DO TRABALHO® : - \

- Trabalho mecanico, manual, rotineiro, relativo a condugao de
veiculos, de complexidade reduzida, exigindo habilidade e qualificagao.

especifica, de nivel medio-inferior. -

(. TAREFAS TiPICAS: B TN
- Dirigir velculos para conduzir os usudrios.

. ~ Efetuar servigos bancadrios e pagamentos diversos, entregar ou

* buscar correspondéncias, documentor e cutros materiais,
- Zelar pela limpeza e manutengao do veiculo.

~ Executar outras tarefas correlatas.

/” REQUISITOS.

£ SCOLARIDADE: EXPERIENCIA,

AN

19 Grau Incompleto (Equivalente ao : De 03 até 05 meses

.

Primario)




GABINETE DA PRESIDENCIA

277[7@ INSTITUTO O PLANEJAMENTO ccomomxco E SOCIAL (tPCA}
. ASSESSORIA DE RECURSOS HUMANOS

DESCRICAD DE OCUPAGAD

CODIGO CBO: 3.99.90

( TiTULO DA OCUPACAD: AUXILIAR ADMINISTRATIVO I j
(mmnszn DO TRABALHO: L | A

- Trabalho de escritdrio repetitivo, relativo & conferéncia, o con
trole e a distribuigao,de papéis e documentos, bem como bpreenchimento
de formularios, de complexidade reduzida e qualificagao médio-inferiox

N\ : | - P
/. TAREFAS TiPICAS: . TN

- Formalizar documentos em vrocessos encaminhados ao Setor.

- Datllografar fichas, relagoes de qocumentos recebidos e ‘exnedi ”
) dos, memorandos, pedido de material de expediente, oficios, cartas,
concxllagoes bancarias, relagao mensal de passagens aéreas, formula

rios e outros.

- Controlar a substituigao de pecas ou manutencido dos .veiculos, au

torizagao de acesso de autos as oficinas e os vales de consumo de. com

bustlvel.;

- Receoc1onar visitantes, informar e/ou encamlnhar aos locais U
pessoas solicitadas,

". - controlar os pedidos de ligagoes interurbanas, efetuar e receber

chamadas telefonicas.

- Controlar prazos das publicanes'na grafica.
- Distribuir e controlar a distribuicio de documentos e correspon
déncias a destinatarios e/ou solicitantes além de numerar vareceres,

oficios e memorandos. T .
- Executar levantamentos de bens patrimoniais e de material de con
Sumo.

- Manter organizado o arguivo do Setor.

\_ - ' : o | (Cont...) _‘j

/~ REQUISITOS. . » o

ESCOLARIDADE: ' ' EXPERIENCIA:

19 Grau Comoleto (equivalente ao De 06 a 11 meses
Ginasio Complecto)




R

/1AnEFA.> TiPICAS: (CONTINUAGCAO) L .

- Manter atualizados os cartoes de asszﬁaturas de pessoas fisicas
‘e juridicas. ‘ o '

. . e .
. .. . B
.

.

servagao e uso. o .

- Transportar documentos, tais como: ordens de pagamento, ordens

movimento dlarlo da Tesouraria. . . .

- Realizar contato necessirio entre o nassagelro, o IPEA e a emnre

sa aérea, inclusive expeclr passagens, checar horarios, etc.

a

- Langar Gados em formuldrios de entrada de dados nara processamen

to.

-- = Receber processos, Listas de TLansxto de bXDCGlente, correspbg
déncias, volumes para exnedigao, hllhetcs nc Nassagens acreas épés uti
lizagao, faturas oriundas da grafica, e demais Gocumentos enviados ao
Sgtof. '

- Preencher formularios diversos, tais como: Aouragdo de saldo em
cheques, Demonstracao Gas Dispvonibilidades, Relagao de Cheques  Emiti
dos, Relagdo de Recebimentos Efetuados, orcem Bancaria e Relagao de

. e 4 - ———— s — e

Crédito Pessoal, Adjudicacio de Servicos de Editoragiao, ordem e execu
¢3o de scrvicos, aquisicdo de material, fichas de controle de recebi

mento dos rascunhos e publicacces, Termo de Autorizacdo para Edigao
de Trabalho, total de cdOnias em cartoes de leitura de dados, e simila

res.

- Atender solicitacbes vara consulta ou empréstimo de documentos,

visitantes que se dirigem ao setor, e pedidos de material para consu

mo,

fee awre—— s

- Executar outras tarefas correlatas.

e R

- Operar e manter as maguinas de reprografia em bom estado de con

bancarlas, apdlices de seguro e separar por espacie a documentaqao de

~N




—yn INSTITUTO DE PLANEJAMENTO ccowow.lco E SOCIAL (IPEA)
/IZ{] GABINETE DA PRESIDENCIA
sscssorm DE RECURSOS I{UMANOS

DESCRICAO DE OCUPAGAD

TITULO DA OCUPACAO: AUXILIAR DE MANUTENGAO I
CODIGO CGO: 9.59.90

[ NATUREZA DO TRASALHO'

" U

- Trabalho artesanal relatlvo a reparos, reformas, manutengao
1nsta1agoes eletricas,.hidraulicas, telefonicas e mbvels em geral de

oo

complexidade reduzida e exxglndo qualzflcaqao cspec;fica de nivel m
dio-inferior. ) :

/~ TARCFAS TiPICAS: A . - “\
- Manter e reparar as instalagoecs elétricas, hidraulicas e telefo
nicas. . '
- Manter e reformar moveis e divisériéé.

.- Instalar persianas, cortinas, vidros em Junelas, portas e div;so

rlaS-
- Instalar telefones.

~ Executar outras tarefas correlatas.

\
/. REQUISITOS.

\_ -

ESCOLARIDADE: _ EXPERIENCIA!

19 Grau Incompleto (equivalente ao ‘ A De 12 ate 17 meses

L

Primario)

N ’ S )




/" TAREFAS TIiPICAS! (CONTINUAGRO)  ° - : ‘ )

- Particinar do julgamento de pronostas anresentadas em licitacoes e da
cerimdnia de Abertura de oronostas e licitagoes ¢ formalizar aqulglcao'

de material ou execucao de servigo com dispensa de licitagao.

- Classificar trabalhos técnicos elaborados pela SEPLAN e demais Orgaos
do governo, selecionar documentos para encaminhamento ao arcuivo inter-
‘ medidrio do Arquivo Nacional e organizar neriodicamente a relagao de do
| cumentos diversos recebidos dos setores.

- Revisar tipograficamente textos em portugués ou lingua estrangeira.

- Divulgar as nmubljcagOes existentes no Setor, - manter contatos com dis

tribuidores e livreiros para resolver assuntos .igados aoc Setor e nromo
t ver a venda de livros cditados pelo IPEA através de Conqresso., Semina-

1 rios, Exnosigocs,

- Informar, orientar e encaminhar nedicos de atendimento médico, Odonto
16gico e/ou hosoitalar, empréstimo e mreencher o Boletim Sunlementar de

Pagamento, guias de recolhimento do FGTS, IAPAS e IR; de encaminhamento

.

- — o o

médico e outros.

- Atender solicitacao de consulta ou empréstimo de documentos, solicita
géo de nessoas por carta com cheques en anexo,’solicitagéo de vendas no

exterior. : .

- Recolher numerdrio a Tesouraria referente as assinaturas de revistas,

magamento de livreiros e postos de venda.

! -~ Auxiliar na aplicagdo e correcao de testes de suficiéncia, organizar

e manter arquivos, realizar entrevistas de triagem em candidatos a em=-

orego no IPEA.

- Executar outras tarefas correlatas.




IR !

INSTITUTO OC PLANCJANENTO ECONOMICO E SOCIAL “PCA)

(24
m%ﬂ GABINETE DA PRESIDENCIA

ASSESSORIA DE RECURSOS HUMANOS

DESCRICAO DE OCUPAGAO

LTI’TULO DA OCUPACAD: AUXILIAR TECNICO I

cODIGO CBO: 3.39.90 j
* \

/" NATUREZA DO TRABALHO: - .

- Trabalho Técnico rotineiro, relativo a alteracéo, controle, a
e

tualizagao, acompanhamento e classificarao de dados, de comnlexidade mé

dia exigindo qualificacao média.

\_ ' . ‘ Y,
(" TAREFAS TiPICAS: . - . )

B

'~ Alterar dados cadastrais e de valores na folha dec nagamento ,
processar a inclusao e exclusao de funciondrios na folha de hagamento ,
conferir folha de pagamento mensal, elaborar folhas de nmagamento avul-
sas, minutas de formuldrios de controle interno, relatdrio trimestral
de compra, locagao ou arrendamento mercantil no mercado interno de vro-
dutos estrangeiros, fichas para documentos arquivados ¢ similares. o

~ Controlar e acommanhar o 51stnma de 1n£ormaqoes rcferentc ao
orcamento, o sistema de 1nformaqoes referente ao Cadastro de Titulos °
para uso dos diversos sistemas, a c1a551f1ca¢ao de documentos técnicos,
a execugao grafica dos trabalhos em editoracdo, o sistema de reembolso
vostal, o sistema de assinturas de revistas editadas ovelo IPEA, o sis-
tema de contas e as contas correntes das livrarias, postos de vendas e

vendas automadticas no Brasil e no exterior.

- Atuvalizar atraveés de graficos, guadros ou tabelas, dados refe
rentes a orgamento monetario, indicadores macroecondomicos , mercado de
cavitais e outros.

- Acommanhar a oublicagao dos créditos orcamentidrios no Didrio

Oficial e montar quadro de detalhamento das desvesas da Uniao.

- Redigir ‘as especificacoes de materiais de consumo e mermanen

.tes a serem comnrados velo IPEA, editais de tomada de nrecos, minutas '

\fe corresnondencia do setor. _ ' (Cont...)

/7~ REQUISITOS . - , ' )

N

ESCOLARIDADE: CXPERIENCIA!
19 Grau Comnleto (equivalebte ao de 06 a 11 meses
GCinasio Comoleto) ' ‘ </)




~N

/r}AREFAS TIPICAS: {CONTINUAGRAO) : .

1

- Particimar do julgamento de pronostas apresentadas em licitacoes e da
cerimonia de Abertura de oronostas e licitagoes ¢ formalizar aquxalcao

de material ou execucao de servigo com dispensa de licitacgao.

- Classificar trabalhos técnicos elaborados nela SEPLAN e demais 6rqaos
do governo, selecionar documentos para encaminhamento ao arcquivo inter-
‘ mediario do Arquivo Nacional e organizar neriodicamente a relagao'dc do
| cumentos diversos recebidos dos setores.

-~ Revisar tipograficamente textos em portugués ou lingua estrangeira.

- Divulgar as nubljcagoes existentes no Setor, - manter contatos com dis
tribuidores e livreiros nara resolver assuntos .igados ao Setor e nromo
! ver a venda de livros ecditados pelo IPEA atraves de Congrésso;, Semina-

1 rios, Exnosigocs,

- Informar, orientar e encaminhar nedicos de atendimento médico, Odonto
16gico e/ou hosnitalar, empréstimo e nreencher o Boletim Sunlementar de

Pagamento, guias de recolhimento do FGTS, IAPAS e IR; de encaminhamento

- = g e

médico e outros.

- Atender solicitacao de consulta ou emnréstimo de documentos, solicita
¢ao de messoas nor carta com cheques em anexo, solicitacao de vendas no

exterior. ’ .

- Recolher numerario & Tesouraria referente 3s assinaturas de revistas,

~r

nagamento de livreiros e postos de venda.

! = Auxiliar na aplicagdo e correcao de testes de suficiéncia, organizar
e manter arquivos, realizar entrevistas de triagem em candidatos a em-

orego no IPEA.

- Executar outras tarefas correlatas.




L

= p INSTITUTO DE PLANCJANENTO ECONOMICO E SOCIAL HPCA)
/ﬁgﬁ GABINETE DA PRESIDENCIA

ASSESSORIA DE RECURSOS HUMANOS

DESCRICAO DE OCUPAGAO

LTiTULo DA OCUPACAO: AUXILIAR TECNICO I

cODIGO CBO: 3.39.90 ]
—

(NATUREZA DO TRABALHO: - X

. - Trabalho Técnico rotineiro, relativo a alteragSo, controle, a
tualizagao, acompanhamento e classificacao de dados, de comnlexidade mé

dia exigindo qualificagido média.

- - _/
(" TAREFAS TiPICAS: . . _ )

I
‘'~ Alterar dados cadastrais e de valores na folha dc nagamento ,

processar a inclusao e exclusao de funciondrios na folha de bagamento ,
conferir folha de pagamento mensal, elabOrar folhas de magamento avul-
sas, minutas de formuldrios de controle interno, relatdrio trimestral
de compra, locagao ou arrendamento mercantil no mercado interno de wvro-
dutos estrangeiros, fichas para documentos arquivados ¢ similares. .
~ Controlar e acompanhar o sistema de informacoes r;ferente ao
orcamento, o sistema de informagoes referente ao Cadastro de Titulos *
para uso dos diversos sistemas, a classificaqéo de documentos tecnicaos,
a execugao grafica dos trabalhos em editoracao, o sistema de reembolso
vostal, o sistema de assinturas de revistas editadas pelo IPEA, O sis-
tema de contas e as contas correntes das livrarias, nostos de vendas ‘e

vendas automaticas no Brasil e no exterior.

- Atuvalizar através de graficos, guadros ou tabelas, dados refe
rentes a orgamento monetario, indicadores macroecondmicos , mercado de

capitais e outros.

- Acommanhar a oublicagao dos créditos orcamentdrios no Dilrio
Oficial e montar quadro de detalhamento das despesas da Uniao.

- Redigir ‘as especificacoes de materiais de consumo e nermanen

.tes a serem comprados ovelo IPEA, editais de tomada de nrecos, minutas °

\fe corresnondencia do setor. A ' (Cont...)

/~ REQUISITOS . o _ _ - :
ESCOLARIDADE: CXPERIENCIA:

19 Grau Comnleto (equivalénte ao de 06 a il meses

Ginasio Comoleto)

\.

AN



: f” Zgﬁ INSTITUTO DE PLANEJAMENTO ECONOMICO S SOCIAL {IPEA)
GABINETE DA PRESIDENCIA -
ASSESSORIA DE RECURSOS HU.VANOS

DESCRICAO DZ OCUPAGAO

—

TiTULO DA OCUPACAQ: SECRETARIA

CODIGO CS0: 3.21.05

JU \h___)

" NATUREZA DO TRABALHO: _
- Trabalho administrativo rotineiro, relativo a controle de funcio

narios, redagao, datzlogra‘la e organleagao de arguivo e agendas, de
romplexzoaoe maédia e nzvel de qualzﬁzcaqao medio. A '

. 44 K‘

TAREFAS TIPICAS: , ‘ |
- = Coordenar o trabalho dos funcionidrios da Secretaria.

N- ggdféir correspondéncias despachos rotineiros.

e
N~ Datilografar expedienteﬁ.;
N~ Atender e efetuar ligagbes telefonicas. .;
~ Organizar e manter atualizada a agenda Ga chefia imediata e o .

fichario de enderegos e telefones.’ ' '

< Organizar emanter organizado o arquivo de documentos e expedientes,
- Manter organizada a sala da chefia imedliata ea salada reunioes.

’fhféfotocolar a entrada e safda de documentos.

- Recepcionar e anunciar os visitantes. A

* - Controlar a frequéhcia dos funcionérios'do Sator.

- Solicitar e distribﬁir o material neccésério ao Setor.

- ProvlochLar 0s expedientes necessarios as v;agens reallﬁadas re

1 chefia imediata e técnicos do Setor. _'9?~‘ “f,:.~-

- Executar outras tarefas correlatas. . . e

3

~ IEQUISITOS . T | ) .
© SCOLARIDADE! . EXPZRIENCIA! :

VJZGrau Completo De 12 a 17 mesas




INSTITUTO DE PLANZJAMENTO Ecowo.\nco £ SOC!AL {IPCA)

[~4
//07@@ GABINETE DA PRESIDENCIA

'ASSESSORIA DE RECURSOS HUMANOS
DESCRICAO DZ OCURAGAD

Ln‘_'rut.o DA OCUPACAO:  COPEIRA '
CODIGO CB0. 5.32.60

U

(NATUREZA DO TRABALHO: -

- Trabalho repetiti#o, relativo ao servigo de café, agua.e cha
gualificagao

e (]
limpeza de material de copa, de complexidade reduzida e

‘minira. .

\—

/” TAREFAS TiPICAS:

J\_

-~ Preparar café e cventualmente cha.

..~ servir café e agua. S )

- Lavar diariamente a maguina de fazer café, coador, bules, garra

fas térmicas, xicaras, copos, colheres, bandejas e outros materiais de

— ——— ——

uso da copa.

- Limpar diariamente a copa.

- Solicitar semanalmente material de limpeza'e de congumo para uti
lizagao 1a copa.- R

- Executar outras tarefas correlatas. & .

Uie

REQUISITOS. . k
:scommvos EXPERIENCIA!
19 Grau iIncompleto (equivalente . AtS 2 meses

ao Primario)




N

l'\JSTlTUTO DE PLANEJNV..N:O c'CONO;\/ICO E SOCIAL (IPEA)

o
Eﬁ GAGINETE DA PRISIDENCIA . !

ASSESSORIA DE RECURSOS HUMANOS

— —

DESCRICAO DZ OCUPAGAD

[TiTULO‘ DA OCUPACAO: CONTINUO
. CODIGO CBO: 3.99.79

_.JL..J\....

(NATUREZA D0 TRABALHO:

o7
(1]

- Trabalho de escritdrio repetitivo, relativo a distribuigao

documentos e papeéis em geral, execugao de servigos bancarios simples

" e auxilio 3 copa, de complexidade reduzida e qualificagao minima,

s .

—
- —— ey - me

N ’ .

-(TAREFAS Tif ICAS: -
- Apanhar e dlstrlbUlr documentos e/ou corresponoenc1as interna e

AN

externamente, apostilas, jornais e material de consumo. '

. = Servir café, agua aos funcionarios e visitantes. .

- Executar servigos bancarios e pagamentos diversos.
Al

Operar mi2quina fotocopiadora xerox ou similar.
- Apontar lapis, trocar bobina e fita de maquinas,

- Preparar salas.,
ne.

Instalar projetores de sliaes, retropro;etores, etc., quando.

cessario.

.= Receber e transmitir, eventualmente, ligacoes telefdnicas.

. = Auxiliar, eventualmente, nos servigos de.copa

~ Conferir listas de frequéncia.

- Executar outras tarefas correlatas.

\

7~ REQUISITOS.
ESCOLARIDADE! | EXPERIENCIA
1?9 Grau Ina:xrpl.eto (equivalente ao - ate 02 meses ' : .

UL

Primario)

\_ | | J




/" EA INSTITUTO DE PLANEJAMEN ‘0 ECONOMICO E SOCIAL (1PEA)
ﬁ GABINETE DA PRESIDENCIA
ASSESSORIA DE RECURSOS HUMANOS

DESCRICAO DE OCUPAGAO

LTiTULO DA OCUPACAD: ATENDENTE

' ¢ODIGO CBO® 5.32.90 J

[NATUREZA DO TRABALHO:

- Trabalho rotineiro, relativo ao servigo de distribuigao de cafe,
agua e cha aos funcionarios e visitantes, de complexidade reduzida e
qualificagao médio-inferior.

\__ .

/” TAREFAS TiPICAS: - , .

J\

- Servir cafe, agua e cha aos funcionarios e visitantes.
-~ Preparar café e cha guando necessario.

- Providenciar no abastecimento do material de limpeza e consumo pa

ra a utilizagao na copa.

- Lavar eventualmente os utensilios hais como: x1caras, copos,bules

- e garzafas termicas etc.
- Recolher cs uten51llos utillzacos.

- Executar outras tarefas correlatas.

/~ REQUISITOS. )
£ SCOLARIDADE: | ' EXPERIENCIA
1¢ Grau incompleto - R De 3 a 5 meses

(equivalente ao Primario)




. ) R N
INSTITUTO DE PLANCJAMENTO ECONOMICO E SOCIAL {IPEA)}

/ﬂ%:/ﬂ GABINETE DA PRESIDENCIA
ASSESSORIA DE RECURSOS HUMANOS

DESCRICAO GE OCUPAGED

TiTULO DA OCUPACAQ: OPERADOR DE TELEX
CODIGO CBO: 3.23.40

)L J\_

NATUREZA DO TRABALHO:
- Trabalho ‘de escritério repetitivo, relativo a recepgao e emissao
de mensagens atraves de telex, de CO»plEXloade reduzida, exigindo qua

llflcaqao media-inferior.,

()

[ ~

: | . )
(" TAREFAS TIPICAS: - ‘ . A

- Transmltir e receber mensagens atraves de aparelho Telex e atra

ves da Central de Tecl2x da EBCT.
- Receber e conferir faturas de Telex.

) - Elaborar relatorio mensal das quantidades de mensayens enviadas

e recebidas.

- Executar outras tarefas correlatas. ’

AN | | | J
" (7 REQUISITOS. : T
(o — D

ESCOLARIDADE! | ' EXPERIENCIA!
19 -Grau Completo (equivalente ao De 06 até 1l meses

‘Ginacio Incompleto)




7 V&4 INSTITUTO DE PLANEJAMENTO ECONOMICO E SOCIAL {IPEA)
Iﬁ_—‘% GABINETE DA PRESIDENCIA :
ASSESSORIA DE RECURSOS HUMANOS

DESCRICAO DE OCUPAGAQ

LTI'TULO DA OCUPACAQ: DATILOGRAFO

cODIGO CBC: 3.99.90 j
(" NATUREZA DO TRABALHO: | \
- Trabalho de escritdrio repetitivo, relativo a datilografia de

trabalhos em geral e atualizagao de érqdivo, de complexidade reduzida

.exigindo qualificagao médic-inferior,- -

N\ SR ' J
(~ TAREFAS TiPICAS: - . ™~

- Datilografar cartas, oficios, memorandos, quadros, tabelas e tra
balhos em geral. '

- Manter atualizado o arquivo da Unidade.

- Atender telefone, anotar recados, transferir ligacSes e efetuar

chamadas internas e externas.

- Controlar, eventualmente, a entrada e saida de documentos no Sg

tor.

- Reguisitar e distribuir, eventua]ménte} material de exoedients.

- Providenciar cOpias de documentos.

- Executar outras tarcefas correlatas.

e

\_
/~ REQUISITOS.
N |

£ SCOLARIDADC: EXPERIENCIAL

AN

19 Grau Completo (equivalente ao . . De 06 ate 11 meses

Ginasio Incompleto) ‘
\ : : /




INSTITUTO DE PLANEJAMU\TO ECONOMICO E SOCIAL (IP2A)

—
o
/ﬁgﬂ GASINETE DA PRESIDENCIA

ASSESSORIA DE RECURSOS HUMANOS
DESCRICAO DE OCUPAGEO

ﬂ'

N

JU

TiTULO DA OCUPACAQ: TELEFONISTA
CODIGO €BO: 3.80.20

“ NATUREZA DO TRABALHO®

- Trabalho mecinico repetitivo relativo 3 operagio de mesa_ telefoni

ca de complexidade reduzida e qualificag¢ao inferior.

ﬁ\

S—

.
<

~ ;
TAREFAS TIPICAS:

- Operar mesa telefonica, completando ligagoes internas, locais
interurbanas, registrando numero de chamadas e duragao.
. .-

~ Receber e/ou transmitir recados mensagens ou avisos, Guando

citado.

Executar outras tarefas correlatas,

soli

ou

LN

” REQUISITOS.

S
ESCOLARIDADE! EXPERIENCIA!

19 Grau Completo N
" (equivalente 20 ginasio incomple De 6 a 1l meses

to)

NN




[g_Zﬂ INSTITUTO DL PLANEJAMEMO'CCONONICO E SOCIAL (IPEA)
GASINETE DA PREZSIDENCIA .
ASSESSORIA DE RECURSOS HUMANOS

ESCRICAO DZ OCUPAGAO

CfiTULO DA OCUPACAO: SECRETARIA JONIOK
CODIGO CBO: 3.21.05

= _\-—.-_J

(NATUREZA DO TRABALHO®

- Trabalho de escritorio rotineiro relativo 3 datilografia, recep
. ¢ao, controle-de papéis e expedlentes, de complexidade reduz;da e quali

ficagao med;o-lnferior.

N\

/" TAREFAS TiPICAS:

DN

- Atender e efetuar ligagoes telefdnicas.
* = Datilografar memos, cartas, oficios e outros trabalhos.

- Recepcionar visitantes. »

; Protocolar a entrada e saicda de documento; e processos.

- Manter organizado o arquivo de documentos;

- Organizar e manter atualizada a agendé da chefia imediata.

- Solicitar material de expediente.

- Providenciar os expedientcs necessarios as’ viageng realizadas pg

la chefia imediata e tecnicos do Setor.

- Executar outras tarefas correlatas..

_REQUISITOS. :

ESCOLARIDADE! ' EXPERIENCIA!

29 Grau completo . o De 06 ate 11 meses




—y INSTITUTO DE PLANEJAMENTO ECONOMICO E socmL (1P A)
/ﬂa’loﬁ GABINETE DA PRESIDENCIA
ASSESSORIA DE RECURSOS HUMANOS

DESCRICAO D7 OCUPAGAO

CODIGO €30: 3.11.90

(TiTULD DA OCUPACAC: AUXILIAR ADMINISTRATIVO II J
=

(" NATUREZA DO TRABALHO: .
- Trabalho administrativo rotineiro, relativo’a controle, elaboragao,
registro, conferencia e atualizagao de dados, de complexidade simples,

exigindo gualificagao media.

\_ , | . _
/” TAREFAS TiPICAS: o . w

~ Controlar entrada e saida de documentos; vendas de publicagoes do

IPEA por reembolso postal, nota de entrega, consignagao, emissao de fa
turas, recebimentos de cheques ou avisos de credito; vencimento de assi
natures de publicagoes do IPEM; estogue de material Jo IPEA:; descentos

dec Imposto de Renda sobre alugucéis e pagamentos feitos a autdnomos; lo

tagao de servidores colocados & disposigao de outros Orgaos; frequeacia
e mapa de ferias de funcionarios; concessdo e manutengdo das cotas de
salario familia; valores destinados a inclusao ou exclus3ao em folha de

pagamento e a movimentagao.-dos materiais permanentes.

.

- Fazer marca¢ao de atendimento médico-odontoldgico, emitir guias,

analisar e protocolar pedidos de reembolso.’
‘'~ Elaborar mapas, tabelas e outros demonstrativos.
~ Copilar dados para pesguisa e elaborar célculos simples;

- Elaborar relaqao de 1nclusao e exclusao de pessoal para a Compg'

nhia-de Seguros e da cota do salarlo-famllla e outros; relatorios esta

tisticos do movimento de estogue de materlal do IPEA; e.o Quadro de
Acompanhamento do Desembolso Mensal com o Pessoal e a Forga de Trabalho
e o quadro comparativo ‘entre os seus valores e os da Demonstragao  da
Execu;ao da Despesa. oo i .

—~ Preparar documenta¢ao de admiss3o de, funcionarios.

L s. ". . ) ’ (Cont. -j
" REQUISITOS. A : - )

L

ESCOLARIDADE! o .| experIENCIAL .

29 Grau Completo : . De 6 ate 11 meses




TAREFAS TIPICAS: (CONTINUACAO) =~ .. coLL o \

- -

—‘Providenciar o -cadastramento ou corregoes no cadastramento de fun
cionarios no Programa PIS/PASEP; consertos e reparos em maguinas e equz.
pamentos, bem como em imoveis brﬁprios e alugados pelo IPEA; amostras d;
nmateriais a serem comprados.e controlar os vencimentos dos prszos de en
irega; pagamento de diarias, indenizagdo de despesas de alimentagio, rz
rmbolso de consultas ou internagodes, pousada, participacgao em cursos ;
seminarios. )

- Participar da elaboragao e atualizagido da demonstragdo analitica

la execugao das despesas. . ) . '

- Participar-.da Organizagao da Mapoteca e do inventario anual do

ceivo da biblioteca.
~ Analisar os documentos processados pelo computador. . .

- Analisar os pedidos de concessao é=2 suprimentos e as  respectivas
restagoes de contas, ‘e 05 Pedicos Semanais de Material emitidos por to

>s setores do IPEAn

- Receber, conferir, incorporar ao estoque e vender publicagoes do
’EA, além de emitir relatdrio de vendas das publicagoes, efetuar levan
imento do estogue fisico, encaminhar cdpia da documentagio referente ao

wimento didrio do posto de vendas e recolher o valor diario das vendas

Tesouraria. .

~ Receber, separar, ordenar, conferir e arguivar a documentag¢ao rece

da e manter organizado o arguivo geral de documentbs do setor.

- Receber e arquivar por ordem alfabética de titulos, os periddicos
viados 2 biblioteca; reccber devolugao de documentos, livros, revistas,
lhas e demais publicagoes emprcstadas, organizar em estantes e manter

rercambio com outras bibliotecas para permuta de obras em duplicata.

- Manter atualizadb o relatdrio'estatistico das atividades do setor

> controle de estogue de material.

N )
- Efetuar compras de pegueno vulto de material de urgencia inexisten

no estogue e controlar © suprimento Jde numerario.

. ) . . o .' . . J

’ ' ' (Cont...)




oy

Ve wsmuro DE PLANEJAMENTO ECONOMICO E SOCIAL (IPEA)
é_‘/é? GAUINET" DA PRESIDENCIA
SSESSORIA DE RECUKRSOS HUMANOS

—

. DESCRICAO DE OCUPAGAO

LT?TULO DA OCUPACAD: AUXILIAR ADMINISTRATIVO II
CODIGO CBO: 3.11.90

i )\

(‘NATUREZA DO TRABALHO®

/. TAREFAS TiPICAS: ' TN
- Operar e cuidar de eguivamento didatico, tais como retroprojeto

res, macuinas calculadoras.

- Transcrever para documentos de enirada c¢/ou saida de dados para
processamento a documentacao dos sistemas orqanentério, financeiro, ra

trimonial, recursos humancs, material e/ou scmelﬁantes.

-~ Conferir e registrar Notas de Empenho, Notas de 2nulagao de Empe
nho, Notas de Credito, dados langados nas Autorizagoes de Controle de
Viagem (ACV); conferir e expedir convites e editais para licitagoes e

instruir processos de aquisigao de mateyial.
- aAtender telefone e assistir a reunioes.

- Atender professores e alunos nas diferentes situagoes surgidas du
rante o curso, como fiscalizar provas, preparar folhas de freguéncia e
controli-las, etc... :

- Atender solicitag¢Oes para emprestimos de docurmentos e publicagoes;
solicitacoes para pesguisa legislativa em casos simples e, atender ao

leitor guando do manuseio de arguivos e ficharios.

- Auxiliar, guando necessario, na analise contabil de convénios ceg

.lebrados pelo IPEA e acompanhar a sua execugao.
‘= Distribuir publicagoes enviadas pelo Servigo Editorial.

- patilografar textos, tabelas, quadroé, listagens e formulérifi)

\_
/~ REQUISITOS. : . .
C — - D

ESCOLARIDADE; LY PERIENCIA!

29‘drau Completo . - . De 6 ate 11 meses

.

\_ . : .




\

TAREFAS TIPICAS: (CONTINUAGAO)

diversos.

- htuallzar fichas cadastrais dos servidores, anotagoes da Carteira
de Trabalho e Previdéncia Social dos Servidores.

- Examlnar © s=2rvigo de llmpeza ‘das salas e a manutengao das maqui

nas e equipamentos.

~ Executar outras tarefas correlatas.




INSTITUTO DE PLANZJAMENTO tTCONO.V.ICO E SOCIAL (IPEA)

o
Wgﬂ GASINETE DA PRESIDENCIA
ASSESSORIA DE REICURSOS HUMANOS

DESCRICAO DE OCUPAGAD

TiITULO DA OCUPACAO: DIGITADOR )
CODIGO CBO: 3.42.40

NATUREZA DO TRA3ALHO!

™

~ Trabalho administrativo rotineiro, relativo a digitagao de

toes, de complexidade simples e qualificagao media.

\_ - ,

JL_)\_-____)

———

/~ TAREFAS TIPICAS:
- Digitar dados em cartoes, fita casseté,'disket, data=-entry e
outros meios de entrada de dados.: '

- Executar outras tarefas correélatas,’

N

'\

em
’

/~ REQUISITOS.

N

EXPERIENCIA!
De 06 a 11 meses

£SCOLARIDADE!

19 Grau Completo (eguivalente ao.
Ginasio Incompleto)

-

)

v




ﬂzﬂ INSTITUTO DE PLAN'.'JAM"NTO ECONOMICO E SOCIAL (IPEA)
GABINETE DA PRESIDENCIA
ASSESSORIA D& RECURSOS HUMANOS

DESCRICAO DE OCUPAGAOD

TITULG DA OCUPACAOD: AUXILIAR DE MANUTENCAO II
CODIGO €BO: 9:59.90

(NATUHEZA DO TRABALHO: : '

Trabalho artesanal rotineiro relativo a manutenqSo«hainstala;Ses ele

tricas, hidraulicas e da estrutura de predios e edlflcios, de complexi
dado média, exigmdo qual:.flcac;ao media. . '

/.TAREFAS TiPICAS: . . . T\

=~ Revisar circuitos elétricos, linhas telefonicas e instalagoes hi
draulicas em prédios e edificios proprlos.

— Consertar e reparar defeitos encontrados na rede elctrlca, linhas
telefdnicas, instalag¢Oes hidraulicas, esquadrias internas e externas

de madeira ou outro material.
- Consertar e ajustar mdveis de madeira ou ago.

~ Substituir fechaduras de mOveis ou de portas internas e externas.
~ Fiscalizar servigos de manutengao executado por empreitairas.
= Executar outras tarefas correlatas. ”

NG ~ /)
Qﬁou:snos. - . )

ESCOLARIDADE: . . EXPERIENCIA:

19 Grau incompleto (equivalente ao " 'De 18 a 23 meses
Primario) '

\_ | - : )




/" Eﬁl INSTITUTO DE PLANEJAMENTO ECONOMICO E SOCIAL (IPEA)
Z GABINETE DA PRESIDENCIA .
ASSESSORIA DE RECURSOS HUMANOS

DESCRICAO DE OCUPAGAD

LTiTULO DA OCUPACAQ: MECANOGRAFO
' CODIGO CBO: 3.23.20

(NATUREZADOTRABALHO S - ‘ N\

~ Trabalho Repetitivo, relativo a datllografla de trabalhos em ge

ral em maguinas especiais ou nao, de complexlcade reduzida e gualifica

gao medxo-;nferlor.

\ _

(" TAREFAS TIPICAS: - _ " N

- Datilografar textos, quadros e tabelas em mdguinas especiais ou
nao.

~ Conferir os trabalhos catilografados, providenciando a corregao
dos erxos. -

- Requisitar material de consumo proprio para o equipamento que ope |
© ra. ; ’ : ST

- Executar outras tarefas correlatas. -

.

AN

7~ REQUISITOS .
\ R 20
'ESCOLARIDADE! EXPERIENCIA!
19 Grau Completo : De 12 a 17 meses

(equivalente ao Ginasio Incompleto]

\_ | | L | )




~

GABINETE -DA PRCESIDENCIA
ASSESSORIA DE RZCURSOS HUMANOS

/a 157 INSTITUTO DE PLANEJAMENTO ECONOMICO £ SOCIAL (IPZA)

DESCRICAO DI OCUPAGAOD

LTiTULO DA OCUPACAO: AUXILIAR DE ENFERMAGEM
c60160 €Bo: 0.72.10

J - \______J

(NATUREZA DO TRABALHO®

- Trabaiho téénico rotineiro, relativo a recepgéo e encaminhamento
para atendimento médico-odontoldgico e aplicacao de curativos e medica
¢ao simples, de complexidade média, exigindo quaiificagéo especializa
da, - . . .

/” TARZFAS TiPICAS: . N\
~ Recepcionar, marcar consultas médicas e odontoldgicas e encami
nhar funcionirio e prontuirio ao meédico ou odontdlogo, conforme for o

cago. ! . ’ .

- Prestar primeciros socorros em caso de acidente de trabalho e/ou
alteragao agvda da salde de funcionarios, sob suvervisao do enfermeiro
ou médico. ‘ .

- Manter o instrumental e o ambulatdrio em condicoes de atendimen
to, providenciando na esterilizagao e limpeza geral.

- Prever e controlar o estogue de mecdicamentos necessario a arei;

- Verificar temperatura, respiragao, pressao arterial, peso e altu
ra dos beneficiirios da assisténcia médica, quando necessario,

-~ Administrar medicamentos e executar tratamentos de acordo com a

prescri¢ao médica e normas estabelecidas.

- Fazer curativos © tratamentos;

Auxiliar m&dicos e enfermeiros em exames e tratamentos;

Registrar atendimentos; S .

[}

-Receber, conferir e arrumar as roupas necessarias aos ambulaté

rios,
‘\ . ‘ . | (Cont...)  J
/” REQUISITOS. | )

£ SCOLARIDADE: ‘ EXPZRIENCIA!
29 Grau Completo De 06 a 11 meses




—7n INSTITUTO DE PLANEJAMENTO ECONOMICO E SOCIAL {IPEA
DANEL] GABINETE DA PRESIDENCIA
ASSESSORIA DE RECURS0S 1UMANOS

: DES Cl‘lCAO ]3 OCdP/\CAO

TiTULO DA OCUPACAQ:  ASSISTENTE ADMINISTRATIVO I
CODIGO CBO: 3.11.20

(NATUREU\ DO TRABALHO:

de qualificacgao médio.

.

- Trabalho admlnlstratlvo rotineiro, relativo a controle, preenchi

mento e triagem de aocumentaqao e aados, de complex;aade media e nLVel

)

(" TAREFAS TiPicas:

- Controlar e acompanhar, sob supervisao da chefia, convénios

" contratos firmados.

~ Controlar e acompanhar a utilizagao da dotacao orgamentaria

tor com telefone, pedidos de manutengio de maquinas em geral e utili

¢a glas maguinas copiadoras com registros diérios. .

to e Crédito.

- Coutrolar a fréquéncia do pessocal administrativo do Setor e

participacao de técnicos em 6rgaos colegiados.

blicaqoes.

monstracao das Disponibilidades.

Unidade, do "Progfama de Financiamento de Teses",. das despesas do Se

- Controlar a llquldagao de Ordens de Receblmento e Notas de Débi

- Controlar a manutengao do Cadastro de Assinantes das publicagdes
do IPEA, manter cadastramento de entidades educacionais de nivel 'supe
rior, jornalistas especializados, livreiros e bibliotecas, para divul’

gagao das edigOes, e arquivo com recortes de 'publicagocs sobre as pu

- Distribﬁir, apos autorizagao, as publicagoes editadas pelo IPEA.

- Preencher, assinar e encaminhar os originais do formulario - De

- Proceder a triagem de toda a documentagao que € recebida pela Te

J
™~

da

Za

D

\ (Cont...)
/~ REQUISITOS.
N
i ESCOLARIDADE! .| EXPERIENCIA:
<9 Grau Completo . v o . De 1_8_ a 23 meses

AN




TAREFAS TIPICAS: (CONTINUACAQ) - . I )

souraria, movimentar e controlar as contas bancirias do IPEA e -execu’
tar diariamente o fechamento do, caixa. '

- Executar outras tarefas correlatas.




7 777 WSTITUTO OE PLANEJAMENTO ECONOMICO E SOCIAL (IFEA)
YAER GARINETE DA FRESIDENCIA .
ASSCS3ORIA DE RECURSOS HUMANOS

DESCRICAC DE OCUPAGHO

L‘riTuLo DA OCUPACAD. DESENIISTA :
CODIGO CBO: 0.38.87

ﬂmum:zzx DO TRABALHO: - . \

~ Trabalho artesanal criativo relativoa a desenho e programagao

visual, de complexidade média exigindo habilidade especial e nivel de
qualificagio médio. ' '

\_ : | | . J
/” TAREFAS TIPICAS: . ' - ' © )

-~ Desenhar graficos, formuldrios, tabelas, transparéncias, carta

zes, programacao visual, organogramas, logotipos e outros.
- Normografar letras, palavras, titulos,

- Executar outras tarefas correlatas.-

.

/~ REQUISITOS. . -

ESCOLARIDADE! . EXPERIENCIA®
19- Grau Completo (equiVaiente ao )
Ginasio Incompleto)

\ y

AU

De 12 até 17 meses




77—y INSTITUTO DE PLANZJAMENTO ccowownco E SOCIAL (IPCA)
/ﬁlé/ﬂ GABINETE DA PRESIDENCIA
ASSESSORIA DT RECURSOS HUNMANOS

: DESCRICAO DE OCUPAGAD

cODIGO CBO: 3.42.20

L’ri‘rULo DA OCUPACAQ. OPERADOR. DE COMFUTADOR. . - j

(" NATUREZA DO TRABALHO:

Trabalho de operaéionalizaqSo técnica de processamento de  dados,
‘rotineiro, de complexidade’ med*a e qual{‘icaqao medio-superior espe
.ciallzada. ' ’ ' Lo

\_ | » | o
/ TARCFAS TIPICAS: . : . TN

Operar equipamentos de um centro-de processamento de dados bem
como seus equipamentos perifericos.

Controlar a produgao do equipamento, unotar ‘todas variagoes ocor
* ridas na operagao. . ' ‘

Manter arguivo de cartoes, fitas, discos e relatdrios de sistemac
em uso ou nao., ' A
Executar outras tarefas correlatas. '

~

\_ S /
/" REQUISITOS. - .- . ) . .
< D

ESCOLARIDADE: - | ExPERIENCIAL

- .29 Grau Completo - : ’ o De 12 a 17 meses




o —7m INSTITUTO DE PLANEJAMENTO ECONOMICO E socuu. “PCA)
[,,@Ze:—/ﬂ GABINETE DA PRESIDENCIA L
ASSESSORIA DE RECURGOS HUMANOS

DES CRI(;AO DE OCUPACAO

(‘TiTULO DA OCUFAGAD. TRADUTOR .
CODIGO CBO. 1.95.90

{ NATUREZA DO TRABALHO: L o \

- Trabalho de escritério rotineiro relativo i redagdo, datilografia,

de documentos, traduqao de textos @ coordanaqao da secdataria, de com
plexidade ncdia-supaerior,’ onigindo hab:litaqao especial e qualificagao
: media-superio;.i

/~ TARCFAS TiPICAS:

- Coordenar o trabalho Gos funcionirios da Secretaria.

. , | | b
. . ’ , T

~ = Redigir e datiIOQra‘ar corrcsponoenc;as em po:- Lugues, espanhol e

5inglea. . o S
~ Traduzir para lingua portugueSQ, artigos para pesquAsas e traba
lhos técnicos. ' :
- Atender e efetuar ligaq5es'telefénicas nacionais e '.intekﬁacig
nais. ' ' ' C ' ' )

- Manter organigado o arquivo de cocumentos do Se-or e prestar in.

formagges quando solic;tado.,;'

= Executar -outras tarcfas correlatas. |

REQUISITOS.

:SCOLARIDACE: .. . | ExPERIENCIA
Curso Superior Completo D _ " Do 12 até 17 meses

.



ASSESSORIA DE RECUR30S HUMANOS
DESCRICAD DE OCUPAGAD :

TiTULO DA OCUPACAQ: AUXILIAR DE ARTES GRAFICAS
CODIGO CBO. 9.29.90

NATUREZA DO TRABALHO'

)

Zé—"] STITUTO DE PLANE J/\MENTO ECONOMICO E SOCIAL [IPEA) -
ﬂ GAFINETE DA PRESIDENCIA
)
vi -

- Trabalho administrativo rotine_ro, relativo a programaqao
sual, revisao tipogriafica, execugao graflca de trabalhos, de complexi
dade mad;a-supor;or a qualificaqao meoia-superior. ; R

‘. N .
. .. - R . . . . .
) . . . AN . . .
N LN LA : S e .
. 4 RN 0

/_ TAREFAS TIPICAS:

I\

- Planejar a distribuigao visual de textos, mapas, graficos, folhe

: tos, prospectos, fotos e tabelas para trabalhos a serem publicados.

- Revisar tipograficamente, marcar ¢ padronizar a relagao dos ori

ginais recebidos, e diaqramar para publicagoes ou séries.

- Acompanhar a execugao grafica dos trabalhos em editoragido, as -fa.
ces da editoragap da Revista Literatura Zcondmica e controlar a ‘'quali
dade final de obras editadas, L ‘

- Precparar gabaritos para publicaqées avuloas;r

.- Coietar anualmente dados para in*ormaqao es»a ;stica das publica

goe: feitas pelo Servxgo EdltO”ial. o

. .
sl e

- Executar outras. tare;as correlatas.,‘f.;ﬂf'.’t

NG : _/
/~ REQUISITOS. o : . o R | )

ESCOLARIDADE; .. | EXPERIENCIAY

29 Grau Completo I - © De 12 até 17 meses




—
/ﬂ @,7 INSTITUTO DE PILANEJAMENTO ECONOM!CO E SOC(AL (IPEA)
/ﬁ ﬂ GABINETE DA PRESIDENCIA

ASSESSORIA DE RECURSOS HUMANOS
DESCRICAO DE OCUPAGAD

—
"7ITULO DA OCUPAGAO: AUXILIAR TECNICO II

- cODIGO CBO: 3.99.20

/” NATUREZA DO TRABALHO: | )

H
'

= Trabalho teécnico rotineiro,”relativo a controle de dados, pesqui
sas, coleta de 1nformaqao, acompanhamento de despesas, analise de pro
cessos simples e outros, de CON?IQXlGaQe media e nivel de qualificagao

méaio—superior,

. o . . y

7~ TAREFAS TiPICAS:

- Controlar e acompanhar o sistema de informagoes referente ao or
Camento e os processos pendentes até autorizagao para liberagao da par -
cela'jfstante. '

-~ Assessorar Os técnicos Go setor através dé pesquisas, coleta de
dados, tabelas, relatorios preliminafes, desenhos de ficha de aCOmpg
nhamento e graficos, guadros demonsﬁr;tivos e estatisticcs, calculos
de acompanhamento de despesa de pessoal, informagoes técnicas referen .

tes ao Orgcamento da Uniao, minutas de formuldrios de controle interxno
e similares. ' ‘

- Comparar © Relatorio de Acompanhamento Fisico de Pessoal recebi
do dos 6rgaos setorials com o quadro de Acompanhamento da Despesa men

~sal com pessoal e forga de frabalho.

~ Acompanhar as despesas anuais com pessoal dos drgaos setoriails,
a legislagdo referente a incentivos fiscais, e, sob supervisao, o dg

' sempenho de programas cspeciais e alguns projetos.

- Analisar processos de Enquadramento Sindical na &rea de Relagoes
de Trabalho e pedidos para bolsa de estudos na area Ge Educa;ao e Salde. -

- Identificar a existéncia de crédito suplementar, anexar documen
tos proprios, preparar gulas de crédito para processamento em computa
dor, consultar matéria orgamentaria e decretos de créditos suplementa

\¥fes publicados no D.O.U. g ' ‘(Cont...) )
("~ REQUISITOS. e e R )
ESCOLARIDADE, e EXPERIENCIA} ' o

29 Grau Completo L .", <L " Do 06 a 11 meses’




A INSTITUTO DE PLANEJAMENTO ECONOMICO E "SOCIAL (IPZA)
ﬁ GABINETE DA PRESIDENCIA
ASSESSORIA DE RECURSOS “UMANOS

DESCRICAO DEZ QCUPAGAD

(‘jIIULO DA OCUPACAD. ASSISTENTE ADMINISTRATIVO II
€CODIGO CBO: 3.11.20

[NATUREZA DO TRABALHO: - S : TN

- Trabalho administrativo dinamico, relativo a elaboracao de estu

dos, assessoria, planejamento de tareifas, e avaliagao de pessocal, de
complexidaae medla-superlor,'nxlg;nqo qual;fzcagao media-superior,

/" TARCFAS TiPiCAS: - - . \
- Assessorar a administragao em assuntos afetos a sua area.

- Levantar dados para atribuig¢ac de gratificagao aservidores, dele
gagao ¢ subdelegagao de competéncia, portarias, avisos, notas, docu

mentos, corqespondéncias e outros ligados a cargos e salarios.

~ Planejar, distribuir e orientar as tarefas administrativas do sg

tor.

- Controlar o recrutamento de estagidrios do setor, a inscrigao de

técnicos em treinamentos e a movimentagao interna de servidores.

- Elaborar, sob supervisao, questionério: para ‘avaliagao de cursos

¢ acompanhar os resultados Gos treinamentos através dos guestionarios

de avaliagao.

~ Auxiliar Técnicos de Treinamento na elaboragao de - programas de

curso, bem como na organizagao de material didatico utilizado.

- Controlar, acompanhar e analisar, sob supervisao da chefia ime
diata, convénios e contratos firmados para prestagao de. servigos e
atendimentos' médicos, hospitalares, bem como os servigos relativos a

reembolso de despesas-dessa natureza.

. = Executar outras tarefas correlatas. .

.

.

" REQUISITOS. . . , )

ESCOLARIDADE. o .| EXPERIENCIA!

Curso Supcrior Completo , De 12 até 17 meses *



Y INSTITUTO DE PLANEJAMENTO ECONOMICO £ SOCIAL (IPEA)
/’775#.] GABINETE DA PRESIDENCIA
ASSESSORIA DE RECURSCS I} UNANOS

. DESCRI(}AO DE OCUPAGAD

(‘TITULO DA OCUPACAQ: - BIBLIOTECARIA i
\ CODIGO CBO: 1.91.20

J_

{ NATUREZA DO TRAEALHO:

- Trabalho de supervisEg de biblioteca, rotineiro, relative a - le
vantamento, processamento, atualizagao, padronizagao e controle de ma
terial bibliografico, de complexidade média~suporior, exigindo habili=
‘tag3o superior,

N | )

_TAREFAS TiPiCAS:
- Processar tecnicamente o elaborar ¢elaqao bibl;orrafica do ‘matc

rial rccebido. S {_nui”

- Realizar lsvantamento blbliogru“co e pesqulsa legislatLVa a pe

i, dido de leitores.
i .
~ Atender aos leitores,

~ Preparar © inventario anual dos Gocumentos classificados e o in

ventdrio geral da biblioteca. '

~ Atualizar as publicagdes de folhas substltu*vels de normas de
servigos, resolugoes e outros, de orgaos como o Banro Central, Minis*e
rlos, SEMOR, etc... ’

- Bfetuar a padronizagao de bibliografla e cupas de apOstilas dis

" tribuidas em curso.

- Controlar a relagao de permuta de livros, revistas, etc., - esta

belecida entre outras bibliotecas e instituigoes estrangeiras.

- Prestar assistCncia técnica aos 6rgaos convenentes na arca de do

cumentagao, biblioteca, arquivo, mxcrofl*magem, etc... -
-t S 1 e
- Executar outras. tarefas correlatas.

. - - W,
~ REQUISITOS. o k . . A . )
\“ ) . o . . . s
< SCOLARIDADE! ..+ | expeRIENCIA!

Curso Superior Completo . S B . De 18 até 23 meses

.




/;’ — INSTITUTO DE PLANEJAMENTO ECONOMICO € SOCIAL (IPEA)
/{/;%Z] GABINETE DA PRESIDENCIA :

; ASSESSORIA DE RECURS0S HUNMANOS
g : _ -
k DESCRICAD DE OCUPAGAD

( TITULO DA OCUIAGAD:  PROGRAMADOR '
CODIGO CRO:  0.84.20 '
[ \

NATUREZA DO TRABALHO:

Trabalho técnico-burocratico relativo & programagao e sistematiza
930 de arguivos de proccssamento de dados, de complexidade medio supe
rior, exigindo habilitagao especifica e qualificagao média-superior.

S . . . | P
(" TAREFAS TIPICAS: . _ . TN

Elaborar programas de aplicagao em processamento de’ dados de acoz
do com a indicagao do Analista.

Elaborar manuais de operagao para a utilizag3o Gos programas.,

Executar o processo de unificagao e sistematizagao do cadastro
e/ou banco de dados dos diversos sistemas disponiveis. . . '

Pesquisar arquivos e sistemas .implantados através de terminais.
Orientar o operador na edigao de programas.

Execu'tar outras tarefas correlatas.

____ S | ____/

7 REQUISITOS - . ) , )

£5COLAMIDADE! EXPERIENCIAS -

Curso Superior Completo de 12 a 17 meses




/ @[ﬂ INSTITUTO DE PLAN..JAM..N:O EbONOMICO £ SOCIAL {IPEA) ﬁ

GABINETE DA PRESIDENCIA
ASSESSORIA DE RECURSOS HUMANOS

'DESCRICAO DE OCUPAGAO . J

———

ITULO DA OCUPACAO: SECRETARIA SENIOR

(4

CODIGO CBO. 3.21.05

(NATUREZA DO TRABALHO'

- Trabalho administrativo relativo a seéretariar,‘redaqéo, organi

-~

"zagao de agendas de complexidade superior e de gualificagao média.

/” TAREFAS TIPICAS:

- Organizar e manter atualizada a agenda de cOmMpromiss0s, Yeunioes,
entrevistas e viagens da chefia. , . : ‘
’ "o T »

- Hedigir a correspondéncia e despachos.

- Atender e efetuar ligagoes telefonicas.

- Recepcionar visitantes, interando-se do assunto com vistas a en
caminhar e/ou resolver os assuntos a ser tratados.
.- Datilografar expediente e correspondencia de carater confiden
cial. '

-‘Manter controle sobre o trabalho dos funcionarios subordinadoa.

- Manter controle da documentagao do Setor.
* - Providenciar material e documentagac necessarios as yiégené rea
lizadas pela chefia. - e
=~ Providenciar passagens, reservas de hotexs, bem como conduqao pa

ra a chefia.':

/~ REQUISITOS. . - ,
k - D

ESCOLARIDADE! .o | experiENCIAl
"29 Grau Completo. ;: o De 18 a 23 mesas.




INSTITUTO DE PLANZJAMENTO SCONOMICO £ SOCIAL (IPZA)

/ﬁ[lﬂ GABINETE DA PRESIDENCIA

ASSESSORIA DE REZCURSOS HUMANOS
DESCRICAO DI OCUPAGAO

~

‘TITULO DA OCUPAGAD: ENFERMEIRO

cOD01GO CBO: 0.71.10

_J . L____)

" NATUREZA DO TRABALHO:

- Trabalho técnico rotineiro relativo a nlanejamentd de medidas

preventivas da sabde e bem estar dos funciondrios, de complewldade su

perior e qualificagao modxo-suporxor especializada,

~—

rAREFAS TIPICAS:
- Planejar programas ou medidas de prote¢3ao da salude dos

%
N

*funciona

rios; realizar inquéritos sanitarios; providenciar campanhas de vaci-
nacio ou educativa, visando a preservagio Ga salde e obter a continui
dade operacional. ‘ '

- Prestar primeiros socorros no local de trabalho em caso de aci

Gente de trabalho e/ou altcragao aquda da saltde de funcionarlos, orovi

denciando curativos de emergéncia ou imobilizagOes.

- Manter o ambulatorio em, condigdes de atendimento, proyidenciando
materiais de enfermagem.

- Aplicar a terapia sob controle médico;

- Programar cuidados de enfermagem, reGistrar dados e ocorréncias

relativas as atividades de enfermagem; ' :

- Prever e controlar o estoque de medicamentos necessirios a areaj -
~ Auxiliar os médicos em exames e tratamentos;

- Executar outras tarefas correlatas.’

/~ RCQUISITOS. ‘
\ : ) ..
N -

£SCOLARIDADE! EXPERIENCIA] .

Curso Superior Ccmpleto ’ - De 06 a 11 mesas




)
INSTITUTO DE PLANEJAMENTO ECONOMICO E .SOCIAL {IPEA)

ﬁg:] CADINEIE DA PRESIDENCIA

ASSESSORIA DE RECURS0S HUMANOS . ' A
DESCRICAO DE OCUPAGAQ

CiTULO DA OCUPACAD. ANALISTA DE SISTEMAS JUNIOR
CODIGC CBO: 1.99.90

J,L J\_

/" NATUREZA DO TRABALHO:

- Trabalho técnico rotineiro, relatlvo a ‘definigao de si.stema para
processamento de daaos, de complexidace mé&dio-superior e de qualifica
¢ao também médio-superior.

\\ . .. . . . 4/
(" TAREFAS TiFICAS: - R

- Definir sistema para aplicagao em processamento de dados © man
ter os sistemas ja 1mplantaaos.' : '

N |
- Contatar com centros d_s processamento de dados de grande porte

ou fabricantes,

- Elaborar demonstrativo da produc;ao, agrupado por usuario e/ou ou

~ tres formas evidentes,

- Executar outras tnre as correlatas.

.
(23

k.

K REQUISITOS.

ESCOLARIDADE: - EXPZRIZNCIAL
Curso Superior Completo De 18 até 23 moses




/agm INSTITUTO DE PLANEZJAMENTO ECONOMICO E SOCIAL UPCA)
> GABINETE DA PRESIDENCIA S
ASSESSORIA DE RECURSOS 1HUMANOS

DESCRICAO DE OCUPAGAO

Ch’un.o DA OCUPACAQ: TECNICO DE PLANEJAMCNTO JONIOR
' ' CODIGO CBO. 1.99.90

)

mas econdmicos, de complexicade superior e qualificagao superior: ‘' -

(" NATUREZA DO TRABALHO:™ . ~ . . ... . = ' )

.= Trabalho.técnico rotineiro relativo ao acompanhamento de progra

/"~ TAREFAS TiPICAS:

" sua arca de atuagao,

~ Acompanhar o desenvolvimento de projetos, estudos e conveénios e
* a legislagao referente 3 area. - ‘ '

-~ Acompanhar e avaliar o desempenho de programas economicos, os

trolar contas-correntes de programas,

- Acompanhar a legislagao reterente aos incentivos fiscais | para
desenvolvimento regional, as transferénzias de fundos, incentivos fis
cais administrados pela SUDENE e SUDAM e as liberagGes de recursos des

tinados aos programas especiais.

- Analisar solicitagdes de recursos para o Conselho de Desenvolvi
mento Social e preparar Exposigoes de MNotivos para reunioes de conse
lhos, bem como notas e oficios, avisos ministeriais e memoriais de reu

nioes.,

formagdes basicas.

- Dar assisténcia t3cnica aos Estados em sua area de atuagao e

manter contatos com agentes financeiros de programas ligados ao Setor,

- Emitir parecer tcécnico, notas e. ‘“‘crnagoes sobre assuntos da

.programas de crédito ¢ o fundo rotativo cde prcgramas especiais e con

- Selecionar e tratar estatisticamente dados para o Nicleo de in

a fim de agilizar os processos necessarios. '
{(Cont...) <4)

ESCOLARIDADE! - . - . | EXPCRIENCIA!

Curso Superior Completo _-..s : I ) " De 12 até 17 meses

/~ REQUISITOS. - - R .




// =, INSTITUTO DE PLANEJAMENTO ECONOMICO £ SOCIAL (IPZA) \,

GABINETE DA PRESIDENCIA

S

( TiYULO DA OCUPACAQD. TECNICO DE DESENVOLVIMENTO E ADMINISTRACAO JUNIOR
CODiGO CBO: 1.99.90

{~ NATUREZA DO TRABALHO:

- Trabalho técnico rotineiro relativo ao auxilio no acompanhamento
da administragao de, recursos humanos, materiais e financeiros, de cor_
plexidade superior e qualificagao surerior. '

*

.
-
——

-

" TLREFAS TiPICAS: ' . ' g ™~

- Levantar informag¢des referentes a recursos humanos, materiais e

‘fipanceiros em suas diversas areas, analisar viabilidade de solicita
goes e emitir parecer., ’

- Auxiliar no acompanhamento do Gesenvolvimento e manutencao  dos
sistemas de informagoes em avaliagao de desempenho, treinamento, car
- gos e salarios, beneficios, estudos de analises de estruturas, Droces

sos seletivos, andlise de contas proprias dos balancetes, mov;mentagao

do fluxo de caixa e outros.

- Auxiliar na avaliagao de convenios, estudo dGe fluxo, analise e

avaliagao de assuntos e documentos ligados.a cargos e salarios e beng
ficios.
- Auxiliar no acompanhamento da concessao e desenvolvimento das

bolsas de estudo e realizagao de estagios.

— Auxiliar no recrutamento e selegao de nessoal, aplicar e corri

. gir testes psicoldgicos, auxiliar na revisao e atualizagao de baterias

psicoldgicas, realizar entrevistas de desligamento,
. . L]

- Executar outras tarefas correlatas.

\_ . )
/~ REQUISITOS. . ] _
N : | - j

ESCOLARIDADE: , ‘ | EXPERIENCIA; . .

Curso Superior Complato De 12 atéd 17 neses , .

- ———

ASSESSORIA DE RECURS0S HUMANOS :
- DESCRICAO DZ GCuPAGAD - |-
™



INSTITUTO DE PLANEJAMENTO fcor\!on\mco E SOCIAL (mA) )

o
Mﬁ GABINETE DA PRESIDENCIA
ASSCSSORIA DE RECURSOS HUMANOS

DESCRICAO DE OCUPAGAO

(TiTULO DA OCUPACAG: TECNICO DE ORGANENTO JONIOR
CODIGO CBO: 1.99.90

Jg J\__ .

/ NATUREZA DO TRABALHO;

- Trabalho . técnico rotxnelro relatlvo ao acompanhamento ‘da  execu
gao orgamentaria, de.complexidade superioxr e gualificagao superior.

/. TKREFAS TiPICAS: ’ . - ' , N
- hcompanhar a exccugao do Orgamento da Uniaoc e o Orgamento, pro

priamente dito, pelo sistema de, processamento de dados,

- Acompanhar o sistema de desembolso mcnsal de pessoal e forga de
trabalho e, através do processamento de cados, @ sistema de " informa

¢Ooes orgamentarias referentes a créditos adicionais,

- Acompanhar o saldo da "Reserva de Contingéncia" através do *D.0.U
e atualizar a legislagao orgamentaria.

- Nssessorar os responsaveis pela elaboragao dos orgamentos dos Es
tados queéato ac processamento da pr0posta'orgamcnt5ria. '

- Analisar, fisica e financeiramente, os diversos formuldrios gque’

compbem a proposta orgamentaria e as reformulagOes soljcitadas para os

orgamentos proprios.
- Elaborar pareceres sobre concessao de certificado de disponibili

dade orqamentarza e créditos adicionais para re‘orgo da dotagao  oOrga
mentaria. o
- Controlar as operaﬁoes de crealto.

- Controlar e acompanhar a montagem dos lzvros "Quadro  Detalhado
de Despesas”, "Orcamento Anual da Uniao®, e "Orqamento Plurianual de

Investimentos” e elaborar ldyfouts para consecugao dos livros e formu

larios publicados.. ' " (Cont...)
/7 REQUISITOS. )
ESCOLARIDADE! ' e EXPERIENCIA] o

Curso Superior Completo S De 12 atgc 17 meses




‘AREFAS TIPICAS: (CONTINUAGRO)

- Efetuar estudos e pesquisas voltadas ao aprlmoramento dos l

mas . de processamento de dados- adotaoos pela Unidade.-”

« Executar outras tarefas correlatas. '




7=y~ INSTITUTO DE PLANEJAMEATO Ecowo:wco E SOCIAL (IPEA)
/OEZJ GADINEYE DA PRESIDENCIA :
ASSESSORIA DE RECURSOS HU; MNos

DESCRICAO DE OCUPAGAD

(Ti?ut.o DA OCUPAGAO: TECNICO DE PESQUISA ECONOMICA JONIOR
CODIGO CHO: 1.99.90

)

(rmrum:’/\ DO TRABALHO: \
- Trabalho técnico rotinelro relativo a elaboragao de . pesquisas
economlcas especxficas, de complex‘caoe 5uporzor e quallecagao _8supe
- riox..

7~ TAREFAS TiPICAS:

- Elcborar pe:quisas econdmicas especificas.

do informagdes para os trabalhos descnvolv;dos.."

= Executar outras tarefas correlatas. o

\.

- Participar de encontros, reunices e seminirios exuernos, colhen

/
N

/" REQUISITOS. : _ - .
(e —)

ESCOLARIDADE. .- 7 | ExPERIENCIAT
Curso Superior Comploto . : R Do 12 até 17 meses




I . .
=y INSTITUTO DE PLANCJAMENTO ECONOMICO E SOCIAL (IPEA)
/ﬁ/_@ﬁ GABINETE DA PRESIDENCIA
ASSESSORIA DC RECURSOS HUMANOS

DESCRICAO DE OCUPAGAD

—
TITULO DA OCUPACAD:  TEeNTCO DE COMUNICAGAO SOCIAL o
- CODIGO CED: 1.99.90
/" NATUREZA DO TRABALHO! \
- Trabalho técnico relativo 3 elaboragio de propostas de trabalho
e projetos especifigos, de complexidade superior e quélifipaqao supg
- rior. e o o
\ ‘ ‘ ‘ » - ' . . . J
(" TAREFAS TiPICAS: : ™

l - Elaborar propostas de programagao de comunicagao social e proje

tos especificos para serem aplicados pelos Centros Sociais Urbanos.

- pParticipar da elaboraga agie palestras, conferéncias, textos, ctc.,
para serem apresentados em seminarios, encontros, congressos e outras

atividades. A

- Executar outras tarefas correlatas.. .

(REOUISITOS. . .
.\\_ ’ ) . * .
ESCOLARIDADE; . EXPERIENCIAL. B

Curso Superioxr Completo "De 18 até 23 meses



- ’

’/” 7577 "NSTITUTO DE PLANEJANENTO ECONOMICO E SOCIAL (IPZA)
ﬁﬁ GABINETE DA PRESIDENCIA ‘

5’ ASSESSORIA DE RECURSOS HUIMANOS

N DESCRICAO DE QCUPAGAO

—— -
TITULO DA OCUPACAC. ADVOGADO I

— co60I160 €cBO; 1.21.10 J
N

[ NATUREZA 00 TRABALHO: N

. . . h .
- Trabalho técnico de pesquisa e contatos externos relacionado com
a area de direito de,complexidade superior e qualificagao superior.

.-
Rl . . .

/" TARCFAS TiPICAS: ' ~N
- Acompanhar o andamento de processos em gualquer juizo, instancia
ou Tribunal. ‘

- Examinar e emitir pareceres em processos e consultas,

- Examinar e/ou elaborar minutas de convenios, contratos e outros
documentos.,

- Acompanhar, selecionar e providenciar o arguivo dos assuntds rg

levantes que tenham implicagdes com os interesses dGa instituigao.

- In.erpretar legislac3o pertinente, analisar 'e elaborar documento
em linguagem acessivel vara, & critério da chefia, divulgar no IPEA en

tre as areas envolvidas com a legislagao.

- Executar outras tarefas correlatas.

£ NEQUISITOS. _ .
ESCOLARIDADE! . ) EXPTRIENCIA! .
Curso Superior Completo ° De 18 'a 23 meses . '

L}




uro DE PLANEJAMENTO E»omo.wco SOCIAL (IrPEA)
ﬁ G/‘Dan""lL DA PRESIDENCIA |
AaQLSoOFWA DE RECURSOS HUMANOS .

/*“-\ .

DESCRICAO DE OCUPAGAO

TITULO OA OCUPACAD.  ANALISTA DE PROGRAMAS
CON!GO CBO: 1.99.90

~

I\

NATUREZA DO TRABALHO!

ﬁ (

- Trabalho técnico rotineiro relativo i anilise.de programas espe
cificos, de complexidade superior e qualificagao superior.

/~ TAREFAS TIPICAS: o : .

- Analisar progetos ée implantagao, operac;onallzagao ou modifica

qao des Centros Sociais nos Estados.

- Prestar assisténcia técnica aos Estados na elaboraqdo da proje
tos de construgao, 0pcrac1onalloaqao ou anpllagao dos Centres Sociais

e acompanhar a execugao dos projetos nos Estados.
- Redigir instrugoes diversas, oficios, memos, cartas. e outros.

~ Assessorar tecnicamente a chefia, com estudos de alternativas de

operacionalizagao do Programa.

- E:ecutar outras tare‘as correlatas..:

(Y

\_ - :
/~ REQUISITOS.
\.

ESCOLARIDADE: EXPERIENCIAL

AN

Curso Superior Completo mais espe De 18 atd 23 meses

cializagao com um minimo de S00h/

\ ails



| 7 75 INSTITUTO DE PLANCJAMENTO ccomo.v.u.o 2 SOCIAL (IPEA)
ﬁ 7] GABINETE DA PRESIDENCIA
AS5LSSORIA DE RECURS0S HUMANOS

DESCRICAD DE OCUPAGAD

cODIGO CHQ. 1.99.90

LTiTULO DA OCUPACAD: ANALISTA DE PROJZTOS J

(NATUREZA DO TRABALHO®

. . ' '
=~ Trabalho técnico rotineiro relativo a analise dGe projetos especi
ficos, de complexidade supexior.e qualificagao suparior.

\_ : J
/" TAREFAS TiPICAS: ‘ ‘ . : T\

~ Analisar projetos de construgao de Centros Sociais Urbanos na
parte relativa a arguitetura, material empregado, economia, urbanismo
e desenvolvimento social. '

- Prestar assisténcia técnica aos Estados no tocante a modifica
- ¢oes em projetos ou edificagbes, vistorias e avaliagao,

-~ Executar outras tarefas correlatas.

N : _J
/~ REQUISITOS. ' . S )

ESCOLARIDADE! EXPERIENCIAS

Curso Superior Completo com espe= , ©  De 18 até 23 meses
cializagio de no minimo 500 h/aula

\.




7—yn INSTITUTO DE PLANEJAMENTD CbONOMlCO E .SOCIAL (xPEA)
Z‘Iﬂ GABINETE DA PRESIDENCIA
ASSESSORIA DE RECURSOS HUMANOS .

DESCRICAO DE OCUPAGAO

Lﬂ'mw DA OCUPACAO: MEDICO

CODIGO €BO: 0.61.05 ]
(NATUREZA DO TRABALHO: : o )

- Trabalho técnico rotineiro relativo a exame e pericia médica de
complex1daoe suﬁerlor e qualificagao superior cswec;allzada.

\§ ' ' J
/” TAREFAS TIPICAS: - - N\

- Prestar assistoncia medica aos beneficiirios do Plano .de Assis
téncia tiddica do IPEA. '

- Proccder exames pré-admissionais aos candidatos a servidores do

IPEA, quando solicitado.

- Orientar o encaminhamento do beneficidrio para tratamento, hospi

. talizagao e exame, procecendo o respectivo controle. ’ '

- Exercer fiscalizagao, quando indicado, das instituigoes (e sada
credenci~das.
- Rcal;zar pericia madica.
‘. = Prestar apoio técnico 3 area de Assisténcia Médica;
- Fazer parte de Junta Médica, quando indicado.
.= Emitir parecer em processos, quahdo'soiicitado.
- Proceder visitas domiciliares, auando o caso assim o exigir.

- Orientar os servigos paramedicos da area de Assistencia Médica,

- Executar outras tarefas correlatas.,

\ . . . . ‘/
/~ REQUISITOS.

N\
ESCOLARIDADE: ' EXPERIENCIA!

Curso Superior Completo ' De 12. a 17 meses




/da[;?/{] INSTITUTO DE PLANEJAMENTO ECONOMICO E SOCIAL (IPEA)
Sinl GABINETE DA PRESIDENCIA . v

ASSESSORIA DE RECURSOS HUMANOS
DESCRICAO DZ OCUPAGAOD

TiITULO DA OCUPACAQ: ODONTOLOGO :
( cODIGO CBO: 0.63.10

NATUREZA DO TRABALHO: o ' W

- Trabalho técnico rotineiro relativo a exame e tratamento da sau

de bucal dns funcionarios e dependentes, de complexidade superior e

.

qualificagao superior especializada, ‘ .

3
.

\_ J
(TAREFAS TiPICAS: ‘ : W
a

tra

- Examinar funcionarios e seus dependetes para diagnosticar e

tar das afeches da boca e dentes; xeguisitar exames laboratoriais ou

0

radioldgicos para .estabelecer plano de tratamento ou emitir laudo  pg
ricial., ' .

- Examinar candidatos a emprego, emitindo laudo.

- Promover campanhas de prevensao de moléstias. da boca examinando

os funcionarios e prescrevendo prioridades de tratamento.

- Executar outras tarefas correlatos,

" J
/" REQUISITOS. . ‘ - A )

N~ ,

ESCOLARIDADE! - EXPZRIENCIA!
Curso Superior Completo - De 12 a 17 meses .




a -y

Y NSTITUTO DE PLANEJAMENTO ECONOMICO E SOCIAL (IPEA) |,
W 7] GrBiNETE DA PRESIDENCIA . o
ASSESSORIA DE RECURSOS HUMANOS .

DESCRICAD DE OCUPAGAO

CODIGO CBO. 1.99.90

‘ TITULO DA OCUPACAQ: TEcNICO DE ORCAMENTO

"JL JL'.

fNATUREZA DO TRABALHO:

- Trabalho técnico relatlvo a elaaoragao, analise e acompanhamen--

) to orgamentarzo de crnplexldaae superior e "qualificagao superlor. R

\ | ).
(" TAREFAS TiPICAS: L . ' )

- Elaborar a prvposta orgamentdria anual e plurianual da Uni3o.

_ = Elaborar projegoes de gastos com pessoal, encargos sociais e ou

ros custeios de capital, da administragao direta e indireta.
- Elaborar a previsao, acompanpar ¢ analisar as Receitas da Unido.

- Analisar solicitagCes de créditos adicionais e acompanhar as con

cessoes feitas,

.

- Analisar, definir e alterar sistemas de computador para simula

¢ao da recelta da Uniao e orgamento geral da Unido.

-~ Knalisar informagoes economico~financeiras rcfcrentea a um setor .

especifico da economia nacional. : '

*

- Analisar documentos soObre assuntos orgamentarios,

* - Auxiliar na analise e acompanhamento das medidas politico-econd-

micas adotadas e suas ressonancias no Sistema Econdmico Nacional.

- Participar da elaboracao dos documentos produzidos no Setor, tais
como: Indicadores Economicos; Estatisticas Basicas; MemOria de Calculg.
Principais Alteragbes da Legislagdo Econdmico-Fiscal. Estudos ' Basicos
. da Receita da Uniao; Sinopse das Receitas POblicas; Séries Estatisti

cas; llistorico da Receita, Analise da Arrecuqagao, Acompanhamento Men

sal da Arrecadagao.

\g ' . ‘ - {(Cont...) J

/~ REQUISITOS. S . ) .

£ SCOLARIDADE! EXPERIENCIA!
Curso Superior Completo mais espe- | .- .7 De 18 ate 23 meses
cializagdo com um minimo de 500 h/ | e

aula ' . .

P




/" A INSTITUTO DE PLANZJAMENTO Ecowozv.xco E SOCIAL (xP..A)
ﬁ Sl GADINETE DA PRESIDENCIA

ASSESSORIA DE RECURSOS IHUMANOS

DESCRICAO DE OCUPAGZO

L‘ri'fua.o DA OCUPACAO:
' CODIGO CBO. 1.99.90

TECNICO DE PESNUISA ECONOMICA _i)
( NATUREZA DO TRABALHQ: \

- Trabalho relativo a elaboragao de pesguisa

5 no campo economico,de
complexidade superior e qualificagao supexior. .- : :

\_ | . Y,
(TAREFAS TiPICAS: N

textos de andlises do de
sempenho das medidas adotadas, Relatérios de acompanhamento da implemen

~ Elaborar pesquisas no campo econdmico,

tagao de politicas econOmicas, pareceres, notas e artlgos especificos pa
ra publicagoes espeCLallzaoas.

= Acompanhar progetos, programas ou medidas adotadas no campo econd
mico -com vistas a elaboragao de analises e projegoes.,

- Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS.

ESCOLARIDADE! EXPERIENCIA:

Curso Supericr mais especlalizagao De 18 a 23 meses ,
com um minimo de 500 h/aula ' o '

AN




.REFAS TIPICAS: (CONTINUAGAO) R

- Participar da elaboragao de estudo§ sobre a Divida Piblica e de
inir sistema para ac0mpanhamento. T R '

- Particzpar da elaboragao de 1nteg*agao das var;ave;s macréec0n6
icasdos diversos instrumentos de curto pra-o, do Sistema Econdmico Na
ional. .

- Atualizar, anualrente, os documentos Fundos Federais e  Estudos
3bre Orgaos Autonomos. ) '

-~ Acompanhar o comportamento dos Inc‘caoores Econbmicos e a' _evolu

ao mensal da despesa da Unlao com pessoal ca administ.aqao."'
.'.;‘

~ Executar outras ta:q‘as correlatas.:’

Y




INSTITUTO DE PLANEJANENTO ECONOMICO E SOCIAL (IPEA) N

Dﬂﬂ GADINETE DA PRESIDENCIA
ASSESSORIA DE RECURSOS HUMANOS

. DESCRICAO DE OCUPAGAO

(TiTULO DA OCUPACAOD:. TECNICO DE PLANEJAMENTO
CODIGO CBO: 1.99.90

y
=

{* NATUREZA DO TRABALHO: , o
. = Trabalho técnico relativo a elaboraqao, analise e acompanhamento
de programas econpm%cos, do ~complexicade superior e qualificagao supé

rior,

\ . ‘ . ;/
(” TAREFAS TiPICAS: | N\

- Acompanhar e avaliar a execugao.de programas e projetos ecspecifi

cos de um determinado setor da economia nacional.

- Acompanhar a execugao de politicas, programas e projetos relacio
* nados e/ov destinados ao desenvolvimento de uma determinada regiao, -

sob os aspectos social e urbano e emltlr pareceres.
~ Acompanhar a implementa¢ao da politica nacional de setores ‘econd
micos que interferem ou interagem no desenvolvimento urbano.

- Acompanhar os projetos prioritérios'do governo na area de saldee

previdéncia social e pesquisas reallaacas por outras instituigoes na

area social.

relatdrios e notas envolvendo aspectos rela

- Elaborar propostas,
le

cionados com tributagdo, definigdo de competéncias e alteragoes na
gislagao urbana, Ou propostas gue Visem ao desenvolvimento e/ou fomen
to de setores economicos de uma regiao. A .

- Elaborar projetos sobre a.compatibilizagao de agregédos economi,
. cos referentes a produgao, distribuigao e formagao de capital a ‘nivel
regional, para analise de contas regionais. :

- Elaborar estudos da situagao orgamentaria de gastos, documentos,

relatérios, diagndsticos, e pesguisas na area social, -
K . . . . - ) - (Cont. on) J
/~ REQUISITOS. ]

N ' ' _

ESCOLARIDADE! ' EXPERIENCIA;

Curso Superior Completo com Espe~ | . : De 18 ate
ciaiizagao de no minimo 500 h/aula .

23 meses




e

\' .:

‘AREFAS TIPICAS: (CONTINUAGRO) - AP .

- Analisar o 1ndicador "Pesquisa Nacional por Amostragem de D0m1c1
lio", para avaliar o seu conteldo e o aproveitamento das : ‘informagoes

para o setor,

- Assessorar a unidade em aspectos relacionados com a localizagao’
e equipamentos dos Centros Sociais Urbanos, 6rgdos regionais e  esta
duais no levantamento e obtenqao de dados estatisticos e outras *unida

des em assuntos relacionados com seu campo de atuagao.’

- Pesquisar assuntos na area social e elaborar relatdrio final a
ser publicado e difundido nas areas de interesse. . ¢ -
- Representar a SZPLAN e IPEA em comissoes e conselhos fircais.

: : . ° . . ' (. ¢

~-Participar da composigao do anuario de iniormagOes sociais do se
tor, R L “ e ST

- - S

; - e : SR
= Coletar e divulgar dados para indicadores da area socialy .’ . .

‘- Proferir palestras e ministrar aulas, °

~ Executar outras tarefas correlatas. -




o0 U > PLANEJAMENTO ECONOMICO E SOCIAL {IPEA)

F—rrmom INSTITUTO DE PLANCJAMENTO € c.

"HVEL] GAuINETE DA PRESIDENCIA ' ‘
ASSESSORIA DE RECUASOS IHUMANOS

DESCRICAO DE OCUPAGAD

“ITULO DA OCUPACAQ.  ANALISTA DE SISTLMAS ' . _
: : ' CODIGO C60I1,99.90

NATUREZA DO TRAUALHO! : . _ \
~ Trabalho técnico dindmico relativo 3 analisec de sistemas do  4in
formagdos, do complexidado suporior o gualdficacao suporiox,

TARCFAS TiPICAS:

J
R

— Cooxdenar a parta operacior~? do Contro do Rocupcrigao o Trata
mento do Informagoes. wt T ' — .
.} = Elaborar cstudoc rofcrcntes ao desepho o implementagiode siste

map dec grande porto.
~ Assessorar a administragao do YPEA enm assuntos ligados & aroa .
do processamento de dados. '

- = Exocutar outras tarofas correlalds.

RCQUISITOS.

AN

£5COLARIDADE. L o CXPERIENCIA,
Curso. Superior Comploto - Do 24 atg 29 mceseo




INSTITUTO DE PLANZ JAMENTO SCOND .v:co E SOCIAL (! P:A) )

ﬁ%ﬂ G/\uu\':'.: DA -PRZ :og.\'cm

SSESSORIA DE RICUR30S HUMANOS
ESCRICAO DZ OCUPAGRO

AN

Yo =
+ TITULO DA OCUPACAQ: ucwco DE DESENVOLVIMENTO & ADMINISTRAGAO
(. cODiGO CS0. 1.99.90

/" NATUREZA DO TRABALHO:
- Trabalho técnico relativo ao acompanhamento da administragao de

recursos humanos, materiais e financeiros, de complexidade superior e

qualificagao superior,

_ _ _J

sistemas de recur

TAREFAS TIPICAS:
- Acompanhar o desenvolvimento e manutencao dos
sos humanos, materiais e financeiros, Jdimensionando e implementando rgl

tinas, formularios e procedimentos, avaliando o reflexoc, bem como emi |

tindo parecer sobre o assunto pesquisado.

- Assessorar na claboragao de informagbes relativas a recursos hu
manos, materiais e financeiros quando solicitado,

}

- Acompanhar a co:n’ :ssao e © desenvolvimento das bolsas de estudos

e a realizagao de estarcios.

-~ Executar tarefas voltadas ao des-nvolvimento, implantagao e manu

tengao de processo e/ou procedimentos reiacionades com a area de sist

t
l
— |
mas e metodos., :
!

- Executar outras tarefas correlatas,

REQUISITOS . .

BN

SCOLARIDADE: EXPZRIENCIA:

Curso Superior Comnleto mais espe ' ’
a 23 meses
cializagao com um minimo de snon7 De 18

aula.




o INSTITUTO DE PLANEJAMENTO ECONDMICO £ SOGIAL (IPEA)
/ €& . .
5@7&»/{] GABINETE DA PRESIDENCIA o

ASSESSORIA DL RECURSOS 1iUMANOS
DESCRICAD DE OCUPAGAD

TITULO DA OCUPACAD. ANALISTA DE SISTEMAS SENIOR
CODIGO CBO. 1.99.90
NATUREZA DO TRABALHO:. - ; - . \
- Trabalho técnico criativo relativo 3 coordenagao e elaboragao

de projetos de sistemas de infofmaqSes,_de'alta complexidade e. qualifi

cagao superior,

<.

- Cooxdenar o processo de unificagao e sistematizagao de informa

¢Oes e as atividades de desenvolvimento de sistemas.

TAREFAS TIPICAS:

- Elaborar projetos para implantagao do sistema de referéncia de
informagoes para o planejamento e programas para. aplicagdo em processa
mento de dados. ' o

-~ Acompanhar a documentagao de controle de sistemas.
- Controlar a utilizagao dos trabalhos,
~ hssessorar a chefia superior em assuntos inerentes a area, -

- Executar outras tarefas correlatas, -

REQUISITOS.

UL

5COLARIDADE : EXPERIENCIAL
" irso Superior Completo mais cspe .

~.alizagao com um minimo de 500h
ila

De 24 ate 29 meoes




/"[_, Y WsTiTuTe DE PLANEJAMENTO ECONOMICO E SOCIAL (iPZA)
Zind GABINETE DA PRESIDENCIA
ASSESSORIA DE RECURSOS HUMANOS

DESCRICAO DE OCUPAGAD

LTI'TULO DA OCUPACAC: ADVOGADO IX
S CODIGO €BO: 1.21.10

[NATUREZA DO TRABALHO;

~ Trabalho técnico de pesquisa e contatos externos relacionado com

a area de direito de alta complex:dade e qualificagao superior especia
lizada., '

/" TAREFAS TiPICAS: ' ‘ N\
- Representar a instituicao, como advogado, atraves de DroCuragao,

perante qualquer juizo, instancia ou tribural, em todas as agoes em

gue a instituigao for autor, réu, assistente ou oponente,

- Assessorar a Administragao em todos os atos que tenham  implica
¢oes com a legislagdo vigente.

- Examinar e emitir ;;arcceres em nDrocessos e consultas.

- Examinar, orientar e/ou elaborar convenios, contratos, minutas

dedecretos-lei e demais atos oficiais.

- Acompanhar, selecionar e providenciar o arquivo dos assuntos rg

levantes gue tenham implica¢des com os interesses da instituicao,

- Executar outras tarefas correlatas.

N _
(n&oursnos. ‘ : | ’ )

" : ) :
£5COLARIDADE: , ‘ EXPERIENCIA

% Curso Superior mais especialiZa- De 24 atd 29 meses .
¢a3o com um minimo de 500 h/anla.



/” Q/ﬂ INSTITUTO DE PL/\NE:JAMENTO ECONOMICO E SOCIAL (xPhA)
' GABINEYE DA PRESIDENCIA
ASSESSORIA DE RECURSOS HUNMANOS

DESCRICAO DI OCUPAGAD

"

LTI'TULO DA OCUPACAG: TLCNICO SENIOR

cODIGO CBO. 1.99.90

(" NATUREZA DO TRABALHO: - o L \

- Trabalho altamente t&cnico, criativo, rclativo a elaboragao de es
tudos, andlise e acdmpanhamcnto nas areas de orqamento, planejamento eco
ndomico e aaministracgao de recursos, oe compleXLdaae eleVada e . exigindo

qualificagao superiox espec;allzaca.

AN

/" TARCFAS TIiPICAS:

)
™

- Coordenar e/ou auxiliar na coordenagao.das atividades desenvolvi

das no setor.

-~ Elaborar pesquisas, analises, relatorios, modelos de simulacao
econcmétrica, capitulos de documentos, propostas, modelos de previsao
de variaveis e de. crescimento economico, discursos, portarias, pare=

ceres, estudos, exposigao de motivos, decretos, instrugGes e outros.
A (3

- Assesscrar as chefias superiores nos processos decisdrios referen
tes & sua area de atuagao. .

Partic1par na deflnlqao de polltlcas, programas, convénios, meto

dologlas, procedimentos tecnicos, inatrunentos e outros, sempre que 80

licitado.

- Assessorar Orgaos setoriais na execugao de atividades relaciona

das a sua area de atuagao.

Ministrar palestras, confcrcncias, aulas roLerenLcs a sua area de

aLuagao.

. = Executar outras tarefas correlatas.

.

7~ REQUISITOS. R - .
G N L D

ESCOLARIDADE: EXPZRIENCIA:
Curso Superior miis especializagao oam .
un minimo é2 1,000 horas/aula Da 24 até 29 meses ’




INSTITUTO DE PESQUISA ECONOMICA APLICADA - IPEA

Diretoria de Administragao e Finangas

Coordenagao-Geral de Recursos Humanos

DVAPE/Servigo de Registros Funcionais

Posigdo em: 30/04/97
SETOR NIVEL SUPERIOR NIVEL INTERMEDIARIO TOTAL
1| | as”| 1 | an‘| MmO |7oT At’ | se| aa’l mT] ax | am jror | GERAL

PRESI

PRESI . |GABIN 13 1 14 1 1 5 19
COEDI 1 1 2 1 6 4 13 14
PROJU 1 1 1 1 2 3
DIRAF 4 1 1 -6 1 1 1 3 6 12
CGOF! 1 1 9 4 13 14

DIRAF |CGSEG 3 1 4 4|l 13 1 35 E:)
CGRHU 5 2 7 16 8 1 R 30
CODOB 1 2 3 1 4 7
CIPEA 17 17 36 7 43 60
CGMGI 4 4 6 1 7 11
DIPPP 14 14 1 1 1 1 4 18

DIPPP |CGPLA 6 1 7 1 1 8
CGPPF 14 1 15 2 2 17
CGPOP 8 8 1 1 1 .3 11
DIPRU 1 1 1 2 3 4

DIPRU |cGPOR 11 11 1 2 A 4 15
CGPUR 1 1 2 10
DIPOS 1 1 2 4

DIPOS |CGESP 11 1 12 2 2 4 16
CGPOS 5 5 1 6
DICOD

DICOD |cGcoP
CENDEC 7 3 1 1 12 1 6 7 19
CGPRE 6 6 1 8

DIPES 39 5 3 47 7 al s 10 2} 28 75

CEDIDOS 80| 9 5 2] 12 108 8| 20| = 13 4] =3 201

TOTAL ATIVO 231 31| m 3| 36 2] 314| 129| 35| 66| 13| 65 8| 316 630

VACANCIA 21| 26| 40| 12] 10 2| 31 s4| s8| 15 127 438

TOTAL GERAL : a52| 571 51| 15| 46 4} 625| 183| 93| 81| 13| 5 8] 443 1068

SRFO02.XLS/mes

Obs.: Servidores Afastados:
Afastamentos, Nivel Superior, 17
Licengas, Nivel Superior, 11 - Nivel Intermediario, 01



RESOLUGAQO N° 009

Dg 14 DE NOVEMBRO DE 19%Q

ANEXO I

DESCRIGAO DE CARGOS E REQUISITOS

TiTULO DO CARGO: MEDICO

NATUREZA DO CARGO

Prestar assisténcia mddica; realizar exames pré-admissionais
e peridédicosg; orientar © cncaminhamento de beneficiarios
para tratamento, hospitalizagao e =2xame; recalizar pericia
médica; orientar o servigo paramédicoS, bem como assessorar
Lecnicamente  a  area do  assislaéncia medica  om qualquer
GLLUdCan. .

ATRIBUIGOES DETALHADAS

. Prestar assistbéncia » médica bem coIno orientar (o]
. . r ca, . . -
encaminhamento do pacicnte para tratamento, hospitalizagdo e
exame, procedecndo o respettivo controle;
. programar e .realizar exames periodicos;
. realizar examecs pré-admisslionais;
+ realizar pericia médica; o A
. orienlar os seorvigos paramédicos da arca de assisténcCia
médica; . , . . : P o=
. exercer fiscalizacido, guando indicado, nag instituicdes de
saude credenciadas; et A i 512
prestar apoio Lécnico a areca de assisténcia médica;
emitir parecer €M Processos: . .
- proceder visitas domiciliares e hospitalares; .
+ Coordcnar c promovaer campanhas para prevengdo da saude;
Cxecutar tarcfas corrclaltas.

REQUISITOS
ESCOLARIDADE : ExpERIENCIA:
Curso de Nivel Supcrior de Minimo 01 { hum ) ano

Mcdicina



'RESOLUCAO N° 009 . .
. DI 14 DIE NOVEMBRO Dl 1988

’ ANEXO I
DESCRIGCAO DE CARGOS E REQUISITOS

TITULO DO CARGO: ~ TECNICO DF DESENVOLVIMENTO E ADMINISTRAGAO

NATUREZA DO CARGO

implcemenlar e acompanhar o descnvolvimento e
Sistomas  de  Reaursos Humanos, Maleriais,
Financet ro, Comuntcagoes, Biblioteca,
¢ Processos Adminisltrativos, bem como
a nivel insbLitucional, do-Sislema

Propor,
- manutengao dos
Orcamoentario,
Organizagao, MeLodos
assessoria espoecializada,
Nacional d¢ Planciamoenlo.

ATRIBUIGOES DETALHADAS

implementar o  acompanhar o descnvolvimenko e
sistemas  de- recursos humanos, materiais,
comunicacodes, biblioteca,

administrativos,

. Propor,
manutengao dos

or¢camentdario financeiro,

mebocdos o ProTessos

organizacao,
dimensionando ¢ Tmplementando "rolinag, formuléarios,
procedimentos, avaliundo refllcxos, bom como emitindo pareccr
sobrc o assunlbLo; ,
gestdo dos conlralos C “onv_enios celebrados com
instituicdéces nacionais o estrangeiras intoressadas cm
assuntos ccondmil oo o SOCHaiG, vigsando asseqgurar o
pesqulisas ¢ oulras agdes que possam

desenvolvimento deo
Subsidiar o Sistcma Nacional de Plancjamento;

organizar «© coordenar a CRQCUGAO de projelos do
Assisténcia Léenlca, semindrios ¢ programas de Lreinamento
para o fortalccimento dos recursos humanos “do  Sislema

Nacicnal de Planejamento;
propol oulras mcedidas ¢ ofcrcecer altarnabivas
de inlorosse da Fundagao.

decisorias
Nnos assunbos

REQUISITOS

EXPERIENCIA:

ESCOLARIDADE :
Minimo - 01 ( hum ) ano

Curso de Nivel Buperior



RESOLUGCAO N° 0095 : -
- . DE 14 DE NOVEMBRO DE 1988

ANEXO I
DESCRICAO DE CARGOS E REQUISITOS

TITULO DO CARGO: ALSESSOR LEGPECIALIZADC

NATUREZA DO CARGO

desenvolvimento, manutengao ©
unidade; revisar normas e
represcntar a Diregdo cm

Nssessorar a Dircegdo no
acompanhamento ligades a
procedimentos da Tnstituigdos
inkternos ¢ ualternos.

eventos
ATRIBUICOES DETALHADAS
. Nssessotar o hilregdo no descnvolvimenlo, manulencdo o
acompanhamcnlo dos sintomas ligacdos a unidade,
acompanhamenio o oxecugin e rolinas administraltivas e
a4 [im dJde sugerdr ¢ implementar métodos ¢ técnicas

Lécnicas,
de trabalho mais adequados;
revisar normas ¢ proccdimentos da instiltuicdo:
representar a instituigao em eventos internos ¢ externos;

cexecutar tarcflas corrclatas.

REQUISITOS

ESCOLARIDADE: EXPERIENCIA:
Curso de Nivel Supcerior Minimo 01 ( hum ) ano



RESOLUGAO N° 009 - | e
DE 14 DE NOVEMBRO DL 1988

ANEXO I
DESCRICAO DE CARGOS E REQUISITOS

TITULO DO CARGO: ANALTLTA DE SISTEMAS
NATUREZA DO CARGO

Frabalho_tecnlco criativo relalive & coordenagdoc andlise e
elaboragdo de projptos de sistemas de informacdcs, assim
como, osludos © gperagdes relucionadas aos ‘servigos deo
processamento eletionico de dados

ATRIBUIGCOES pETALHADAS

_ Coordenar o procosso de unil icacio e sisltematizagdo de
informagoes ¢ as gl ividades de desenvolvimento de sistemas,
notadamcnte as quue s¢  relferom ao  Sistema - Nacional de
Planejamento; : . ‘
. claborar projetus para implantagdo do sistema de
referéncia de informacses paraz o planejamento e programas
para aplicagiio de dados; '
acompanhar a documentygdo de controle de sistemas;
controlar ¢ acompanhar a utilizagdo de equipamentos;
assessorar as chefias superioros. om assuntos ionercnbtes a
atividades quec  dewmandem a ulilizagdo de . processamento
cletronico de dados; ' '
execultar oulras elividades corrclatas.

REQUISITOS

EXPERIENCIA:

ESCOLARIDADE: : .
Minimo 02 {( dois ) anos

Cursc cde Nivel Superior ¢
especializagdo de - no [iNIMO
500 horas



RESOLUCAO N° 009
DE 14 DE NOVEMBRO DE 1986

ANEXO I
DESCRICAO DE CARGOS E REQUISITOS

TITULO DO CARGO: ANALISTA DE STSTEMAS
NATUREZA DO CARGO

Trabalho técnico crjgtivo relalivo a coordenagdo analise ¢
claboracdo dc projetos de sistomas de informagoes, assim
como, csludus ¢ gperagdes relacionadas  aos  servigos  de
processamento cletionico de dadas

ATRIBUICOrs pETALIIADAS

Coordenar o precesso de unilicacio o sistemalizagao deo
informacoes ¢ as gt ividades de desenvolvimenlo de sislemas,
notadamente as  quv e refeorem ao  Sistema  Nacional de
Planejamcnto;

claborar projuetus  paro  implantagdo do sistema de
referénecia de informacses para o plancjamento ¢ programas
para aplicagdo de dados: : :

acompanhar a documcntugao de controle de sistemas;

controlar ¢ acompanhar a utilizagio de eqguipamentos:

ansessovar as chofias superiores om assunlons iperentes
atividades que  demancdem g ulilizagdo de processamento

a

clelronico de dados;
cxeocular oultras alividades correlatas.

REQUISITOS
ESCOLARIDADE : 'EXPERIENCIA:
Cursce ce Niveael superior o Minimo 02 ( dcis ) anos

especializacgdo de  no minimo

500 horas



RESOLUGAO N° 009
_ LEL 14 DE NOVEMBRO DE 1988

ANEXO I
DESCRIGAO DE CARGOS E REQUISIYTOS

TITULO DO CARGO: MEDICO

NATUREZA DO CARGO -

Prestar assisténcia madica: realizar eXames pré-admissionais
e peridédicos; orientar © cncaminhamento de beneficiarios
para tratamento, hospitalizagao e @eXxame; rcalizar pericia
médica; orientar o servigo paramédicoS, bem como assessorar
Lecnicamente  a  area de  assisléncia medica om qualguer
S5 LLUaCao. . .

ATRIBUIGOLS DETALHADAS

~ Prestar assisténecia  médica, bem coimo oricntar o
encaminhamento do pacicnte para tratamento, hospitalizagdc e
p : p P
exame, procedendo o respecltivo controle;
programar e .rcalizar exames perijdicos;
. realizar exames pré-admissionais;
- realizar pericia médica; ) .
orientar os seorvicos paramédicos da arca de assisténcCira
médica; . . . . .
exercer fiscalizacgdo, guando indicado, nas instituicgdes de
saude credenciadas; > 4
prc&Lar apo_lo L(_JCI]J_CO a areca de assis éncia meé 1Ca;,
emitir parecer CmM processos:
proceder visitas domiciliares e hospitalares; )
coordenar ¢ promover campanhas para prevencao da saude!
cxecular tarcfas corrclatas.

REQUISITOS
ESCOLARIDADE : EXPERIENCIA:
Curso de Nivel Supcrior de Minimo 01 ( hum ) ano

Mcdicina



RESOLUCAO N° 009
P 14 DE NOVEMBRO Dis 1988

ANEXO I
DESCRIGAO DE CARGOS E REQUISITOS

P)

TITULO DO CARGO: TRCNTCO DE DESENVOLVIMENTO E ADMINI 5 TRACAQ

NATUREZA DO CARGO

Propor, implcmenltar e acompanhar = o descnvolvimento e
manutengdo dos  Gistemas  de Recursos  Humanos, Materiais,
Orcamentario, Financei ro, Comun i cagoes, Biblioteca,
Organizacao, Molodos o Processos Administrativos, bem como
assessoria cspecializada, a nivel insUilucional, do Sislema

Nacional do Planciamenlo.
ATRIBUIGOES DETALHADAS

acompanhar o descnvolvimento e
de reccursos humanos, materiais,
biblioteca,

. Propor, imptcementar o
manutengao dos  sistoemasn

orcamenltario Financerrg, comunicagcoes,
organizacao, mélodos o protessos T administrativos,
dimensionandao ¢ tagr b emont v rolinas, formularios,

procedimentos, avaliando reflexos, bem como cmilindo parccer
sobre o assunto; '

gestao dos conlralos Q convenios celebrados com
instituicgocs Nac botia s o ontrangeiras intoeressadas cm
assunt o OO v SO, visando assoeqgurar o
desonvolvimenlo o pecgquiisas o oulras  agdes  que  possamlm
subsidiar o Sisbtcua Macienal de Plancijamento;

orqani zar o contdenar fx CROCUCAO co projoelos do
Assisteneia Leonica, soemindarios ¢ programas de Lreinamenbo
para o fortalcalimento dos  recursos  humanos do  Sisbtcoma
Nacicnal de Plancjamento;

propar oulblras medidas o olopeoey

nos assunlos de interesse da Foandagao.

alboernativas decisorlags

REQUISITOS

EXPERIENCIA:

ESCOLARIDADE :
Minimo - 01 { hum ) ano

Curso de Nivel Superior


implcmenl.il

RESOLUGCAO N°- 009 ) .
- DE 14 pE NOVEMBRO DE 1988

ANEXO I
DESCRICAO DE CARGOS E REQUISITOS

TITULO DO CARGO: AUSISSOR BUPLCIALIZADC

NATUREZA DO CARGO

Nssessorar a Dircgdo desenvolvimento, manutengao ©

acompanhamento ligades a un icade; revisar normas e
procedimentos da Tnstituicdor; representar a Diregdo cm

eventos  inbkernos ¢ externo:n.

no

ATRIBUIGCOES DETALHADAS

hiregao no desenvolvimento, manuloengio e
_ ACompanhamenlo dos sislomas lTigados A unidade,
TacomponhameniLo 0 oxectyan de robinas  administralivas e
.CCNiCas, a rim Je sugeriv ¢ implementar métodos ¢ técnicas
lc trabalho mais adequados;
rcvisar normas ¢ procedimentos da instituicio;
representar a instituigdo em eventos intcernos ¢ externos;
cxecutar tarclas corrclatas.
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REQUISITOS
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