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. COMPANHIA NACIONAL DE ABASTECIMENTO - CONAB
DIRETORIA DE.ADMINISTRACHC - DIRAD
-/ ~DEPARTAMENTO DE, RECURSOS HUMANDS - DEREM
. DESCRICHXD D E FUNGEXD

e e e e e AN it S B At T M A SR e SE- e e Sme N S e
. -

TITULO DA FUNGAD : AGENTE DE PORTARIA

" CLASSE DE CARGOS = ; JORNADA DE TRABALHO i CODIGO CBO
ASG [ & IT H 8 MORAS H 3.94.40
- AREA DE ATUAGAD : ' v
— DIVERSAS °
- 'DESCRICHO DAS TAREFAS
T . o . . L
LoD e recepcloma e orienta visitantes gque buscam informagties relativas &
. Companhia e ao corpo funcional, indicando-lhes a lotagRo correta dows !
- empregados ouw  a drea responsdvel pelas  informasdes pretendidas,
selicitando documento dg identificagdo, anotmndo em livro de registroy
~’ : v ;
- controla a entrada de empregados, observando o porte de crachad de
~ ‘ identificacgios
e fiscaliza =a salda de pacotes ¢ equipamentos, verificando se estio;
» acompanhados das respectivas auborizacdes: '
= mantém devidamente atualizada a relagdo nominal dos enpregados com as
respectivas lotasdes , ramnis ¢ telefones pldblicos de emergéncias '
- eventualmente efetun o transporte de mdveis ¢ materiais diversos de um
o local para outro, conforme orientacdos;
" - executa outras tarefas correlatas dAs descritas, a critério do supsricr .
5 imediato. ‘
e
Qe
el
-’
e’
Fe1206 o ' o7

e’



COMPANHIA NACIONAL DE ABASTECIMENTO

- = COMAR
. DIRETORIA DE ADMINISTRADAD - DIRAD
™~ DEPARTAMENTO DE. R‘CU““DJ HUMANOS ~ DEREH .
. D'ESCRIC?SD DE- FUNECXO
- TITULO DA FUNC#O ! AGENTE DE. SEG ‘Ch
i CLASSE-DE CARGOa H ; JORNADA DE TRABALHO | CODIGO CRO
X 1 [N
v . 1 . ]
B ASG II e III ' 8 HORAS ! §~-83.20
AREA DE ATUACAO :
- DIVERSAS
T : ' DESCRICAO DAS TAREFAS
- executa servigos de guarda e vigiléncia nas depend®ncias da  Cowmpanhis
e € zela pela ordem nesses locais, protegendo pesscoas, bens & valores;
A S ' ' . :
- controla a ntrada e salda de wvelculos, pessgas e bens nas -
depend&ncias da Companhiji&, registrando em controles pr e as,
- atentandoe para atitudes que lhe parz¢am suspeitas, pProcurande «vita
- viol&ncias, distirbios e outras infracdes 3 ordem e A swguran;a,
tomando as medidas cablveis € comunicando & chefia imediatsa
- fiscaliza a entrada e salda de volumegs, observande se set dc
et devndﬁmentc autorizados;
- zela - pela semuranca der autoeridades ¢ convidados por ocagidc e
visitas, solenidades e inspeqles; . ' ' -
~ = mantém dCVidAMLﬁtD atualizada relagho nominal de . empregzndos,:
'IOCull_ﬂcuU de ars . telefanes de linhas diretas, ramais o telefonwe:
- piblicos de LmEVﬁJ!lLlu, ‘ . .
>_”-_ tonia conhecimento da localizus¥o de extintorzs de IncEndic, cimves i
. “luz, telefone e ularme, wanuseando quando necessderio) :
- comunica qualquer anornalidade aos Jrsdos 06 SCQUIFANSAJ
- pode escolt%r g rroteger pPessoas encarregadas de transportar  dinherrs
. e valores, procedentes de wancos ou de outros estabeleciment sy
wet = solicita a presenca de enpregados na portaria do prédio, atendend:s
pedido dos wvisitantesy
S’
- faz vistoria nas portas, Janelas, portles, luzes e  aparalho: |
elétricos, no infcio & término do expedigntery ' ' !
c - faz rondas perididicas nas deu(ndgncst e sun Unidade de trabalho, cor
marcaglo de reldgio de pontos . :
. »
iaedfl ’ ‘ 08 - ®
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~’
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~

le”

.
turpno de vigil&ncia vara comunicaglo & chefia imediata;

. o \
registra em Livro prdprio as anornalidades ecorridas constatadas o

eventualmente (recehe & executa chamadas telefBricas intermas =

externas, transferindeo aos rawais solicitados, registrand: g

formuldrios préprias;

xecuta outras tarefas correlatas s descritas, a critério do superior
imediato. -



com NACTONAL

PAU”IA : D ARASTECIME NTO - CONAB
. DIRETORIA DE'ﬂD%INT“T?A¥ﬁO - DIRAD . : . :
- DEPARTAMENTO DE RECURS0DS HUMANOS - DEREM : SR :
~ D 3 SCRICRD DE FUNGCXO . .. :
TITULO DA FUNCNO _ AJUDANTE GERAL 5

- e e i o et e S0

CLASSE DE CARGOS : ; JURNADA DE TRABALHO i CODIGO €8O
T ASG I e II : 8 HORAS L 9=74. 45
AREA DE ATUACHAQ = .
- : DIVERSAS
o e e T mEm————— e - e — G — ————-— === T T i e TN SO N I ST TS NS A S Sm e S et e e s
v 'DESCRICAD DAS TAREFAS
»Lf'; transporta, interna o externamente, mdveis ¢ materiais diverscs, de e

2777 local para outro, conforme orientagdo recabiday

gsAarratsss recolhenc.

T distribui g de dgua mineral nos locais apropriado
‘ 0% garrafdes vazios ¢ colocando-~os no depdsitos
- exrecuta  os  trabalhos bracais de carsgsa € descarga  de mercngor ias
= méveis, zaquanaf gaquipamentos £ outree materiais, utilizando, quanuu
o neces ssdr i, carrinhos, paleteiras £ outros meios andlogsos;
- separa mercadorias £ Sacarias, colocando-as em locais predeterming
para conferncia e, poste r)ormcnt arrumando-as  nos  caminhes
-~ -conformne orienta¢lfio recebiday : ‘ ;
: A 3
= wecuta  trabalnes de colieta & entrega, interna & externa, Dy
N correspondéEnciag, docuaentos & encomendas, dirigindo-se @A0s  ioca T
‘ solicitadas, depositandﬁ ¢ apanhande wmaterizl, entreganco—-cs  @ocl
u/ dc tanatdrto
j*Jf dr%rarroqa rwmlnhEr%, retirande mercadorias ¢ colocandn—as no @
o eguindao orlgu«ncau auanto wos locwis & formas de empilhananios
N recelhe saceos de cereais e subprodutos nan  bica  dn o wdReu R
' beneficiar, pesando vs  produteos, fechando as eMtresidades ‘o
- enpilhando-0s; i
= abastece magquinas de veneficiamento & empacotamento, transportans
, matdrias—orimas, abrindo embalagens e sacarias & despejuando~as 0o
unidades receploras; ‘ . ;
) , ' : :
- €5 @(ut os trabalhos 'de  Timpeza,' varrandm, recolnendo Ty G
e —_— nelrwndo, gnsacando, colocando no depdsito, ¢ limpando as mdguinas
- mantém &m boas condicles de higiene e limpcxa sua area  de  traiaiho

tais comos

tidnets

@ passarelas

GuH AFMATENS

grrangleiros,

S . R
VIGO0 e

pdtios e dreas verdes, pogos & elievadores, entre outrosy

1:04

10



, - zwecuta, sob orientagio superior, a vedaglo de armazdns para erpurgas, :
colocando lonas sobre oe procutos; ' :
- auxilia, sob orientago, na operagio de expurgo, preparando pilhzs
' silos para aplicacho de produtos Fitoqsanitﬁriqs; )
- Prepara, sob ‘orientaugp, -empacotamente de produtos para sewﬂwﬁ
_ conercializados; ' :
- executa outras tarefas correlatas Ads descritas, & critério do superiue
imediato. : .
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\..;:" 'J [
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o
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passando 20 A3
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werodutos,
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limpeza de
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BECHasm,
NAaYS
adorias:

e mero

et Cad o i
l- rovideno

700

srvacho  das
indica on
supgrvisionando

QNS

e autras,

[}

teor de umidade

oficialy

minando O

Fleico stentesy

e notas de expedigio

ST recebe, confere = entrega mercadorias,
informagdes para emissdo da documentagd
- -opera  balanga rodovidria e ferrovidria,
- E”ngndoq,
R 'Fiscaiiza e orienta » cargwn, dsscarga,
empilhamento e desempilhamanto de mercadorias
- efetua a marcacdo & etiquetagen dos lotes
" veritica periodicamente o estado de
estocadas através de termometria ou
o tratamento Fitogssanitdrio, agragio
- erientando @ aplicagio do nesmos
. - colhe amostras de mercadorizas, deter
. impurezas ¢ acompanha os trabalhos do
i
- procede periodicamente a contagem do estoque
- zela pela linpeza € conservagio do armazdém;
- emite notas de recepelo @ processamento
produtO"' )
- vernf:ca o espago disponlfvel pars estocagem

-’ derrames & mistura dod¢ produtos

procede al anga rodovideri

° - pesagam &m
exigidas;
- wecuta outras tarefzs correlatwns s d

lmedlato.

FH1444 12

gacritas

no armazém,

estocadosg;

a, emitindo as documentache:

@

critério deo

e i e -

de ¢

gvitande

suEErior
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i0 DAS TAREFAS
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\.)
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THi410

registra € conunica & chefia imediata as irrcoularidades obsarvadas oo
das  instalagdes, wdquinas € equipamentos, ovursn @3

qualguer

PRIFtE

Providéncias que se fizerem necessdrias;

imediato.

‘executa outras

tarefas correlatas ds descritas a critér{pudo SuPEr i



e COMPANHIA NACIONAL DE ARASTECIMENTO ~ CONAB

DIRETORTIA DE ADMINISTRACHO - DIRAD
~  DEPARTAMENTO DE RECURSQOS HUMANOS - DEREH
DESCRIGCAGD D E FUNCAD - .
e TITULO_DA FUNCRO @ AUXILIAR DE CONSERVARAO
e 'CLASSE -DE CARGOS : : JORNADA DE TRABALHO .+ CODIGO CBO
1 (]
: . L] ]
e ASG I e 11 H & HORAb o S.99.99
. e R e s o et e B B e S B o W B = - - — " e = s s - o - G Mty B G R B BB S B B e e ow AR N e o e _.--——‘._—-......-..._...‘......._'__....
AREA DE ATUAChU :
. DIVER
o - ' DESCRICAD DAS TAREFAS
TR limpa dependéncias dx Cempanhia, varrenda, pa hqwndu panog  anido,
o recolhendo i das lixeiras ¢ deos ¢cinzgiroes, espanande mosas,
cadeiras e outros moveis, passando aspirader de pd,  lavando widroes,
Janelas, portas o divisdriassy

- limpa banheirwos, lavande pias, vasos, pises, paredes, desinfetanda,

‘ recolocando sab®o 1lquide, papel higiénico ¢ toalhas de papel nos
- devidos lugaress;

- . Prepara a terra, adubando & irrigande, para realjzar o plantic do
senentes e nmudas dg flores, drvores, arbustos se outras plantas
crnamentais; ‘ :

R realiza manutengo de Jardins, dreas verdes e vasos ornanentzis,
et aguando diariamente, aparando. os galhos ¢ folhas velhas, limpando €
» colocando o lixo em sace plisticos
~ - efetua, diariaments, linpeza dos equipamentos, @ utensllics £

- dependBncias da copa, Iavando & enxugando 05 MESMOS )

e N - .

- lava, abastece e distribui garrafdes de dgua potdvel nas diversae
Areas da Companhiag

- eventualmente, auxilia no transeorte de mdveis e materiais diversoss,
de um local para outro, conforme orientagio recebiday

- secuta outras tarefas correlatas ds descritas, a critério do sup&rior

imediato.



COMPANMIA MNACIONAL DE ABASTECIMENTO CONAR
DIRETORIA DE ADMINISTRALHO - DIRAD
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANQOS ~ DEREH

. "DESCRICAGO D E FUNCXO

B e es M e b M G G ES G SR T S Gmm B ST M W e N s S S S MM S M S S P RS WA et ey Pl S M FE( WY Mes e G e M WS R R e e Eet W G e e (M4 S e et Bt B et S B amm ey e b8 B0 M et e

TITULO DA FUNCAO = AUXILIAR DE MANUTENCH

e o ot e s e S A A St W G 40 v B S e (s b By s S R e o e v R e Bt M R S S e Emr (1 S M mE AN Il me - e e G P D e S e e i Amt = e A and am 4ot

- CLASSE DE CARGOS : JORNADA DE TRABALHO CODIGO CBO

ASG T e II ! 8 MHOKAS b 9-5Y_ 20

SO0 U et s o i gt G ) A e o S R RO M e e S V) Ea MR M M A Loet S M S M e e M b fra e s MR e e it M e ot A e St e et S e T e .t W8 Bet iR NN %o 1S BN e Mat e

AREA DE ATUACAO @

1
1
1
t
[}

DIVERSAS

e e v S S e Y MR P Gemr (s CEE e e g S MIY L e A e i W ke M e e e G N Bt e S SR A ke B M M (e e e A W EE S 1t A B S w T ] 1 G Mt iy et e o R i e S e e ohee e M e

s ] ' DESCRICAOD DAS TAREFAS

Foiza7 i6

L]
>.~,/'| ) "ny
o e auxilia nos trabulhos de manutengaon, retirando e amontoando mnateriais,
transportando & descarregando pecas, tijolos, pedras. ferrament ws,
necessdrios A& execusio dos servigos: :
- grecuta tarefas manuais simples na construglo civil, auxiliando noa
BErVICOS dq alvenaria, pintura de paredzs, Esquadr i as, prepar-ando
=~ materials € misturando companentesy '
- auxilia na manutengdo de equipamentos ¢ instalazdss elétricas,
i efatuando . pequenos reparos,trocando lunindrias, lémpadas, reatores @
_ tomadass; , . §
- auxilia na execugAo de pequenos Servicos de wmarcenaris, recuperandmf
- mdveis & cutros equipamentos; . '
__" . N (] . . o "l ] i
- auxilia  na secuedo  dos  servigos de  instalaeBes,  manuteneo @
" conservagdo da rede hidradlica e @ equipamentos de | refrigeragdo,
o Tubrificando pegas e efetuando pequenos reparas;
b ,
- zela pelas ferranentas de trabzlho, limpando-as e guardando-as oq
o local apropriado, visando deixd-las em condigles perfeitas de uwgony
R - executa o0s trabalheos bragais de carga e descarga de mercadoria,
. mdveis, mAquinas, equipamentos € outros materiais, uwtilizando <uando !
necessario, carrinhos, paleteiras & outros meios andlowess
- executa outras tarefas correlatas ds descritas, =a critério do
— superior imediato. :
.
g Q.
e :



COMP AN IA NACIC VAL DE ABASTECIMENTO - COXNARB
DIR:TDRTQ PDE- ADﬂrNIQTRACSO” - - DIRAD.
DPPHPTA IENTO -DE R"‘UR GS HUMANDOS ~ DEREH

BESCRI.GC ﬁ_O D E FUNEAODO

e — ——— —— — . - G . S S S S ey M - ) S S 4 B4 S R A M S me A AN A S S AN M e b e o e  m— < o e

- JORNADA DE TRABALHO -

CLASSE DE CARGOS :

ASG I e II 2} HUPAP

AREA DE ATUAGAO ,: e
! DEPAD
i
G TTTmm T o e T — T e e e e e e e e e e e s
.. DESCRICAO DAS TAREFAS
. -~
] \':\.,' )
encaderna, manualmente e com auxllio de equipamento mesEnica,
' impressces  diversons, dobrando, wlceando, preparando articulasghiss o
‘ montando capas;
.o opera guilhotina, para corte de papel ¢ 'refile em geral;
LR—y : * . . .
; - executa trabalhos diversos de plastificaco de deocumentos, utilizmanda
- Processo mecﬁnico: :

.- executa servigeos de blocaJcns de formnuldrios e impressos, através de

R colagrm, _

pﬂ’—;/ executa o0s servigos de& reprodusio de documentos operando mdguins
f copiadora, a fim de atender &s diversas solicitacles: :

' b
P _ . .
few = zela vpelo equipamento utilizado, realizando limpeza & abastacimento
P do material de consumo;

T - verifica as condigBes de funcionamento do cquipamento, solicitandc 2
v "chefia imediata a execusdo de servicos -de mznutengdo  perfodica, aszw
. , como eventudis congertus € reparos; : .. :

. = opera miAquinun hellogrﬂT|Cu rcarndu~1noo c6p|a~ ‘de  mapas, planta =
outros-originais . :

- €5 eLuta outr as tarefas correlutnf As descritas a cr+t r o do supEr ior
R ‘imediato. g
] {
R .

...‘- .\?
o :

: . :
85103 o R _ 4 i7. :



COMPANHIA ?AHIQNH? OE ARASTECIMENTO - Colan
- DIRETCRIA DE ASHINISTRANAD _ - DIRAD
) - P2yl vom g1y g, e PAR" -
DEPARTAMENTO 'DZ RECURSOS FUMANDS - = DEREH .
) DESCRIGCRHDO D E FUNCANO - 7
TITULO DA FUNGAOQ = CORTINUG
C CLASSE DE CARGOS : : JORNADA DE TRABALHO : CODIGO Cs0
. ‘ i
. o ] ) |
] E . ] ]
: AGG I e II ' 2 HORAS : 3-94.7:
AREA DE ATUAGAD @
DIVER SAS
_____ gy MOt
DESCRIGCADO DAS TAREFAS
executa servigos internos & enterrnos, recebendn ou ghntrasanas
documentos, correspondéneias & PIAUENOS volunes, A0 Sond
destinatdrics, assinzncdo & solicitando protoceole sara commrovar &
i THECUGRO doqﬁervnco.
P )
- atende solicitagiio de nerox de cdocumentos diversas, encaminha~do-os
- para.. sgrem proce&ﬁmem ol gperando miquinn  copiadorsa, Feg i eI rangD
f  quantidades em formuldrio apropriado, ohjetivando contiecle 2o uso.
e efetua derdsitos e saques bancdrios, PIquenas compras, pPaglmentcs g
e ‘cantas da Comparhia e autenticac¢io de documentos ew curtdrio.

- recolhe correspondBnciss enderegadas & Companhia &m caixgs postiis
l e domicflios bantdrios.“ :

[ .’ . . . )

b= auxilia na po: agem de correspondé@ncia

i : . ' - , ]

P atende.chamadas telefdnicas, anota ¢ transmite recados.

“QJ- distribui ou serve dgua e café, atendendo sclicitagio.

- = Tauxilia nos servicos sinples de secretaria, arquivando, abrindo rastas
o e preparando etigquetas, para Tacilitz- o andamgnto dog  servigow:
o administrativos. : :
-~ orienta os visitantes quanto A localizagic do drgfo & que se destinam,
indicando @/ou acompanhando-os ao local solicitados
e executa outras tarefas corrcl bas ds descritas m ocritdrio do  surzv
- : |med| to. ’ : ‘ :

1

Titen A {8
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_ COMPANMIA NAUIGNAL DE ABASTECINENTO - CONA3
DIRETORIA DE ADMINISTRALY - DIRAD
~ DEPARTAMENTO PE -KECURSUS HUMANOS = - DEREH | _
DESCRICHA 0. DE F UNT A O .
TITULO DA Funcho : COPEIRD | o |
CLASSE DE CARGOS : ! JORNADA DE TRABALHO . COD160 cac
ASG I e II *, 3 8 HORAS b S=F2.40

o —— - — S S G e G e W T S A P A e e D MR R S e R e A A D S > s N A e e S S e T G - - A - - . 8 = o

—— e S - ) A T Rt S T S e S D ey e S MR T e e el W M S e N T M e SR A G R S S S R S G i o SR S e = . . e —

DESCRICHKO DAS TAREFAS

o~ prepa caféd e chd utilizando-se do material e sguipamente =deguada,

atenta ndo Para as quantidades necessdrias a0 consumo, colocando-os nas
garrafas térmicas puarz seren distribuidos acs divergos -drog¥cs  da
‘Companhias ‘ '
C - prepara lanches quandce  solicitade, arrumande-os £m  bandeda 5
- :providenc1ando A sua entreyga;
. ..=  efetna, diariamente, =a limpezw dos equipamentos, - utensllics &
e depend@nciaa da copa, para mant&-los dentro dos padrﬁes gE consaEr vagao
: € higienes; '
-~ auxilia o gargon, servindo café, chd e dgua aos empre Jado< e wvisitas,
) quando solicitado; ‘
o . ‘ , |
i . = soalicita Jjunto ao 6rJ\o comprtrnte a mmnutencuo £/0u roncerua%uo das
| equipamnentos da copa sempre que nﬁcecbarxo'

)

! 8 . L
L executa outras tare#as_correlatas as descritas, a criterio do supericr
imediato. - ' :

TN
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L COMPANHTES NACIONAL DT ARASTECIMINTG - CONAB
. DIR:TUR;H DE ADMINISTHRALAD DIRAD
~ DEPARTAMENTO. DE. RECURSDS HUMANOS DEREH .

DESCRICHGO D E FUNCAO

“f CLASSE DE CARGOS : JORNADA DE TRABALHO

'ASG 11t e 1V B_HGRAS 8.54.0%
" AREA DE ATUAGCAOD : .
OEPAD / GERAD v UA / UC / UrF ~ UP
EEE " i DESCRIChO DAS TAREFAS
; 3 executa reparos nas instalagles elétricas e partes elétricas de
70 mdquinas e', equipamentos, - efetuando ajustes, consartos wlou
~substituigdo de pegus; '

L - procede. . & instalasdc ou substituiclo de tomwdas, fios,. 18npadas,
paindis, interruptores e pegas de conponentes gletromecénicos.,

‘utilizando instirumentos apropriados;

- requisjta, recgbe € confere o material necessédrio para o desempanho ¢=
: atribuicdessy

suas
- exanina as Mmiqiinas e eqiipamentos’ com testadores aproprindos,

e localizando € corrigindo defeitos eldtricos;

e = .examina circiitos elétricos de mdquinas w/0ou equimamentcss

elctromcahnxCO"'

S ‘monta e - desmonta  quadros elétricos de comando de motores & de
- miguiinas, paindis de distribuiclo de rede de baina e alta tensic,
{_ motores, geradores, subestaglies e outros conjuntos;

Y S - . _

mantém em perfeito estado de conservacdo o0s equipanentos Yo

B ] o« . v
ferramentas sob sua responsabilidade;

- sxecuta servigos gerais de solda, utlll zando equipamentos de eoldagEm
v de oxigds e elétricoy

- efetua manutenclo em instalagdes, aparelhos € equ:pamentob glétricas,
orientando-se por esquemas, lnstrucoes e outros; :

Y= executa outras tarefas correlatas s descritas, a critério do. superior
' imediato. A '
FRTE O) 29



'“'CDHPhﬂHrﬁ-wncrcudl DE AZASTECIMENTO - CONA |

_ DIRETORIA D ADMINISTRACAD - WI?

| DEPARTHHENIO OE RECURSOS HUMANOS - DEREH |

y DESCRIEAO -DE " FUNGAQ -
j_______________a—i______—______-______—A—-—,—_-______——________;__________“:

‘TITULO DA FUNGRO'Y GAREON

' CLASSE DE CARGOS : : JORNADA DE TRABALHO i  CODIGO C3C

‘ ASG II e III K 8 HORAS ! 5-32.¢

PRESI, D“RETORIQP e SUREG

DESCRIChO DAS TAREFAS
servew dgua, café elbutros alimentos em determinadas Unidadss oo
Companhia, dispondo—-0os nos pratos e copos

recolhe talheres, copos @ outros utensllios desocupados, colocando-ou
em recipientes apropriados, =a fim de wncaminha~los A copa  RaH
lavagen;

‘Prepara a mesa de refPlc Ses em ocasides eventunis, dispondo em orden

os pratos, talheres e guardanapos para facilitar sux utilizagiioy

auxilia nos trabalhos de copa e cozinha, lavanda, . enxugando
9u1rd1ndo loucas, taliheres e outros utenslliosy :
partlclpa do preparo de pequenas refeigdes, »caFé,_ refreszcos,

sobremesas ¢ lanches;

executa outras tarefas correlatns s descritas, a critério do supzrior
imegiato. - : :



. COMPANM! T4 NACIONAL DE A8ASTECIMENTO
"IDIRETORIA DE ADMINISTRACNO
... DEPARTAMENTO DE RECURSODS HUMAHUS =~ - DEREH

CONAB
DIRAD

°

]
_D ESCRIGADO D E FUNGCHADO

. .
T " = ——— T —— e e e - - — . g ————
TITULD DA FUNChO 2 GR~FICO
CLASSE DE' CARGOS : : JORNADA DE TRABALHO i\  CODIGO C30
o ' ! !
ASG III1 & IV H 8 HORAS & P-22.55
AREA DE ATUACAG :
. DEPAD
. DESCRICAO DAS TAREFAS
o _ o
fotografa documentos diversos, regulandoe e operando equipaventa
~ fOtOQFéfILO_ para obtcr 0% nLaatlvor necessdrios & gravagdo de chazas
de |mpr5fR -

- retoca negat ivos fotogrdficos e chapas, acentuando tragos e eliminando
defeitos, para assegurar uma nltida reprodusio na chapa de impressdios.

- revela: emh chapas metdlicas & immgem impressa . €m  negatives
Fotogrurlcob, para permitir a reproduclo de ilustracgdes € caractures

apéis e outros materiais; ' :

- opera méqumna nmpressora ‘effset ", regulando-—-a e acionando—a ZAr &
imprimir desenhos, gravuras, catialogos, revistas, Cartys e outras
trabalhos similares, verificando s c«ractcnlstxcaa o tranalho noner

secutado, observando as indicagles de tintas, papéis e outros
det 1hrs,
L) 'efetua o controle dos trabalhos executados visando o levantamento. dos
- materiais utilizados;
- elabora periodicamente previs¥o ‘de consumo de material, para &
operacionalizaco das atividades do sator;

- mantémn o5 equipamentos em ‘perfeitas condicara de ?uncnonumrntu
solicitande sud manutengo atravds de revisties periddicas;

- opera-guilhotina eletr8nica, para corte de papei e refile em geraly

- 'execut outHas tare?as correlatas és descritas a crltérno do . suparidr

< imediata. ' |

r
™~



CO APANHIA . NACIDN‘“ 7u ABASTECIMENTO -~ COMAB
“DIRETCRI & DE ADMINISTRACRO -~ DIRA
;DLPAPTAMENTO¢D R%CL 508 HUNANO; - DEREH .
e : . )
- DHE S CR I C A0 . DE FUNGCBADO
TITULO DA FUNCAO t MICANICO DE MANUTENGHO
CLASSE DE CARGOS : o JORNADA DC TRABALHO 1 CODIGO ce80o
] ]
. ] ]
ASG TI1T & IV ' 8 HORAS P B-45 . L0
- AREA DE ATUAGCAO = )
. : DIVERSAS
. DESCRICAQD DAS TAREFAS
= ." T “ ' o ' . : - : - .. . [ . . N
;sbé_, realiza manutenco preventiva € corretiva em equipamentos sletromnsch-
o nicos e instalagdes de refrigeragio, reparando ou substituindo regur
- fazendo ajustes, resulagem € lubrificacdo coenvenientes, utiliizaide
ferramentas Comuns ol especiaise, instrumentos =« aparelhos de nedigh
» controle, a fim de assegurar o funcionamento eficiente
cquipamentos; ' :
- monta, instala e conserva sistemas de tubuluces de naterial metdliiceo
- e ndo metdlico, de alta ou baixa press¥o, marcando, unindo & wvedando
i tubos, roscando-as, soldando-os ou Ffurando-os, utilizando prenss
magarico, e similares, visando o bom funcionamento  das instalascs
e hidratlicas e maclnicas; ' : - .o
- secuta servigos de solda em geral, elétrica e/0u oxincetilens, para
unir partes o corrigir falhas;
= controla o estoque de pesas de reposicdv, solicitando o suprimento
o quando necessdrio;
=, examina o velculo, inspecionando~o diretamente ou por wmeio de
aparelhos, pPara determinar o defeitos & anormal idades de
. funcionamento; - ‘ :
— solicita 2 chefia imediata pPEGas € componentes pars & realchAPAQ ge
consertos em geral;
ey 1 . .
.- zela pelas ferramentas e instrumentos colac dos A §%a disposigio pela
R Companhia, responsabilizando~se pela guarda € consgrvagdo dos mezmod;

= - registra e comunica & chefia imediata, as irregularidades observiaias
enm qualquer parte das instalagles, mdquinis g equipaméntos, pards =3
providé€ncias que se fizerem necessdrias; '
€ . ' .
- e executa outrds tarefas corriclatas as descritas, a cﬁitéria do superioe
imediato. o '

Soaw’
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.comunica & chefia imediata;

_executa Outra
S imediato.

- e :

21444

315 t\rcfas correlatas

COMPANKIA MACTONAL DE ARASTECININTC - CONAZ
' r.)J.RL.TL.h'\..i:! DE r'lD\'ill‘J ‘-.;T:.\\l‘\lp:‘l - DIRAD
. DEPARTAHENTO DE RELCURSCS HUMANOS - DERZEH
AN . . L.
DESCRIGCRHADOD 0 E FUNCHDO .
g R MO AR M SR SR G S SRS S MR S S S S S ML G et e S S e R M e e i e T W Gt S S R e S S8 G v - — S -t gt n G S G i - —au A
. e
TITULC DA FUNCAO > NOTDRIqu
CLASSE DE CARGOS : : ~JORNADA DE TRABALHO : CDDIGG €30
e . . : :
. ASG IIl'e IV ° -: 8 HORAS : ?-8T.35
. AREA DE ATUACAO :
' DEPAD, GERAD, U&, UC, UF e UP
e e e e o e e S A £ e i e S o e m e 2 e e e
LS DESCRIC%O DﬂS TAREFGS
-~
- . - : : R S v . . . .. .
it - dirige velculos em percurscs de curta, médizn ou longa distdncia,
o transportando os empreaados Qu & diretoria, bhEm como materjizis. daniro
ou fora do'per[mutro nrbancy '
f- entrega ou recehe encomendas, cofraﬁpOndéncias, documentos & VoiLuves
e lcvcs.conformc designaglo dos Servigos a  seoram executadosy
"/ g E o " . . K 2 . o .
. - ela pela linpeza € manutenslo do veleulo, verificande niveis de Sieag,
-t daua,  bateria e outiros, atentande para posslveis Balhas @
& providenciando raparcs, para assegurar seu perfeito ecstados -
T comunics A chefia imediata os defeitos apresentados no velculo em uzo,
s PRra as providBnciag necessarias; ' ' '
- zela - pela integridade flsica dos passageiras, observando ag regras  OF
- trdnsito e de seguranga, comunicando ac superior imediato em Cagos da
1\ ocori@ncia que exceden sua competéncia de decisio; "
R preenche . formuldrios prdprios da Companbiia, anotando dados de
ol quilonetragem, sbastecimento, hora de chegada, recolhende o velouic &
: garagem;
- abastece viaturas em uso, cdirigsindo-se aos postos de abaslecinanta
. . . -
' prestando contaz de eventuais despesas:
- registra ocorrfncias de =acidentes, na delegacia mais Proxima, €

ds descritas a critério do supsricr



gerais

“st

ajudantes
trangportada,
CArERS )

~ orienta os
mercadoria
fornacdo de

e

"o carregamehto &

T OMPANHIA NACIONAL DR ABASTICINENTO - CONAD
- DTRETORIA OF ADMINDETRALRO- - DIRA
1DEPQRTRHENTU-DE'RECURSOS HidNAaNDS ~ DEREN
DESCRICHKDO D E FUNGZAD
- TITULO DA FUNEEO : MOTGRISTA (ONIBUS E CARRETA)
CLASSE DE CARGOS : ' JORNADA DE TRABALHO ; CODIGO C=20C
o ASG Iy H 8 HO?AS ] @.83., 4
-~ AREA DE 'ATUACHO : | -
o ' DCPAD, ~*'-n"\’f‘nD UA, UC, UF e upP
DESCRIC 0 DAS TAREFA ’ ' i,
o condui' Bribus, - transportando os empregados, noinfecia & . térhine, o
i expedientey : ' '
- dirige carretas e/9u camJnhﬁe§'Pe5édos, transportando matérias-»rinas
J' ' mercadoerias, veriticando ordens de  servigos & notas fiscais,
R efetuando a carga ¢ descargw en local predegterminadoy-

‘descarreganentoe  ow
bvlcnend posicdo, emp ilhamento 6

= toma as precaugles necessdrias para jue a mercadoria seja transportada

> SEem avVarias; ~ '
ot ' - :

-~ zela pela manuteng®o & limpeza do velculo, verificando nfveis de &leon,
N - dgua & bateria, atentando para defeitos e possiveis falhas by

o selicitando reparos. quandeo necessdrio; ' ,

o : . ,

i -~ abastece vefculos em usp, dirigindo-se acs postos de abastzcimeslc
o~ prestando contas de eventuais despesas;

- preenche fornuldrios prdprios da Companhia, anotando dades i
e quilometragen, avastecimento etc., para controle do superior imediatos

\ M H b -‘ ; ° .
o= registra ocorréncias de acidentes, na delegacia mais prédinn, =

comunica A chefia imediatas;

= secuta outras tarefas correlatas as descritas, & critdério deo super. o

. imediato. ' '

- [
‘a b
\ ' K
L
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TCOMPANHIA NACIONAL DE ABASTECIMENTO - CONAB
~IRETORIA DE ADMINISTRACHD - DIRAD
DEPARTAH NTD DE RECURSUS HUMANOS ~ DEREHM

B Y ESC RICNG DE FUNGCHXD

.:———————'—-———-—'——:'ﬁ ———————————————————————————————————————— —— Gt e o o —— - e e = =
TITULD DA FUNGCHO : OPERADGR DE MAQUINAS E EQUIPAMENTUS .
CLASSE DE CARGOS : ; JORNADA DE TRABALHO ° i CGDIGO c8o

N/ ! [ . :

 ASG II1 & IV : 8 HORAS L 9=79. 5

acompanha o funcionamento das. mdguinas e equipamentos atravds

opera migquinag empilhadeira,. realizando operagdes de transporta,

similare

ua, Ygc, UF e UpP

DESCRICAD DAS TAREFAS

cpera m&quinas - e eauipamentos, manipulando os c*uﬁ dispesitivos de

controle e comando, efetuando o akastecimento e a regula:cn das

MESMAS}

paindis e instrumentos de cmntrol;, gfetunndo os ajustes que se
necessarios, controlande a umidade e temperatura de secagem;

enpilhamente e posicionamento de mercuadorias, fardos, granéis & cuaruna
5

"
r

zela pela conservagio das mdquinas empilhadeiras € equipamentos de

beneficiamento, verificando defeites ¢ avarias, solicitando repuros;

opera maquina de agdo mlltipla destinada an beneficiamento de produios
agricolas, coptrolando-a durante as diversas fases operacionais, SOMNG

trilhadura, secagem, batedura, bem como o ensacamento dos geridos o
outras, para dar =os produtos condigdes de serem Consumidos

opera trator, transportando produtos ¢ similaress

mantén.  em boas condigdes de higiene e limpeza sua #rea de  trabaino,
assim como? tidneis e passarelas dos armazdng graneleiros, méqgul
pAtios & ireas verdes, -posos ¢ elevadores, entre outrOS'

xecuta outras tarefas correlatas s descritas, a cr1tér;n do suwmerior
imediato. ' s . . S
"
24
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SR m Skl

FlUNﬂL'WZ ARAETEGIMINTD CONAR
~ DIREFGRIA DE ADMI NinTHA;HO DInal
DERPRTAMENTO DE RECURSCS HUMANDS DEREH
» DESCR I'C A0 D E FUNECAHD '
AUXILIAR h}}InISTnHTlUU
, : : JORNADA DE TRABALMD :  CODIGO C30
3 ' [
’ 1
» ; 3 HORAS P 3.93.42
DIVERG:
y DESCRICﬁo DAS TAREFAS )
- -controla, recebhe e entresa corr rgpond@necias diversas, conferindo,
v ificando origem, destino, assunto, anatando em formuldrio prdpric «
. TgﬂcaminhandO"as as Unidades. competentesy '
c - afptua manutencXo de manuais diversos, Inéerindo as atualiza;ies,
- Cretirando. normus . ultrapassadas e distribuindo cdpias  As Unidades
- :ampctpntc H -
. . .
- guecdata servigos d¢ datilografisa, transmisso de mensagens via talex
_ Fac SIMIIL, a fim de atander as necessidades da Unidades
_J.-._"cﬂwssnfncw € arguiva documentos diverzos em pastas, bem como orginiza
L ‘ge atualiza arquivos e fichdrios:
- cﬂetua levantamentos diverseos, visando subs ldlmV a emissio de
- rgl\férios,'demonﬁtrativos ¢ outros documantos pertinentesy -
""" - ipocessa a entrada/consulta  de dados de documentos @ informagtes
i -especlficas da  sua  drea  de  atuaclay em terminais &/ o
Ly »mmmroccmputwdorc*- B
- iEfetua registros & anotucdes decorrentes das rotinas administrativas
- -em fichas, formuldrios, livins @ outros controles;
oo 4
- mjntém-conta%ps telefdnicos internas e externcs, objetivando sclicibtar
i ‘o prestar informagles @ respeito das wtividades realizadas pala  su=
Unidades .
- executa outras tarefas correlatas ds descritas a critdrio do suparior
s imediato.
. "_ \ °
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4 4;; NACIONAL DE ﬁBﬁSTE..F_HTU CONAL
Jozacroarq DE ADMINISTRa&LAO OIRAD
DEPARTAMENTO DE RECURE0S HUMANDS DEREH

D ESCRTI C ﬂ%Ov D E FUNCAGD
“  TITULO DA FUNGRD : / AUXILIAR DE ARQUIVO )
CLASSE DE CARGOS : ! JORNADA DE TRABALHO + CODIGO csgQ
y : ' ‘
AAD I e II ] 8 HORAS 1. 3.98.9¢
AREA DE ATUAPAO : DEPRPAD '
| v e e e S O St e S L S Gt G S L Bt St et e S e S G W e e —-—-——————--——. —————————— o oD s 2 e ot e o e m m m n am — o o -
DESCRICAD DAS TAREFAS LR
¥ recebe. documr tos para  arquivamento, registrando os  dadog  emn
o~ formuldric préario; ' '
' ..= &rquiva documentok diversos obedecendo ordem preestabelecida;

- efetua .busca; ce documentos nos:larquivoa, atendendo  solicitagies
diversas, controlando & sua retirada através de registros e
formuldrio prdprio € encaminhando~os zos solicitantess .

T=  efetua, pericdicamente, eliminacio de documentos diversos, seguindo

' cfitérios_de_tempur*lndwd: e de microfilouagem mreestﬂoel"c:dos

= executa outras tarefas'conralatas &s descritms, a crit trio do. superior
5 imediato. : ) :
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T COMPANMIA NACIOHAL DE ARASTECIMENTO - CONAE

R ‘)IPETORI‘H DE ADHMIMISTRAGRAD ) - DIRAD
_EDLPQRTAM:NTO_DL-DECURdUS HUMHNGﬂ ~ DEREH.

D;E SCRIGAKO DE FUNGCAGD

- 75?6[8’52?5&5%5‘If_QB;ICESEE_SEE eLtoteca T h

"~ CLaSSE OE CARGOS """"?““385525?5&'FEZES[L}B """" {cooten ceo

: AAD Ie 11 ; 8 HORAS L 3.95.20

"Z;ZES'BE'EGSEiB"? """" R T
DEPAD ,

DESCRICNO DAS TAREFAS .

< preestabblec;da,

T mantém - arquive do acervo bibliogrdfico = outros decumentos -em

GG aEn

-~ = atende . apcg usudrios, orieﬁtando«os no manuseio. dos fichirics e

localizago de livios e publicacles;

- - controla, anotando em ficha prdpria, a entrada e salda de publicagd

N -8 livros emprestados aos solicitantes, bem como atraso de entregas;
- repde,  nas ° estantes, os livros utili-ador pelos 1usu5riu$,
~ pdsidionando—os de acordo com:.0 sistema de lws»alucwb&o adotads;
- atualiz ‘manuais, retirando pdginas com informagBes ultrapassadas,: =
O fim de mantd los em’ CDndIQOuS peirfeitas de 1S07;
e’
= atua]iéa 'dad0$ sobre publicagdes, livros € outros, através de
terminais e microcomputadores ou documentas, incluindo, alterando on
et excluindo - informagfes, objetivando manter o sistema bibliogrdfico «
L e facilitar consultas: - : _ ' o
- mantém contato com cd»toras, através de telefone e corresponc@rncia,
J Cpara tratar, de agquisicic cu renovagio de assinaturas, verificando
- precos . e outyus condigles, preparando e encaminhando solicitagdes =
compra ao superior imediazto para aprovacdo; ' : o
.= executa tarefas auxiliares em eervigos rotinciros de escritdrio, ‘ta'w
como: datilografia, areuivo, controle, coleta e conferéncia em geral;y
- wecuta outracs twreras correlatas ds descritas, a critério.do AN N T
lmedoato.
:
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L COMPANHIA NACTONAL DE ABASTECINENTO - CONAD
WODIRETORIA DE ADMINISTRASND - DIRAD
. DEPARTAMENTO DE - RECURSSS AUMANGS - DERE
_ " DESCRIGAKO DE FUNECHDO
- " TITULO DA FUNCAD i~ AUXILIAR DE CONTABILICADE
CLASSE -DE CARGOS : ' JORNADA DE TRABALHO i CODIGO CB8O0
. ! ! ! ‘
AAD III e IV ' 8 HORAS i 3.31.:3
AREA DE ATUACAD =
: DIFIN / GEZCON )
. ‘ DESCRIGRO DAS TAREFAS
- ‘ ;
T T~ v
(O, auxilia na contwblln acio de atos e fatos contédbeis da Compa=hia,
- conferindo documentos,. notas  fiscais faturas € guiros.,
classificando-o0s em contas apropriades e codificando os respectivos
langanentos e boletins, para processamento contdbil;
- uxjiia no - registro e manutengqo contdbil dos bans e imdvsis,
______ ‘envalvendo elaboracie de lunganento para aguis :;\o,> baixa, corregiio
.. monetdria e depreciacfio dos mesmos, mantendo seus. valores contébeis
- atualizados: ' ' ' ' B "
- auxili’a na apropriagio contﬁbll dos. compromissos,';asumldu. pela
e Companhia; cﬂr cterizando os langamentos de acorde com oS, prazes de
© - .  Ppagamentos prPe«tab lecidosy
' - wilia na conferdncia do movimento didrio de pagamento e recebinrento
wtr vés de boletins recebidos da tesoururia, verificandoe os valores de
‘débito, crédito e ‘a classificagio contdbil para evitar errcz na
D contﬁb|1|-1gao, ' :
ﬁjkﬁ- -atualiza cadastro e plana de contas em computador, efetuando nncll s30,
: alteragdo e excluslo, conforme orientacio recebidasy
- calcula' valores referentes a pagamentoé-e récolhimentos de -
‘ .diversos, consultando documentzelio expeclfica, preenchendo
- recolhimento, para fins de pagamentos;
- auxilia na apuraglo de ICMS, referentes s centradas e 'saldas de
. " mercadorias comercializadas na Companhiaj o c
< = “mantém atualizado o arquivo de documentos fiscais da Companh|1 a fim
" de Fac:lltﬂr a consulta e eventuais inspectes;:
e T reall;a at:vndades-diversas; tais como: datilagra?ia, arquive, coletan
P de dados € conferfncias em geral; o -
{ g ' :
.
e
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outras tarefas correlatas s descritas, & critério do suw:.
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JCOMPANHT NACTONAL DE ABASTECIMENTG - CONGS
DIRCTGR¢A DE ADMINISTRAGND . - DIRAD

E‘DE°ARTAH:NTD JE R;CUQSOa nb ANOS" - DeREH -

-

s

S

D E S CR ICADOD DE FUNGRDO

- TITULO DA FUNCAO H CAUXILIAR DE ENFhHHAG'H
- CLASSE DE "CARGOS : ' JORNADA DE TRABALHO ! CODIGO CBO |
7 AAD III e v ! 8 HORAS 1 e.72.39
;  AREA DE ATUACAD s o |
B DEREH / GERAD
g'”' DESCRICAO DAS: TAREFAS
o ~ B T
auxilia  nas atividades de assLaténc¢a,de enfermagem, . prestande os
Primeiros socorros no local de trazbalho, proporcionando =atendimento
. ambulatorial ' controlando sinzis wvitais, aplicando ! pedicanenons
‘ Prescritos, curativos ou nmoh«ln*acdeg especiais, ipalagles ¢ testes,
; coletando makerial para exame laboratorial, vacinagles e ocutros
- ‘tratamentos; - o : - ‘ S '
= "presta serVico' de . _apoio‘ woa: médicos, _oEQaszando  ,a9enda5 e
encam|nhando pﬁClentes para Lonvultns,' : S
.”\‘.4‘ . . : .
\h— ,organiza o 1rqunvo, controlwndo 0% prontuérnor do; rmprogadas.e demais
< ‘documentos da %rca, :
;7- controla e encwmlnha para a. un:dade competente os \test s médicas

entregucs pelos empregados 1965 a homolqguc“o do delco,-

exne cuta outras tarefas correlatas és chCFltaa a crltérle do supbruor
imediato. ' . o



CONAR
DIRAD
DEREM

T COHPANHIA NACIDNAL DE ABASTECIMENTO
.’ DIRETORIA DE ADMINISTRAZNG
' DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIGAO DE FUNGCHD

- “TITULD DA Funcho * 4UXILIAR DE INFORﬁATICA

JORNADA DE TRQBALHD - CODIGO CBO

aao 11, III e IV 8 HORAS 3. 93.;@
l,f "AREA DE ATUACAD ¢
L DEINF / SEPED

L - —— o " ———— — ——————— T — ———t (00¢ W = = - —— s M ey M S A - - - - e e

e R . DESCRIGCKO DAS TAREFAS

{3 _
& confere documentos recebidus, através da solicitagdo de servicos dos
" diversos .orglos, verificando a eventual falta de dados, sclicitands
- corregles, a fim de ’gilizar o processamento dos mesmos;

N .

h controla a_'gntrada de solicitagio de servigos, através de listagen
i¢«‘ para .verificar os dados registrados, prazos de -entregas & -ouiros,
... ~ objetivando checar os servicos executados e pend&nciag. existentes,
e .informando ao ovg%o conpetente sobre o andamento deos trabalhos, uando
. solicitado; )

LYy _ . .

- remete aos setores competentes os relatdrios finais do 'processamentso,
_-+ . dando baixa na solicitaclo d& servigo quando do término do trabalioy
Ity - A W i - _ . ?

Jo = mantém arqwivo dos relatdrios emitidos, organizando-os €m ordem
ey preestabelprihw, para controie das atividades da dreas

e

A prepara os documentos racebidos. scparwndo os &m lates, para fins ca
D processwmento, : : :

1 L ) )
1

of verifuca se os documentos processados est¥o de acordo com 0s padrées
,preestabelecados € a solicitagde do usuér|o- : :

Pae - executa outra tarefas correlatas ds descritas a . critério do supericr f_
iy imediatos ' ' T o :

.....
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COMPANIHIA NACIONAL OE mBHJ:;th INTO - CONAB

~-DIRETORIA DE ADMINISTRACHD - - DIRAD,
. DEPARTAHENTC cs'accuaccs HUMANOS - DEREM
» DESCRIGAOD ©DE FUNGCHADO

, ———-——.————_'__-I- ————————————————————— '_———_— ————————— S ——— > — - o 2 o —————— —————————————

Ié TITULO DA FUNGRO 2™ AUXILIAR DZ LAdORATORIG

CLASSE DE CARGOS : HE JORNADA DE TRABALHO v 'CODIGO C20o
- AAD II,'III e LV H 8 HORAS o 9.99.8
AREA DE ATuAcﬁo : DIVERSAS
P e e s o o o e o — S — ) S —— ) ) e W ) W G S G e D G G R S e G R G G — S — —— A w— = L e e —— —ﬁ.—‘.—-——--—-
. DESERICAO DAS TAREFAS '
Tgvj realiza limpeza. e/ou desinfecedo  de aparelhagem, utensllios e
"~ instalagles de laboratdrio, assegurando condi¢des de utilizago;
- o . 0 . :
- wprepara mneios de culturas pﬁra examnes laboratoriais:.
T - ~colct1 e/ou prcp1r1 amostra= para anélcse, 3ﬂ
- real:za_a_trtagem das bebidas d@stlnﬁdai a dnélise;?;'
- realiza ‘o controle de qualidade de reagentes 'qufmicaﬁ,ﬁ_étravés ¢
o reagdes qulimicas simpless o
“T~— realiza tarePws de dﬂtxlografra, ahddiqo, preenchimento de fichas e
e outras da mesma naturezaj;.- : . e L
?m‘~ executa outras tarefas correlatas ds descritas, a critério do superior
iff imediato. ' ' . SR
.ﬁSJ” .
ﬁ‘ .
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i
.
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e MUMANEAS
:D"E.s CRIGAO DE FUNGEHD
= T*TULD DA FUNcho ' nLXquﬁR'Dd w,uﬁb
"CLASSE DE CARGOS‘: ; JORNADA DE TRABALHO | cooxso CBD
C AAD IID e TV : 6§ HORAS :

~ AREA DE ATUACAO =
- S BEPAD
g - DESCRICAD DAS TARFFA

™ prepara .documentos»pmra microfilmagem, conferindo os lotes e
dos usudrios, tirando clips, grampos ¢ durex, restaurando
_ anassadas & rasgadas, aplicando gola e fita adesiva .em local @ dpr
i mrﬂvnnnnu g c¢lassificando, efetuando identificacio indemagio
e s @ Formaldeio prdpeio, A RDARGO @ GELErminanco A oo
m.qﬁﬂncca, revisando~os pasteriormente, obietivando  deixf-lo:y
pomiorefil ’ ’

LEE s s

- condieBes de

e revisa Ffilmes revelados, objetivando a ritides em  leitor prdpr o,

: aconpanhando  fiine versus documents para constavar falta de  cariweo,

o ricrofilnaged ndo efetuads ou 8n duplicidade & manchas, solicitando ol
gletuando as Correstes Nnecessdr ing:

PRGSO AeH CAan®is d@

correspronden

" efetua  enjacustanento de Filmes, inserindo

_ Jagueta, datilografende nas tarjas informagdes

- filmes inseridos, & Fim de Taciiitar a rgpeodurio dos dovunentos o og
constantesy :

o erecuta ontrae targfes correlatas
N pmediato.

tmnoritas, @ oritdrio do osasgoour
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CDEPARTAMENTO DE chn *oewHummnoﬁ-;' « DEREM

- CONP AN A NACTONAL DE AZASTECIMENTD 4 conag

TORTA DE ALM1wrQTﬂacH0.,ﬁ o ar DIRAD

: D E S C R ' 9’h o.--DE - FUNGCHAO
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TITULO Da- FUNChO : nux*_tnn DE UPu&AVUL : : d
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CLASSC DE CARGOS

A A

‘JORNGDA DE TRABALHO CODIGO. cao

D RN éﬁlU i 8 MORAS : '91 k4%

el e - G e it SN0 S Tt e es S oe W S e gels %D B 10ed 46 W er) 4 J(re M @FL @Y W SRS S wee sy M f0m IML W wm ee MIS B S0 1Y M 100 $100 mes Wb N0 PRI @S0 SN Phm WES WO WM 1S EMU it WUS b tnep fmo we ivis SEas :iad dme SwEe MOS HIve imae

AR

EA DE ATUACAOD :
b GEOPE / Ua / UC ~/ UP

8

e s i e e et s b s M (68 s b ok S st g o s e ot $45 So0 o oS Ao FeEs U4 Frie w48 N e e Hhie trns = St ehe o400 e tom se0d 14n e S8 T08e Fim 11 1o mm e s0d dem S0 S et e S Lo e ks e S ar e 4S8 b h S S sehn

DESORICAD DAS TAREFAS

realiza pesquiss de pregsos Junto ao nmﬁrrln vareJ iata, atacadista,

C
produtares, . cooperativas, agro-inddstrias, incdlstrias &  oubtros,

"utilizando Formmldrios préprios:

emite, confere e controlia a documentagdo vperacional de  acorde com
normas & instrucdes estabelecidasy” A
procede pesagen en balanga rodovidria, r-:mitinc,'o° an _docum Si b e
t”lJ:dws.‘ B - o 5 2

5
—
in
e
=<
~

e?etua ‘contatos ocasionais com fornecedores, por telefone ou  te
relativos aos programas da Companhiay ' :

exgcuta © acompanha o controle de estoques de  produtos, utilizando
formuldrios prdprios, de acordo com as normas vigentes: -

cauilia na execuedo e no acompanhamento das vendas dos  produtcs S

estoque na Companhia, preenchendo a document agio exiszida pelas norwas
pertinentesy IR '

elabora o "Quadro Geral de. Acompanhamento de Vendas” para possibilitar

a confer&ncia de est oque € um bwlan RO dlurlu da-Unidadey

.confecciona o "Relatdrio Bemanal‘de Uendaﬁf registrando os totais das

opewacﬁes,realixadaﬁ durante & semana anteriors

e] born CquUA dro demonttrwtavo dos fatuwramentos recebidos no més & R
receber no mis subseqlentes; : S . :

elabora relatdrio, informando os cstoqu“r dos produtos no dltime din
do mesy - ' '

cargquiva & mantém em ordem toda a documentaglo de sua Unidade, pars

facilitar o trabalho dos demais enpregados;

R
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_ﬂCbTEté'dadé'-e demw;s zﬁPo}mn
A Compunhna,
591 Vlco,

.“real|~a acompanuﬁmcnto da entréga dos proau;o: adqunvndos
.da .. Companhia, “~confe rlndo todas as documentacdes de
normas visentea, »

'S oura +odu adioperacﬁés“
tais como- #nﬁbostas de’ prcros, ‘vendas; - "CoF

uopera 0 sistena de procerbanento de da daq de doecumentos e info

(\
I
espccffjcaJ ooda sua - drea - de  atuazio em- terminais.

" microcomputadorés;y

‘atende os .clientes ‘e fornecedores sobre os assiuntos - majs

relatlvos dS op:rarues da Companhiay

,emite dOCumantos diversos de ‘operzgles, tais comoi rel
boletins,  mapds, depdsitos bancdrios, fichas de controle dg
certificados de depdsito, boletins de sstoques, pedido  de

faturas, FINAM ( Ficha. Financeira de Movimentagio), RDemonstra
Faturamento, documentos de entrada ¢ salda de asercadoriass

auxilia naes inventdrios de mercadorias conforme normas espec |+
. ] C .
* ] . . ., [ . s
efetua acompanhanento e contreole de op e AR ORE T EIPEC A
institucionais, separands a  documentagio refaresnte 2As

armazenagens € vendas, fazendo controle de recebinentc & pagam

-produtos, através de documentos prdprios:.

A lll nas vendas de mercadorins @ servigos, atendendo os ¢
Jnformanda-os B0BIFE 05 prevos ¢ demais condicdess

. "‘cuta grvigos gerais de datilografiz, digitaclo, areuive =
tarefas de acordo com rotinas precstapelecidasy S

aurilia na cenfer@ncia da documentseo oriunda dos arnazéns

wecuta outras tarefas correlatas ds descritas, a critério do

-imédiato.
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LMD RS,

ento

lientes,

da Companhia, tais como: demonstrative de estoque & Ffaturmesnts,
conferéncia da correta aplicaglio de tarifas € demais documenios oo
Ar@’ Ce ArmaZEnagem; S B S

GupeEr oy




COMPANHIA NACIONAL DE AsﬂST"cxﬁEn~o.-'coNaa

I DIRETORIA DE ADMINISTRACAC © = -DIRAD
DEPARTAHHNTO DE RECURSW HU Hno C -~ DEREH
T -

‘DESCRIGAO DE FUNGCHD

o m————————— i e c------------------~_--~--__---___;-----__--____-1__ _____
e 'TITULO DA FUNCAO ? AUXILIAR DE RECURSOS FINANCEIROS
3 CLASSE DE CARGOS - 1 JORNADA DE TRABALHO 1 - CODIGO oso

R T ' g o

.. AAD III‘e'IU i 8 HURA° ' 3.31.90

ot AREA DE Aruachon : _—

- DIFIN / GECON

i " DESCRICNO DAS TAREFAS

' efetui a tdnfer@ntﬁa dz documentzagio  recebida, - referente a

_ DEF’s; DDA, AGF, DRF, FINAM, ESCaIl, DES, DARF, CAD, ICMS, INSS e M
A Fiscal, a fim de garantir a qual idade dos dados, tomando provn nci
-para aJustes, quando nrurs=inuo, : S

-movimsntacﬁo' de estoque,  financiamentos € programas especiais de
L
(R

L}

o= separa documentac\o recebldw, por Unidade gestora e atividades, a. fim
Fﬂf de facilitar a manipula CuO e ide nturnguc%o dos mesmos; :

N o t B .
rw;—'__confere as 1nform1;ocq da documentwcﬁo rece b:da, comparahdd?ds dados
AN nela existentes com os documpnto oiriginais, procedenco -  acertos  das
'j.) divergé&ncias nrontradws, SCRTER - o .-4_-f-w‘~- :
5,:; f'prepara_ documentago de movimentagiio de. estoque.,:rregular visando
o™ " encaminhd-la As dreas  envolvidas, a fim de somar. .problpmau de
| cwdabtrnmento, '

i“!—  solicita emissdo de relatdrios, bem como sua distribuico, .atendendo.

as rotinas pregstabelecidas;

~Vi?¢”: prepara €. efetua  pagamentos ds:xdespesas}? pféénch@hdo{ formulédrio
‘ ’",;-préprlo,‘ encaminhando . para -conferéncia e assinatura do.  suparior
. 'lmedlﬁto, Qu. encaminhandg  aos bancos- para'efetuar os pagamento:, ,
R, . L - .
. L8 ‘-. ' ) o :
N “arqu|v1 documen»as dlv ersas PnF‘ ner.tczr a dn;dadc,. colacando- @ ‘
T 'ordum Preebtabclccldw, ob4ct1v1ndo Facnlltar consult g o 1
e 'atendc o] publlcc, pessoalmente ou por teleFone, prertando' lnfo asdes
- sobre pagamentos. e receblmentos, ; e :
N s . : :

C s S . s S C RS "-" o "."""' " L 2
N efetua ' pagamentos, e terncs_ em. firmas  ou entldades ~financeiras,
;obJetivando a quitwu%o de compromissos da Companhia; : ' '

.~ ="' acompanha - dat1 de’ venCImcnto de. trnbutos, encargos e - obrigactes  da
sD .- Companhiaz = : : o S :

22316 . - . o : ‘38;



Cprepaira

pregstabelecideos, & Fi
executadas, u.mwzena:c

"dO(umPhtor

para

fode

“A5;y

:djgitacﬁo,
alimentar o SIAFI
atender

. visando

’Cohpanhja;.p“' “
Co- controla, -"ccebe e

entr

EGa

‘correspondBncias
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'uDM’ﬁ~HJﬁ'”hFTG- i ﬁBAﬁTECIHENTﬁuj,FOJAq
C o DIRETORIA DE ADMINIBTRADSND . - DIR AD
'\“fOLPﬁRTm%:Nlo DE AECURSAE HiMakos ~ DEREH
DDESCRIGHDO D E FUNGCHAD
‘ .
TITULO DA FUNCAO : hUhIL AR E'RECURSOS HUMANDOS ¢
CLASSE DE CARGOS : e JORNADA DE TRABALHO ! CODIGO c30
1 1
TAAD I I e_IU 9 " - 8 MHORAS ! 3;93A13
——— - -__.;_—__L._......__._'_.__.'.,.._.___.'__-'..._—___..__..._--_,,.__——__—-_..._______'.__-.__....... :
AREA DE ATUAC H
_ DCR“H /  GERAD
- DESCRIc%O DAS' TAREFAS
uﬁGf formaliz a admiss¥o de Pmpre adoc, conferindeo, freenchendo &
e dwtxlogrﬁfando a documentagio exigida, tais cowmo:d contirato da |
' trabalho, fichas de registros de empregadus, CTPS, conformz legislagiu |
L vigente e‘orientacﬁo do superior imediato; ' t
- - efetua registros  funclonais em formuldrics prdprics (Fichas  d=
registros, CTPS etc.), tais como: altaragdes . salariais, de& cargo,
7 anotacdes de férias, designacdes & dispensas de funeles de condianca e
- outros, para atendimento 1 legislagdo pertinente, visando' proporcionar
= a busca de informagles HGCuJJArnas ap expediente da Unidades
R mantém 0s dossi&s funcicnais devidamente atualizados & .organizados
- arquivando o4 deocumentos inerentes 2 vida funcienzal dos empregados =
gntaminhando-os, periodicamente, para microfilmnagems
- prepara e distiribui a folha de Fregi€ncia dos empregados,- apurﬁndu;
w mensalmenta, Faltas, designagdes, licengas e outros afastawentow |
st ocorridos, a fim de manter as - informagdes " de tempo de servigo
N atua 1!~cd&b, providenciando o comando rara & folha de pagamento;
.h:\../'l - L } ' ° o . .
SN - -partjcﬁpa ‘da - elaboragdo, .da  escala anual de "férias, : conForme i
legislagdo vigente e orientagido do. superior imadiato, wentando-w )
P atualizada, efstuando alterasles dos prrfodos de férias wreviamente !
marcadas, encaminhando & unidade correspondentes )
. R . )
- efetua o cadastramento ou alteragdss cadastrais. Junto ao INGES,
~ » PIS/PASEP e outros, através de formulérics prépriog, de acordo com &
. legislagdo pertinente e corientuglo do superior imegiatoy
- elabdoin e datilografa . corr-apond fnciag €  documentos B imp 16
rela c:onqdo; com a Unidade, destinados aos pdblicos interno g exiernng
- mantém_ atualizado o cadastro de convénios com instituie¢lzs
- c, N ' . : kY . : ~n e T
pro?quicnaib credenciados @ prcs;«cﬁo de ﬁervncob & henevicrol

“@NnG amlnh amettn
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emite guius mddicas, conswltande  pedido wnédico, rFelasRe. |

-
b
aternde os Siblicos interno e/ou esxterno, peszoalments. ou s bw
prestando. .informuglies, consultando registro, seguindo “imstr.gd
norras presstanelecidas, de conformidade com -as orientagiis
superior imgdiatoy L o ‘ , Lo

credenciados, tubela de pregos & honordrios, anatandu us  respechiy
valores, visando atender solicitacBes dos empregados; I

controla os contratos de estugidrios ¢ afo~de-ohra tarzordria,
verificando a duraglo psrevista, elaborando decliarzedes, providg cinndo
‘prorrogasio de contratos; & efetusmndo anotugdzs pertinentes, an CT75 @
fichas de controls, seguindo nornas precstabelecidas €f/ou iggisiza

pertinente, confarme orientacﬁo_do superior imediatop

. L q ) . . . s . '
opera termimxl ou microcomputadar, inserindo dados, - objetivands

‘atualizar o cadastro funcional, dentre outrps;

executa outras tarefas correlatas as descritas, a critédrio do Superiorg'

"imediato.

.
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COHPANP A VACICNAL D« ARASTECIMENTO = CONmB

,DIhhTOP;H DE ADMINISTIARHND . - "= DIRAL

R

AQTAMLNTO oE " RECURSOS HUMANQOS DEREW

DESCRTI Cfa,o 'DE FUNCGCHBO

CLASSE.DE CARGOS : ! JORNADA DE TRABALHO ! CODIGO CBO
o . . !
AAD III Y, 3 8 HORAS 4 3.94.99
-AREA DE ATUAChO : _
_ DEPAD / GERAD

. B osscnxcho DAS TAREFAS

- . recebe e registra as salicitacées.de material, dag diversas Unidade

da Companhias

‘separando, conferindo & encaminhando As Unidades solicitantes;

- wverifica. & disponibilidade de estoque para atender a ‘solicitaco de’
materials .- SRR - o
- fornece . materiais e/o0u. beng patrimoniais mediante gselicitagdio, :

- auxilia nas atividades 'pertinentes &s licitagdes, datilografandc!

(ORI

-

carta-convite, pesquisando pregbs, participando - em . abertura
e? propostas e outros; : - ' : .
- Jauxilia na coleta de pregos pard aquisicio de ma ateriais, . contmciande!
_ fornecedores ~ por tele fone, verificando preqos € pra:oa,dc entrege, =
e fim de subsidiar os LDMPHRdDFC’" : '
~ - : ' '
- recebe € confere materiais £ equipamentos wdguirides, verificandoe suasr
~ condi¢des, quantidade e especificacdo, comparands os dados constant
L na Nota Fiscal com o pedidny Lomun»c«ndo a0 superior imediato wot
" asos de irre gulwrldﬂceq;" :
- aloca os mat eriais no almoxar i fado, ﬂcondicimnwnda'ou e foarne
" adéquada, a fim de facilitar sua conse ervacio e localizacio:r
- = opera terminal de vlideo, efetuando as wlte r"a @H , correspondent F1
movimentagdes de mate eriais, equrpamentos ‘e dom bens  at v ‘ b
Companhia, objetivando a atualizagiic dos i cwmaa infornatizados &
. controle de estoque; ' ' : '
. . [ ]
- mantém em arquivo, o0s. documentos Tiscais, r;uu:s:co“u de mabeéria
correspondincias e outros, separando e guardando em ordem, de Foraa
- , Compravar com eficdeia as operagtes realizadas:
-  datilografa/digita correspondBncias, preenche Formuldrics diversos
- atendendo aj nec exsidades da Unidadey .
L]
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NAL DI A?ﬁST:CTL“nTO = {JANaA3

COMPANHIA NADIONAL
~DIRETORIA DE ASMINISTRACND = DIRAD
DEPARTAMINTD DE RFCURSUS HUMANOS - DEREH

e

o‘z—:'s'crz'zc;&o D E FUNCRHAD

TITULO DA FUNCAO > ""‘\:FERS--NTI:-_

CLASSE DE CARGOS =

AAD. I efII S HORAS 3. 9-.~
AREA DE ATUACAO v
Ué /7 uc / up
DESCRICAO DAS TAREFAS
L= recebe as merc1dor)1b unqu:rxdas pela Unidade de CompraP, efetuarda &
S confer#ncia dos pccndos com as notas fiscais, -emitidas s2ion
o fornecedores, verificande data de Tabricazio, validade & quantidads
dos ~ produtos, procedendo o5 registros para fins'de regularizagds =
caso de avarias &, em seguida, liberando-ns para serem estocado:  &n
locais apropriadeos, sob a orientagio do zuperior imediatasj
- elabora mapas de distribuislo de mercadorias com base nas, so]:c:rugocr
dos varejistas, .observando a dquOnlbllldudO dos pirodutos! da  Unidads,
.conferinda & separando 0% mesmés, objetivando. sua dratrnnuncao atrawvis
das transportadoras ou am velculos: prépr:oh ok Compﬁnhna,
\J.-,.'partiéipa' na confecedp de cestus bdsicas, separando € con?crnnuo as
., . .mercadorias e despachando~as através de trs ncportadoraq, Fin de
dtender aos programas institucionaisy . B
Ce- executa. outras tarefas correlatas 4s descritas, a critério da chafia
‘ imediatw. : ‘ :
A
"s./
a
Ib
" b
. ;
= te, '
-t \
LAY S T sa

S v e o
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CONAZ

T oDNT ANHIA NACIONAL DE ABASTS Z‘HLJTJ -
IIRETORIA O ADMINISTRACHD ~ DIRAD
CDEPARTAMENTO DE RECURSUS HUMANDS - - DEREH

DESCRIGAO DE FUNGCAQ
CLASSE DE- CARGOS :

[}
1]
Q’ )
}
)

AAD IXI = III . °

e s ot e S Ty W G = — —— ——— i T — " iy — T ——— Wm wm  — ——— —— ——————— . . B it m—— Ave s 4m e

DESCRIGAO DAS TAREFAS

e e e e e e e e e e e ot e i e o o e e s P et e 4 et e ot e i et A e o 1t A e s e e e o s n v

ol editor o=

Y datilograta em wdquina eletrBnica, elétrica, manual
= textos, - cartas, of fcios, tabelas, contratos, formuldirios em geral @
-outros, copiandoe textos e contelddo praeviamente ¢

- observando a -estdética da apresentaclic e sgguindo as
solicitantey ' _ :

o= confere ~textos datilografados, efetuandeo ws corrzeles

determs

brientagies

que s& Fizsren

” n;crsairnas,
- ~le pela conservagsio da ndguina de - escrever, trocando fits @
efetuando limpezas; T

- executa outras tarefas correlatas Ads descritas,
superior imediato. :

P27 o Y

a critérie do



T COMPANHIA NACTOGNAL DE ABASTECIMENTO - CONAD
— DIRETORTA DE ADMINISTRAGAD, - DIRAD
DEPARTAMENTO DE RECURSCS mlUMANGS DEREH |

DESCRICAO 'DE FUNGCRHD

Ve - —— _._.._...__—........-.......__...._._.._..._._—__.._..__...._..-_..__.-_.._—_____........__.'.__'_...'._....'_...

Gy - T —— — . - ——— - - — e S . - Sy A ey — i T — o s e W e B T A W S e e Sy v W And G Gt S NG o M 2 or hee mm ey @ e e wee

CODIGO C30

CLASSE DE CARGOS :

—— e - -

AAD II e III & ‘HORAS R I IR
- o - o —— - A 14— — — " - —— T ——— f———m———————"————————-——qT ________________
' AREA DE ATUACAO : .
DIUER’A“
_ DESCRICho DAS TAREFAS
- verifica o conteddo ¢ finalidade dos documentos recehidos, gscuingndn
Lo o sistema.a s2r empregadoy '
R .
- prganiza ©vs documentos mgrupando-os em lotes € NumErando-gs  Suanco
- necessario para possibilitar maior seguranga nNa £XECUCHO do trabninos
7 - ajusta’ o - equipamento- d tandn a0 mesmo fitas ¢ discos oW outros
- dispositivos conplementares, para pua,tbnlttar & inpressic das dadon:
w = processa a entrada de dados em terminais de microcomputador,
’ pressionando os dfigitos correspondentes so texto w sev trunu.(.'rc 2
- transcrevendo os dados de documgntos sara fitas & Jdiscos mﬂJ”v’tha,
f,- interpreta . as menRsagens fornecidas pela mdguina paka_idetectar o
: registros. incorrcetos e adotar as medidas ade quadn ao sistens;
- zela pela on;crvacﬁo ¢ manutengiio do equipamento e instalacles,

aollcntwndo assistBnciza técn%ca, en caso de irregularidade:

ST arquliiva -os documentos, clxantficandowoﬁ de  acordo com &™E. NGENRES
o

EAN F“

o '] . .
e preestabelecidas, para possihilitar o controle do servigo & CcopsuiIag
posterioress ! ) _ : .
- executa outrwr tarefas correlatas As descritas, a critério do su

imediato.

s
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T CDMPANMIA NACIDNAL DE ABASTEZCIMENTE - CONAB
- DIRETDRIA DE ADMINISTRACAD - DIRAD
DEREH

_ DEPARTAHENTU-DE nCCUiRU HUHANGD -
"DESCRICH 0 DE FUNGCHO

D - — - - - " T - T TS T et ey em S G Gp N T G G R G T W W S Y en G R T G S Gm G e S R S R T G . G G ey - R S - — ¢ M e e et

. CLASSE DE CARGOS : JORNADA DE TRABALHO

AhD-IIIIé IV 8 HORAS 9.24.5%
AREA DE ATuacho : .
DEPAD , o
DESCRICAO DAS TAREFAb

i) opera miguinm -compuoser impriminde  formulirios, folheteos, 1liveoy,

s s R . : - S . . -.- .
T tartoes de visita e outros, conforme solicitagldo de ssrvigos
et e _yeri?ica.a qualidade do produto - final, revisando o_mata%ial impresso &
efetuando us ajustas ¢ corresdes necessdriasy a
c=  comunica ©0S casos de ‘irregularidades do equipameanto ao. superior
imediato ou & empresa responsdvél pela manutencio, ObJCtIVunGC &
tomzds deé providéncias PRIAL 04, FEPArOS; SN
. . ’ . ) . ' .
- opersn micrmcomputador para fins de composicRo efetuando entiruds,
, processamento £ salda de dados, utilizande “software® editerss o=

texto, .plani}has de cdlculn, editores de gré?ico,_-aplicativog e
outros; conforme conjunto de comandos prdprioss:” ' :

= executa outra ag tarefas correlatas As dLmLVItWL, a crltér:o do bup=|~m
imediato. . -

PEa18 . - L . 47



DEOABABTECIMENTO -

| COHPANRIA NACIONAL CONAR
~JIRETORIA DE ADMINISTRACHD - DIRAD
DtP QTHr “NTO DE RECLRESOS HUMANDS - DEREH
; DESCRIGEHADO DE “"FUNGEAD
“TITULO DA FUNGRAO = - OPERADOR DE HICUGCGMQUTADOR
CLASSE DE CARGQOS = ' JORNADA DE TRABALHO ' CODIGU CBO
: ] 1] '
Co ] ]
AAD 111 e° 1V H 2 HORAD ' 3-42.:0
' : .
AREA DE ATUACﬁO : .
- DIVERE
_____________ o e e o o e o S e e ey e e
DESCRIChO DAS TAREFAS
.. inicia as sess¥es de microcomputader através de ligagdo  Flsica =
— comandos iniciais prdorios; :
~~~~ - manUlew dx»qurt & que contEm programas, vrodutos aplicativos ou WE-
para processmments, - inserindo-os nos “drives® au ret irandd,
plthlpaImen*r fazendo "backups i ' :
- efetiua processec de¢  entrada de dudeos para sistemas instalados oo
et microcomputadores, com pequena escala e volume de digitago;
el efetua. entrada, processamnsnte ¢ salda de dados, utilizando: "softwarss”
‘editores de textos, planilhas eletrdnicas de c3lculo,. editores
grificos, aplicatjvos. ¢ outros, conforme conjunto de COMANDOSD
L Proprios; - - '
. = opera sistemas desenvolvidos em microcomputadores, observande @
seqiléncia ldgica para processamento com intervensdes conforme manusis
. .
( executa todos os procrd:mvntor de seguranga l1dgica e @ Flsics
g necessdrios para preservar a intewr ldddu do aparelho e dos dados,
conforme normas; = _ . . .
e cuida do sistema de microcomputador cow asseio, preservando s 1
apropriado es disquetes wirgens ou gravados, MANUAIs -de  OPErRIHG.
- materiais de: suprimenrto e outros pertences, de modo a nAo: perder =
. integridade dos servigos; - :
= comunica a0s responsaveis, guande necessario, alguma urrEHulavi\téﬁ N0
funcionamento do microconputador (hardware) oul nos PrOSIRNRE
e ' (soFtwares), fazendo -0 devido chamado tdenicos '
C - finaliza as sesstes de nncrocomput dores por meio de lisagdoe frﬁiCﬂ =
comandos finais préprios; : '
- secuta outras tarefas correlatas &s decscritas, a critério do superia-
imediato. .
. ) N
32512 | : 48



# i - erm m g ey 1o v
LDD\\I"\L. i |1:.r1q.rf.l:“n:;|‘\lf.‘) - COrai

H 2]
YIRET ADMINTIGTRADNG - -DIRAD L : :
DEPARTAMENTO uk-mTCu«qug-HuﬁANDS - DEREHM Co
DESCRICGCAD D E FUNGCRADO :
___________________________________ bt o o ot o o ke e 2 e e e e o 2 2 o e o o e o
TITULO DA FUNC S OPERADOR DE TELEX  (DPERADOR DE FAC-SIMILE)
CLASSE DE CARGOS : ] JORNADA DE TRARALHO : CODIGO CED
~—r L . ' . 1 ° ]
d .. . 1 ¥ .
AAD- 11 & III i 6 HORAS ! PSSCIR LY
= AREA DE ATUACRO = '
DEPAD = GERAD
- DESCRICAO DAS TAREFAS °°
U, - opera telex & Fac-gimile, gravande, transmitindo e/ou recshendo
e U mensagcns 2 remenltlendo-as aos dlv reos Arglos da Companhiay :
= protocola as mc sagens recebidas através de telew, providencianso
' centrega ao des atdrios :
" arquiva  ag cdpias dos telen, transmitidos e recebidos, para atan rd e
futuras consultassy - . ' ' ' '
- . . '
- rol:ci material HP'C“anFtO ao desenvelvinento dow QEUE[=;?dha]hU",
e atra é: de formuldrio vrderio ¢ encaminhando~o ao drgfo compatente,
objetivandeo supirir as nvuﬁfvldades dos servignssy S
- zela - pelos edyipamentos, solicitando assist@ncia tdenica em casos du |
defeitos, para asscgurar-lhe perfeitas condigles de Funcionamentio; S
- executa outras tarefas ceorrelataz Az deseritas, a.critdrio do suparior

imediato.
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" COMPANMIA NACIONAL DT AJASRTICINMINTO - . GONAR
» ;IRETJK* DE ADHINISTRACHO ~ DIRAD
DEPARTAMENTO . DE RECURSOS HUMANDS ~ = DEREH.
" DESCRIGAG DE FUNGAD .
TITULO DA FUNCho : TELEFCNISTA
CLASSE'DE,CARGOS : ! JORNADA DE TRABALHO !  CODIGO C30

e M e e e N in b e et e e tem et ey ey - G e et e T B A e P e S e Mt Gt Sam G e S e e s Tt e b Ly Mt am e At v Sva e e - -

L T m e e e e e : i 1 = s ——— - o - o e 22— mm 5
: DESCRICAO DAS TAREFAS :
- -~ _ _ . . - ‘ ) . L
SeEee o ppelra mesze teleffnica, obietivando o atendimente de chamadas interras
p— e externag, transferindo aos ramaig solicitadas & fazendo
telefSnicas externas ou interurbanas;
e o . _ - |
- controla diariamente as ligagles teleflrnicas interurbanas partic.
- £ a servigo, registrando a dura¢fo, preenchendo formuldrics prdpricn & |
encaninhando mensalmente o superior imedlato, . ‘ i

-~
15
Gi
o
]
o
~

.- presta informagdes internas @ F”tPFhu“'SDbF@ niimero de - telefone ;

h rFanais € serviso das Unidades que compden a Companhiag
= =mela. ‘pelo equipamentoe telefdnico, cumunicandn defeitos © , soliciftandn
"t assistBncia  técnica ‘e manuteng ao: para’ dsgcgurarélhe Cperfaitus

' condicles. de funcionamento: : ' S
- | | | b ;
- secuta outras tarefas correlatas de descritas, a critdric do suparior |

imed.iato.
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LDHP N!I. CNACION AL DE A3ASTE SCIHE NTD CONAD
RO N RwTC,IA DE ADMINISTRALNO - - ”'VAD'
DLP pn\ Tf:\l‘h:.l‘.] L' lj),':. R CU k‘:‘( S LT AN J‘S L - |...R-

2
"
-

DESCRICAD DE FUNGCROD

TITULC DA FUNGRO : ASSISTENTE ADMINISTRATIWA .

.
T am omn e s 4 i N O e B¢ Mt Sem B w6 @5 S N B T M @ W S Pme S TS e et A% G i Sas 4 NS W e S swe T S A A Ol (D SR M W WM e e ey S ey G G Wb e EMP EY e e = MES =S i A sk wee s @ e e

CLASSE DE CARGOS ¢ ! -JORNADA DE TRABALHO ;'  CODIGO C&a
ATA I, II, III & IV O 8 HORAS P 3-14 .00

- AREA DE ATUACAOD =
DIVERSGAS

G e s M S e G mmp e G et S e Bap B M Gt iy e Gt wme e Y s et R P Ml mm m(b MM M 16 S WMe 4T WAl Amm el Ge Se Wmm Ryt SMe Wt Goa mmm BME A S e ST GMe S0 SR GO W MmN G e Eme e G Rus Ee e mie me =t e e e

DESCRICAD DAS TAREFAS S -

-
m(mi participa na elabmracmm de projetoes, relzidrios @ estudos especificos,
o~ rcfercntua s atividades dessnvolvidas na suza area df atnaglos; R
Presta' assist@ncia & chefia imediata, nw preparasdo  de  sroposiqfes,
- visando a Dtamn acio dusg atividades d envolvidas na dres;
-~ redige. c:delcn?r schre sum drea de atuaglo fundamentando, informanco
- ou enitindo parecar;
° .
- partncnpu na ef“huracﬂo de rotinas adninistirativas, propondo a  =do
de medidas, visando a nodificagio de normas;
- mantdm  contatos internos ou externcos necessdArics w0 desenvolviwmento
dos trabalhos;
- orienta o8 auxiliares ra execugic de tarefas relativas A datilogratfia,
o arquivo, contirole, colata & conferdncia em geraly
- prepara  mapas, - fichas, quadros demonstratives e outros contaducs,
bt compilando dad?& presnchendo inpressns prdprios, datllnsr"”unuu @
o encaminhando 2 chefia imgdiatas
- opera terminal ou nicrocomeutader para manipular dados ;rchr~ntv‘ a
- sua dArea de atuzmgo, codificande, fazendo dtUullkdh jes, emitineo |
— rela torloa, objetivande o acompanhamanto ¢ contreles ’ :
= efetua' coleta de dados. referentes ds informagtes solicitadas sor |
outras Zreas, uaminando documentos € realizando averisuagles para

T~ executa outras tarefas correlatas ds descritas, a crité irio do supwqicf

- elaborar propostAb- - : g
{
|mgo|ato. N
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L

o 2 efetus levantamento de ﬁrC€5~lduUC$ de
| Atividades de teleprocessamentoy
= efetur  levantamento das necessidades dv eq
‘ servigps dé tﬁleproLesswmcnto,
- mantém sgguranga dos 'bancos de  dados,
magndticas
R processu & faz estatlstica da utilizs
[ - fiscaliza arguives que Fficam inoperantes,
I ACErvo ﬂpé; consulta Ros Fesponsdveis
5109 52

-—_——.—————————————_——.—_—_..—__—-.-__..—.---_—_—-——_————.._.——..——_—.——-.——

OMPANHTA NACTIONGL DR HJHJT:LthNTU - CONAJ:
IRETLRIA DE ﬁD%INTST“FTVJ - DIPHD
EPARTAMIENTO DE RECU 808 LMANOS - DEREH

DESCRICAO DE

INFORMATICH

—— s = e e e e i e o o e s ot e e e e = . — - - — - ——— —

CLASSE DE CARGOS :
HORAS

W e e Sy e S — - —— D St S P S S o ——— v m

ATA I, :i;

DEINF / SUREG

DESCRICKO DAS TAREFAS

avalia ambiente para instalagdo de equipame

instalagiio de -equipamentos rela

nutreos:

efetua
supermicro e

golicita assist@ncia tdcnica As empresas p

F

JORNADA DE TRABALHO

UNEG RO f

i CODIGO C30
!
! 3.52.9¢
nto de infoarndtica;
tivos ao grande oot

restadorags de

informdtica, relativos aoy equipamentos de informatica ¢ comunicasio;s
identifica problemas com os compunentes du rede.g'ancamﬂnh ando—~oz A
drea competente para solugio dos mesmos; e,

dd  aceite a EqUIﬂ mentos  entregues por  empresas prestadoras de
servigos de manutens o : .

mantén os equipamentos e perlféricos em condigBes operacionais,
~acionando, quando necessdric, ws empresas prestadoras de servigo:s da
manutengioy o

. L]

prepara - cabos para  interligagiio de equipamentos d=m rede da
teleprocessamentos .

gfetun preveng®o nos equipanentos da rede de telepymceﬁsamento;

Eo dos recursor

suprimentos  relativo: ds

[a =)

dipamentos que suport anm

efetuande cépia em Fita.

computacionzisg

trangfarindo-os = Pary

pelos mesmossy:

am e e atd o e st g g



efetua cdpia. em fita masnética, de todos 0% Dancos de oo,
cbedecendo um Cronogramas o

efetusn . balanceanento entre o0s recdrsocs dispenive:s ng ST,
notificando aos uzsudrios; R . . .

iy

redige qualquer modalidade de expediente, fundamentando, irformanis
emitindo pareceres rzlatives a sua drea de atuagfoy. - :
"solicita e faz previsio do material de consumo, referente a drez <dg
informdticsa; ‘ o - :

executa outras tarefas correlatas a critério do superior. imediata.
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th*T:CLNENTU - COMAS
SOLAD - DIRAD
WREDS HUMaANGSH ~ R

DESCRICANO -~ DE FUNGCBACOC .

. TITULO DA rUNcAO ? ?SISTKHTF DE PLANEJAMENTO
\J'- CLASSn- E CARGOS ; JORNADA DE TRABALHO | CODIGO G80
ATA T, IL, I71 & IV i & MORAS i .3;?2 i

I Gt e e s e e e S et M e S ML s et e W mIs e W S M B AN M M B St et @60 LA Wt S5 M Mt Mma e Mt R 4R s Y wWen S e Y e mer mIb s P M 00T Oe Ml M WEe BEe Wit et b el Seds ey e e eer e S0

' AREA DE ATUAGAO @ DIFLA, SUREGS

(g MEL e et eeae ees ter e BAL AN A e 4103 wes S 0e i A G B me e e G iw el e md 0 e de ey e s e, I Ame 1hes serd cies Ther mpe S b M Bemt 10 S HE0 1S SIS ML e s1ed mAe sese Thes beme i et Mer mes ai e e

- | " DESCRICAG DAS TAREFAS

e efetua coleta de dados, seja através de pesquisa de campo, 0L por mEio
e - ode  publicagtes especinlizadas, para levantamento & avaliagic de
ihdlCadOrE» de comportamente do Setor aAgricolas

R zfetua  cdloculos de natureza estatlstica, orgamento, conferéncia
A tabulaglo de dadas de campo, bhenm cond elabora quadicos o tabgiss
B - previamente definidos, sobre estatfsticas agrlcolias em gserals

edige comentdrions descritivos sobre suandros, tabelas -eetat et
aarfcolas em  geral & sobre as téenicas adotadas para  tratamento
dados;

o mantém, permanentenente, os bancos de dados stualizades, revendo aw
e sdries de dydos, bew como os sistemas ¢ “softs” de Unidade: -
) . .

- audilia no levantamento de dadoe sobre o conportamnento da produagdn

- CONBUME, Prccas de mercado, intengio de plantio, importagt
euportagdes acompanhando ae varidveis do mercado, efstuands  cdAlcu

e de ,'composluﬁo. e de decomposigo de presos e atuallztuac

demunstrat ivos existentes, visando subsidiar os estudes dos téenicosy

"A . .« . y . ] . . ", ol H e ge .'. 1T v
fon e auxilia na realizagio de estudos no @mbito da  #GPM visando o
-

aperfeigoanento da pollftica agrlcolay

- colahora na execugRo de cdleonlos estatTsticos ¢ economdtricos
T de dados coletwdos a Fim de possibilitear a andlise do  comport
dos - mercados dos produtos ¢ a composicio de relatdrios, seminds
conjunturas divalgados vela Companliag '

- mantdm e atualiza arquives de decunentos diversos relacionados &
atividades da Unidade, organizando-os de  forma preestabelecida,
objetivande facilitar o acesso A0S MEENOS T

.

- acompanha a divulgacio & atualizaedo do MOPM -~ Manual de Operaclies da
Pregos Minimos, a Fim de verificar se as instrugBes Foram - divalgaoas
carretament e ' '

Y - 54
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Cdu Companhid e externamente  w o agente . financeiro, bensficide

responsabilidadesy

presta inforaaetics diversas, ao nlvel de seu conhecimento, s Usidad

instituiedesy  conperativas, sobre’assuntos. pertinentes & sua Unidade
de lotagdo, bem comg colhende dados que subsidiardo no aperfeis: .
dos trabalhos desenvolividossy o S ' S '

elabora -e acompanha, sob orientaglo, o quadro de oferts e demacdsa da
produtoss . ' : o . B

zela  pela guarda € SEgUrangwm das informnagdes e dados. . smobh Sun

opera  microcomputadares, utilizande editores de texto, planiihas
eletr8nicas & programas griafticos.

efetua. . 8 atuslizago, manutenedo, distribuigike e ceontrole dos

tinatdrios das publicagles téenicany

efetun levantamentos hiblicgrdficos, compila € processsa dados, apilica

¢ tabula guestiondrios:

thes

a ' ) . . , .
gvecuta ontras, tarefas corvelatas, & critdrio do supericr imediatao.
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L COMFENMIA NALTDNML OE ABASTECIMENTO - CONGS

- ;1.<|_TDRIA BE FLDM]N] STRALNO . . =~ DIRAD

\N=JL“ArTA1rNTJ DE RECURSOS HUMANDS - = DEREH

e b ESCRICAO DE FUNERAO

.. TITULD DA FUNGAD : ASGIGTENTE DE RECURSDS HUMANDS |

.. CLASSE DE CARGOS : 1 JORNADA DE TRABALHO i  CODIGO C30
ATA L,IT,211 e Iu' ! 8 HORAS L 3-93. 1

s AREA DE ATUACAD : ‘DENuH, ERAD

" e s at me e e bt W e i i 1 e M B s s Teel Whs meg Sme R Mt e e e e St S e i) A SN M b MO el S P00 A mes bt e e el e W At b e 04 s R

DESCRICAD DAS TAREFAS

Peri 000 1100 . mme i e Wt it St e ot r§ e e r N —

L4 . ’ . ) N - o “
Pt srepara  folha de sagamento computadorizads, langande 8¢ ’alteragoss
financeiras e cadastrais nos termingis, através de cddigos priprios,
observando instrugdes, norenas & legizlaco pertinentes

/.

- prapara a documentag®o necessdria wo recolhimento Jos 8RCArgos wooia s
o decorrentes da folha de pagsmento, R inscrielo da Companhiia junto oo
—r Funde Nacigrnal de Desenvolvimente da Sducsgio - WNDES (Programs

. Saldric Educago), bem como esstatlstica de concesslo de bcnpffannu, i
e cubtiros levantamentos pertinentess

= mantém  arquive da  documentaziic da Unidade, colocande—-o exn  ordem
— pree»t b(lecndn,,wbjct»vwndu Facilitar congnitasy

= atua como preposto da Companhia nas homo]uqnabca de
contratuais € reclamagBes Jjunto A Jjustiga do  trabalho,
informacBes @ esclarecendo  dlividas a respeito dos
L trabalhistasy _ '

- instirui processocs para pagamento, conferindo valores;

efetua a manutencdo do sistema de alimentagio aos dmpregados,  atrav
. do Programa de Alimentac®o ao Trabalhzador="AT, ¢ demais pProgyas
L Ceomod PAPEC, Aunllio Furneral e outros, observando nn,tru;&e», e s - &
legislag®o pertinentey '

e controla o8  contratos de estagidrios e mlo-de~obra  temporicia,
verificando a durazio prevista, elsborando declaragles, providencisnds

o prorrogagio de contratos, efetuando anctagles em CTPS ¢ {fichas de
controle, seguindo normas preestabelecidus e/on legislagio pertinents,

conforme orientaco do zuperior imediatos

- elabora sob a supervisdo do superior imediato previsio orgamentdria

sessoal, e de assistfrcia mddica com base en levantamento e st inasiva
de ~ gastos, solicitando, quando nec . o remanedamento ol g
- recursns, @ reformuiagio argamentdria & a corresio de valoresy

T

it



e :Fetua tarefﬁb aumiliares reiat1Vﬁs a cargos e salézuo:,: rcs;a.,ﬂ.;

) S
" . em.controles’ préprlob,'w movimentagdo. de . pessoal ;o =ntr\da e'rnf e
Rt documenros e outro phrtunentcs a dnxdadc,'
. . {
T mantun se atuwln zado qUanto.é Iegislacao trabalhista urev|d=nh:; ,a,

tributdria e outras afetas & unidade de atuagio, atravé= de pP“-t
e pudblicagles aPnns,

; - atende.os_pdblicos intsrno‘e/ou externo, pessoalmente ou aar t{‘ﬁ,

. - prestando informacles = esclarecendao dividas acerca de assuntés

i_.. - A& ‘sua unidade de atuagdo, consultando registros diversos e/fou
PPEQSthP]CCIG\S, bem como a-legislacio pertinente;. - B

!

[ ! oo _ : . S

|- efetua contatos externos, visitando prestadores de servigos, - drofos

[ governamentais &/ou. instjtuicﬁes bancériaﬁj como  representante  &a

{,: Companhia, "~ a' fim de’ obtar informacdes e/ou dirimir Jddvidas

T relacionadas. A3 suas funedes, conforme Orlunfdf #5 do  seu  guperior
jmediato; : :

; o ~

“™ . elabora a Re 11;10 Arual de InformacBes SociaiS—RATS ¢ a Declaraglc de

5 Inposto de Renda na Fonte - DIRF anual, através . de sgistanas i

v processamento eletrdrice de dadoes, com base nos registros e

iv, empregacdos, segpxndo instrugdes € formas  -pre restabeleciday, e

g observando crientacdes do superior imediato: . :

[ - efetua registros funcionais em formaldrios prdprios (fichas dz2

N registro, CTPE etc.), tais como: alteragdes salariais, de cargay

! 7 anotagdes de férias, designa ¢3zs @ dispensa de fungdes de confianca ‘@

e outros, obssrvando a legislucio pertinente, ViSEﬂdG_bUgC\F'IﬁPG-mt&uwu

'-nECGssﬁrias a0 expediente da Unidadey

- mantém contatos com profissionais ou entidades através de 'v:
; objetivandd a celebracio de convénios e outros pertinentes.a sus
e ‘de atuaglo; - R e :

f

i

1 . .

L s . , . . ”

P - opera terminal ou microcomputador para manipular dadds referentes &
l

T sua- drea de atuagio, codificando, -fazendo atua 1::&¢6 <, emitindo
S relatdrios, objetivando o acompanhamenio € controle. -
eredige toda & gqualquer modalidade de upediente, Fundamentando,

informando ou emitindo pareceres wfetub A Unldzde:

P - executa outras tarefas correlatas &s-descrﬂtas, a critério do supericr
imediato. - ' C '




" COMPANHIA NACIONAL DE aaAQTECIﬁENTo*

C\. :l"\‘ l"1

¢ DIRETORTZA- DE ADMINISTRACAD - DIRAD .
D"PA?.h' NTO DFIH;Cu?SCS P”wAhGS - DERZH
DESCRICHD DE FUNGCHKDO ;
TITULD DA FUNChO ™ AGSIGTENTE DE RMCUN 303 MATERIAIS
i. - - - - —— e —— o s o et e e e (e i S G - G am M SR SR A e R G D G A D et e e ey " D . S e A G =S e — . —
| CLASSE DE CARGQS : : JORNADA DE TRABALHO H CDDIGD CB80
R X \ . . 1
H " ! . '
¢_A ATA I,II,II1I & 1V 1 8 HDRAS : H 3.?1.90
i“ _______ f---_f_—f——a ————————— - i . - — — — - ——— . ——— - —t— — — ay e o o =y o ot oo o o B o e
... AREA DE ATUACAQ : DEPAD, GERAD.
y _ . iy '
;M)“___—_—a——_-—ﬁ————————————“——A——————— _-—-__‘“___—__-f--_~‘-—f__—-—_? ______
; DESCRICHO DAS TAREFAS : ' C
.= efetua o controle do fornecimento de material, através dos rpedidaos,
D NG observando a aquantidade solicitada, coemparando com o efetive de
R pesseal da unidade requerente e propondo x reposicdo necessdrias
P = comanda emiss¥o de requisiclo de material para repcsiclo do estosuz,
. com base no quantitativo utilizado nos Altimos mesess
:.'\gw' N L] N
! * u -.‘- o (] [} " .- T
S participa, quando nomeado, das atividades pertinentes ds licitacdes,
. minutando carta~convite, pesquisando presos, gbur;ura_ de. proposias,
- 2laborando wapas comparativos & outirosy ' o
e col“uora na elaboraciic de especificaneles de nuterianis e .servigos &
o serem adquiridos, estinando os respectivos custos, visando instrair o
e Processo de Compraj;
T_: controla farquivo referente a document agio cadastral;‘-rqgistro de
o compras, . catdlogo de materiais e ‘ outros, <colocando en Oraen,
et objetivando facilitar consultasy .
L RS ) _
L= realiz: acompunlwmcnt e manutencio do sistema de VCQI;tFO d; Fregos
/ﬁ:ﬂ emn conformrdudv com a legislago pcrtxnrnt“"
; partlclpa nos estudos .Plativof A alienazo, cesso, locagdo, a Ffim da
s regularizar os bens imdveis da Companhiia, observando os procedimentos
i legais; ~ ' o
i . . .
oo prepara, sob orientagio supericr, atestado de capacidade técnyca aAcs
1 Fornecedorpr cadastrados na Cowpanhia;
= elmbora previs¥o de gastos  referentes & loc1c“o, aquisigfe @
- manutencﬁo'de material, mdguinas e ¢ QW|PQN"ntDS, R '
- rrcebe € confere mercadorias, verificando as quantidades € -qualicedes
- dos produto com ®s espe LnPicqcoer do pedido e comparando-os% €O O%
dados da nota fiscal:; : '
~ B ' .-
L 4
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el

wacompanha,- sob @& orientasdo da. @&rea contdbill da  Companhiz, o
registros  contdbeis dos bens mdveis e imdveis, relativos ;

redigeje”datilcsfafa correéhonﬂéncias,diversas da unidadé;

‘opera’ terminal ou microcomputador para manipular dados reFéreg tzz A
sua drea 'de atuacdo, codificando, fazendo: atualizacdes, emit;nco
'relatéruos, objetivando-o-acompanhamento e controle dos mesmo.;

controlu 0s bens ‘ativos da Companhxa,'inserindo o4 consultancde =
no . sistema - patrimonial, através de terminal  de “wideo, incluicc

-:exclu;ndo,.alterando”ou movimentando aos bens. patrinonixiss

acompanha - o processamento do sistema patrimonial  da Compmn=ia,
conferinda os " registros efetuados, cdlculos. de correcilo menetio i

depreciaglo, amortizagio,. Indices: apllunGOa, propondow‘se n:c;;ad

‘as COFF:CDnb LﬁrFC$PDnd€ntLb,

aquisicBes, baixas, transferfncias, correcloimonetdria e .depreci
dos mesmos; o et e '

: : : : : i . .
efetua a concilia¢lo das contas do balancete contadbil cam o0os @aidos
constantes . nos’ relatdrios patrimoniais; analisande ‘& recomponds O

movimento de débite e créddito, = fim de comprovar os saldos existestes
‘e/ou corrigir distorcles, solicits ndod contabilidade as  corresdes

necessdrias;
classifica os bens do imobjlizado de acordo com o catdlogo de material
peﬁmanentew : o L

participa na elﬂborncﬂo de rotinas administrativas, propondo & adogdo
de mcdadas COFFCtIVmb, visando @ modificagio de normas

Prepara mapas, fichas, quadros demonstrativos visando subsidiar &
emissXo de relatdrios e outiros conteddos, compilando Rpag]
rreenchendo impressos prdprios, datilografanda ¢ encaminhando &

imediatas .

. : b .
classifica e arquiva documentos diversos em pastas, bem como organizu
e atua 1|:1 Arquivos, fichdrios € wda tro de bens imdveis;

;

. L ' . i, e
participa_da elaborac¥o do balancete mensal e inventdrios periddicossy

elabora, sob subukviaﬂo do superior imediato, a previsio orgamentdriz
referente a sua 3drea de atuac¥o com base em levantamento e _éstimatlvm
de -'gastos, solicitando, quando necrrﬂério, o' remnanejamento e
recursos,jrefcrmulacﬁo orgamentdria ¢ a orrﬁcuo de valorus,

executa outras twrcfas correlat A6 as descrjtaa, a crit rio do superior
imediato. . . ' ' : ) . .
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/CDHéﬂiHTé'ﬁAPidthzﬁr.Ai'STéGfMEﬁTb‘; caNaB

|DIRZTORIA DE ADNMINISTRALND =~ DIRAD.

| DEPARTAMENTO DE RECURSSS HUMANOS = DEREH

DPESCRI CX0 DE  FUN c'ﬁlo
" TITULO DA FUNGNO :  ASSISTENTE FINANCEIRO CONTAZIL &
"'E:EQQE'EE_ESEESET'"7""?__"."_ZSEQSSE'_SE?E.Z;;[EE '''' i copeo cso
ATA I,1I, IIT e IV I 8 HORAS L 3.93.16
"EEEE—SE??GEE;E'f:SEEE.Gf"é.ZE&Q—"_ ——————————— T
"""""""""""""" TDESCRIGHO Das TamEFAs - T

efetua ' escrituragdo em livros fiscais, rezistrando as oper':d 5. de
entrada e, salda de estoque, conforme legislagio em vigor, pars asurar
o salde de . 1.C.M.S., bem como providencia o--arquivamento Jos
balancetes twimestrais de produtos, na Junta Comercialj

. B . . .

;prepﬁra gula de . recolhimento de imposte, prec nchendo formuidrio
especl{fico, para encaminhamento e pagamento @m bancaosy

confere documentagio emitida pelos agentes financeiros, 5011cnt o @
retificagdo dos erros, quando existirems; '

i . _ :
controla a remessa de informa¢les fiscais, registrando ex rormuzurlo
préprio e providenciando mcertos, em cascos de irresuiaridades, a ¥
de - preparar os documentos pars recolhimento de ICMS, IPI, INSS,
COFIMS, PASEP, IRF e ISS; . ' '

efetua escrituragiio contdbil dus operacles da Companhia para gqus se
possa apurar o resultade financeiro das operagtes;

verdfica o movimento das contas das cperasdes da Cump rhra, atrave
.confcrtnCta de ‘"trato emitido pelo BancU du ara s:l,_ providenc:
acertos, quando necessdrios '

ando

‘. : : ’

controla cobrwn.u dc vendas e servigos, atravds de eMtratos e avisos
de movimento, dando baixas nas cobrangas & emitindo relatdrics sovre o
andamento das mesmasy . : :

controla processcs de pagamentos em atraso, efetudndo ¢ encaminhimentc
ds dreas competentes, orientando os devedores, comunicando o0& débitos

~ans . drglos internos & externos envolvidos,  submetendo  wos
Cinter Saﬁdob, solicitago. de prorrogaco de prazos, _ongtlvando
quitd-los;. ‘ . : / - ‘ . o .

.

confere relatdrio de crftica, emitido pelo SIAFI e/ouw microcomputador,
verificande - s dlvgrqﬁncuas com base em documentos @ originais,
provndcnctando os_nc@rto : : ' '
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33101,

gpera: . o0s. sistemas orientados PRCE continlse de " Pina

neiars
aquisicles, remogdes & vendas, objetivando mant&-los atuall:a bs;'

prepara cdocumentag¥o necessdria é'so’nc tas¥o de ressarciments dos
impostos pagos indevidaménte, =fetuando cé&louwios para operagio &0
valor a ser recebido, preenchendo fornulirics  apropriados,  confoe s

legislagdo eﬂ vigor, encaminhando-os para assinatur-a do  supsriar
imediato; e ' : Co R

.calcula,  atualiza, pesquisa e recebe valore referentes & naltns
diversas,  preenchendo foraulério Prépllﬁ de ° comprovsgio i

depositandc—o conforme proced:m ntos em vigor:

proce¢*1~inFormacEca'qobr- rhceb:mcntos € 719?1@ﬁt05, a fim de manbar
atualizades os stemas  da -sua unidade e emitiv relatdrios . de-
controle; v ' -

zpura disponibilidades finmnceiras, vrri?icMndo saldos atravds de
xtratos, avisos bancérios e infornagle contdbeis, mantendo )
superior imediato infermado, para que s Pu»ua realizar yo.sfvtxﬂ
aplicacdes e atender outras necessidades de recursosy

‘efetua  levantamento de pagaméntos n seren realizados,  objetivande o

'Eonhecimentﬁ dus necessidades financeiras para ]lQUIdﬁynO dOa MEBMOE }

elabora o fechamento do movimpnto atravds d@ 1”& hub)mwntn € pasamanto,
organis sando, conciliando e classificando os comprovantes  em contas
especlficasy

. 1 . t .
atende =ao -plblico interno & externo, pasaoalmcntc ou por tltelefone,
prestando informnagles sobre pagamentos e QLU|manu“;

prepara a movimentus¥o de recursos orgamentdrios e financeiros ds
diversas unidades, atendendo solicitucio dus mesmasy

controla saldos de autorizagio de fornecimento, réeistrando valor.
data e referfncia em formaldrio prdprica, a fim de acompanhar o  valar
autorizado com o efetivamente dispendido; ‘ :

R °
movimenta numnerdrio, atendendo solicitagdes das difversas unicadgs da
Companhia, incluindo as situaegles emergenciais;

emite & confere documentos diversos referentes A wmovimentacFo Jda

rECUr30% orgamentdrios, recebliments e pagamento, para dar andmmentd
aos serviges da unidade, visando garantir a exatidiio das informagdess e
manter registros das operagdes realizadas;

I3
‘efetua pagamentos em  bANCOS € EMPresas golicitando recicos 3
quitagdes aproprl adesy liquidando os u‘b;to" emn guastao; : ’

(]
propdc a movimentpcﬁo de recursos orzanentdrics e financejros
Unidades:  atiravés de transferéncia, objetivando evitar 5 : _
recurscs alocwmdos em determinadas Unidudes bem como = 1|qu|dd'\Q; dus
obrngﬁcacs didrias de res pon,abilidade da Companhiag '

61



S

st T : .

- ) . . ' i ', . . ) . .
T= aSS|stega-cheF|a Chil assuntoz pertinentes a unldade;
- presta assistErcia na cxecuuao de netuuos € na clabora;&c de slumngs,
. Programnas, projetos, normas e dirgtrizes, efetuando . ¢dicalos
C matemdticos e outras andlises necessdrias; Y
;Y= redige expédiente sobre . atividades de sua drea de: atuzc¥co,
S fundamentando, informando ou emitindo parsceres: ' ‘
3 b. . . ) . . o . ‘ . . N .
D= efetua  cadastramento de - fornecedores e clientes de mercadorizs €
P servigos, recebendo e analisando a documegntaglo g preparandc o
i v).  Certifiicado de Registro Cadastralj . :
i\. » ) ' '
o= controla os, pPagamentos de prEmics de-seguros no HSmbito sgeral . da
[, Companhias ’ ' ' '
gl _ .
(AR . . . . . i
P mantém arguivos, registros de cowpras, cat«louu de ma te e Cidtirosy,
o colocando=0y e&m ordem, cobjetivande facilitar roncultn“,
o~ ’ o :
. elabora fluxo de caixa, com base na dispcnibi]idade financeira
P . compromisso da Companhias : : : : T
N opera terminal ou microcomputader para manipular dados 'c+ﬂr6ﬁ-n' a
. sua drea de atuagdo, codificando, ,fazendo atualiza c%o cemitingo
Pe- relatdrios, ‘objet ivando oaacompanhamentu & controles
} TN . . P " )
3 ! ot S . . ) -
for = prepara documentos para wutorl ar o agente TFinanceiro, &, efetiiar
i . 2 . R
| transferencna entre contas; &
;w,h el bora demonstratives de previsio de entradas e saldas de recursos
Py objetivando a claboragleo do fluxo de caixa; o
Lo
I - - i ’ . .
P efetua a conciliag®o bancdria das contas da Comparhias
Lo controla a wvalidade dos impressps fiscais, atravds .de Guadres
o demonstrativos encaminhados pelas Unidades; -
—r prepara documrnta o para inscrigic de Unidades nos. Qrsiosz
compctcntcs"- : : . ' -
Nrwe i . ' . . » v . . .
- executwn oukras tarefas correlatas as descritas, a critério do superiocr
A imediato. ' L ) S ‘
b
. . Q
1
H > L .
-.,\‘.:} . ..
. y
. _IZ'\
— : .
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~ COMPANHIA NACIONAL . DE ABASTECINENTO - coNaB

1

NIRETORIA DE ADMINISTRACAC
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUH NGS

DIRAD - R
" DEREH | R

DESCRIGAKG DE. FUNGCHO

TITULO DA FUNCﬁO : DESENHISTA

CLASSE DE'CARGOS

ATA I,II,I1I E IV,

s A - S . — . =t .~ A — — A Tt = " o - —— . T - — — — — - - = - — " G A= - o G . a. o= =~ i - ——

E ‘.DESCRIC%O DAS TAREFAS
- degenha, ' 'sob  crientagdo "do téenico reSpohsével,”'-pkngtas- 3 ®
T instalagdes elétricas, hidrdulicas, esyote e telefone, que compor¥o. o
—~ conjunto de. arquitetura para construgio @ reformas de imGveis Ca
; Companhiaj; : T : :
o contacta empresas prestadoras de servigos, atrﬁvés d telefone oy
o pessoalmente, a Ffim de:solucionar problemas '=Perrnt a obraz @
Lo reformas, instalagdes de equipamentos « cutroﬁ;
- confecciona Formuldrios ¢ grificos, bauv ndo-se em- '1 gyout® gu de
mcordo  com tabelas fornecidas pelo requisitante, a fim de atengar os
- estudos de- fixag®o de pre¢os winimos, publicagles de perfodicos =
cutra b nccrbbldadts da Compa nh;w, o ' o .
4 . . .
= efetua desenhos de tabelas, esquemas grifices, diagramas, Formularun
- e similares, guiando-se pelos originais, obssrvando &as  instr &
- pertinentes, utlll“wndofﬁe de normdgrafo, pantdgrafo, SCOmP E
esquadro e . demais nstrumentos de desenkho, atendéndo . ads divar
e solicitagdes: '
j?} mantém arquivo dos trabalhos realizados, separande os dopumentos  por
- unidade solicitante & organizando-os em orden prepqtub tecida, w i
de controlar as atividades @ fﬂC|l|tar consultasy;
- efetun emendas em laudas, substituindo palivras ouw frases, conforme @s
o corregdes feitas pelas unidadds de revisio e\conposnc\o,
o S o "o '
s - . 3 . L . . . . | . o N . ' — P
;- elabora a arte-final (paglna;ao) de livros, tabelas, MARURIS
- calenddrios, cartazes, Jornais € outros, preparando-a parsa aer
. -fotografadu € .impressa,. visando o processo de publlcacuo, :bem CONG
- fina 1| za todes os trabalhos grdficos da unidadey o '
- confecciona desenhos de acabamento na arte-final, tais comoi borday
. filetes, colchetes, bigodes, adornos, boxes, vinhetas & oulros,
visandd melhorar- sua estéticas Lo - :
s ’ '.°. . .
1106 63
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. adequado a

-élébona

estabelece - tamanhos e modelos de letras adeguados A aplicacioc =%
tftulos de= tabelas, capsrs de livicos, manuais ¢ outroas, desenhmndo-cs,
utilizando-se de microcomputador cu normdygrafo, ocovjetivando evidzsaciar
tftulos dos assuntos: : T o o S '

cria logotipos e logomarcas, informes & cutros, corfforme as dbveErsas
. . ar . " '}
solxc1ta¢pas; :

executa € auxilia nas tarefas de diagramaeo, definindo o formato wais
matéria, tamanho = tipo de letra, repressntando—id

\

‘graficamente;

relatdvios
cartazes, livros,

fico das.publicacles da Companhia. cono .

projgto [}
atua¢®e, infeormativos, folders,

: &
de diversas dreas. de
convites & outros;

desenha o projeto arguitetfnice, coupiando o estudo preliminar, visando
a apresentagdo final; - - :

=~ o . . AP
realiza levantamento de dlementos que subsidiarfo a
projeto arquitet8nicos o :
executa outrus tmrefas correlatas s acima descritas, a
‘superior imediato. o : ' -
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COMPANHIA NACIONAL DE ABASTECIMENTO - CONAB

DIRETORIA DE ADMLNISTRAGARD - DIRAD
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS - DEREH

‘DESCRICHDQD D E FUNCHO

mensagens do sistema operacional e dos programas de aplicagia, !
verificando a ordem de acionamenta, & fim de otimizar o funcionament:
do sistemas " ' '

.~ TITULD DA FUNCRD :. OPERADGR DE comeUTADOR
“'E[;;;E'SE'CEEEB«;T"“"""} """" JORNADA DE TRABALHO | CODIGO C2O |

=~ ATA I,II,11I e IV : 5 HORAS i 8-42.20 é
""""" AREAM DE ATUACKO : T
. _ DEINF i
P  DEscRICAD Das TeREFAS - AT
:ﬁSJ:w | opera cémﬁutadmr e seus equipamentos periféridos, interpretando as?

-  identifica defeitos do sistema « inicia 3 2¢Ro corretiva, a £im de-
- manter prazeos € assegular a integridade dos equipamgntes, sistema:

“operaclionais de wrauivos magnéticos € relatdrios de salda;

w = .efetwa conservagdo dos eauipummentos, notificando defeitos, caueas ¢
: conseqiéncias, visando as  cohdigdes zmbientais . exigidas P b
- funcionamento do computador & seus sistemas periféricos;
= - solicita . a manstengdo preventiva e corretiva das .instalagdes de:
— ar rondl ionado ¢ energizacoy :
e - verifica digsponibilidade de suprimentos para cumputaaﬁo, pmrzi
‘ abastecer as unidades impressoras/fitas magnéticas em dias normais
L fins de semana € feriados;
- acompanha  a rMeCcueRo das operagles, detectando irregularidades o’

operagio on processamento, comunicando ae  superior imediato, pari:

nend . . R
providéncias cablveis;
- registra ocorréncias de turne em instrumento prderio para forafefo do!
e um argquivo histdrico e presta informacles das ocorréncias de operaci;
aos interessados;
- - acompanha e controla as modificactes no sistema aparwcnmnwl, bem come .
sugere normas e rotinas técnicas de UPEF&C«O do sistems de computagdo
e q ‘ ) . '
- mantém atuad izados registros magnéticos, controle de gravagio de Fita
s’ para a fitoteca
: ]
; P oo
- executa outras tarefas correlatas ds descritas, a critério do superio
D . :mrdlato. §

i {

L
[
w
S
38 ]
o-
[4)]



 COMPANHIA NACIONAL DE ABAGTE CIﬂ_NTO { CONAR :
~ DIRETORIA DE ADMINISTRALHO = DIRAD
__DEPARTAMENTO  DE RECURSDS HUMANGS - DEREH . |
DESCRIGCAO DE FUNGAO
TITULO DA FUNGCAD : PAGINADOR .
_________________________________________________________ e s
' CLASSE DE CARGOS : i _JORNADA DE TRABALHO !  CODIGO C30
2 ATA I, II, III e IV : 8 HORAS P S-31.ak
: AREA DE ATUAcho T
‘ DEPAD y
[EEL- S . Ema G G - AR . S e G G AR G S S D G G G G G G AR SR - G5 G S A A e G w0 Mt me O L o i A U S
B DESCRIGAQ DAS TAREFAS
- élabora,“-a- arte-final (pagihacﬁa)_ de livros, tabelas, wmanuaisz.

.\ calendédrios, . cartazes, informativos, jornzis e outros, Ppreparando-a
para ser fotografada ¢ impressas; : o

C - efetua . emendas emn laudas, substituindo paiawvras ou frases, conforme as
' corr;lncua% Feitas pelag unidades de revisiico comuoulgﬂo'-

= mantém arquivo dos trabalhos realizedos, separando os documentos wor
O unidade solicitante ¢ organizendo-os em ordem mxeu«tabrl;c;da, e frm

de controlar as atividades e Ffacilitar consultas;y

- auxilia nas tarefas de diangramacike, definindo o fuzmwta mnis adgguado
! & matéria, tananto e tipo de letra, representando-a graftcgmcn\e'

o= executa outras tarefas correlatas &a descritas, a cr1tér|o:da_&uperisr ?
T imediato. ' T

e St b i e

S

AGLNADO . . 86,
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' COMPANHIA NACIONAL DE ABASTECIMENTO

"DIRETORIA DE.ADMINISTRAGHD

DEPARTAMENTO DE RECURS0B HUMAMOS

1

CONAB
DIRAD
DEREH

DESCRIGCEZDO D E FUNGCZO

e

o CLASSE DE CARGOS :

Fo3208.

L

&7

 T1TULD DA Funcho : PROGRAMADOR

--_——-——————-————————_.-—_——._.—__..-._———--—.——————.—.————_.——_———'.-———,—_—-—_——_——_..--.... L

JORNADA DE TRABALHO CODIGO CBO.

QTA IT, III 3 IU -8 HORAS _ A 8—84.20
o AREA” DE ATUAChO 0
DEINF ;
— : DESCRICAD DAS TAREFAS
R clabora e define programas de  computagdo baseando-se em dado:
e fornecidos pela cquipe de andlise, estudando:os objetivos, analisande
as especificacles e instrugdes recebidas, verificando a viabilidade dr¢
prograna no tempo exigido, e@laborando diagramas ldgicos e flumogramas.
convertendo-os em linguagem de computagios
.= .. exechta tcat e nes preogramas, ubtilizando dados reais ot simulados ¢ |
e : verificando os resuitados obitides & fim de garantir seu funcionament:
conforme solicitador ' ’ ‘ ;
- elabora a documentagiio de programas, descrevendo suas etapas de acordeo !l
Ccom o8 padrdes definidos, facilitando & manuten¢do e uso dos mesmns;
= efetua  manuten¢lo dos programas, alterando o processamento
hd codificac®o & demais elementos, aperfeicoando-os, corrigindo falhas <!
atendendo & » alteragtes introdusidas no sistema, testando ad!
' modificagBes efetuadas, liberando o programa para Usoj 2
= ‘prepara manuais de instruc¥o de operacBes e descrigdo, listagens |
o gabaritos de entrada e salda € de outros informes sobre o Proglamz. :
- executn outras tarefas correlatas as descritas, a critério do superion!
_ inediato. '
- ] .
.
» ;
- °
[}



- COMPANHIA. Nac IONAL DE ABASTECINENTO - CONAB.

-DIRETDPIa DE ADMINISTRACROD - DIRAD
T 'DEPARTAMENTO. DE RECURSOUS HUMANDS -~ DEREH _

+« D-ESCRIGEADO DE FUNGCHO
'° . : N " .
- TITULO DA FUNGCHO : ECNICO D" AQGUI '0
- -CLASSE DE CARGOS ¢ ' JORNADA DE TRABALHO v CDDIGO CRO
. . 1] . H
e . ) ¢ .l
ATA I, II, III e IV ! 8 HORAS ! 3.95.:
AREA DE ATUACAO H
- DEPAD . 0
. O A e ——————— B e e
- DESCRICAO DAS TAREFAS
T recehe * documentas diversos para arquiveo; registrando .os
el fichas apropriadas, bem como observando '@ seu conteddo
,verificando a maneira mais conveniente de arquivd-los: '

- classifica o8 documentos, agrupande-os e identificando—-os por
- ordem alfabdéticx ou ocutro sis stama, para facilitar suan - lec al

consulta; '

- ‘efetua arqgquivamento dos. documentos, cornforme o sistena te
L classifticagiic adotade, colocando—-os em armdrios, esktantes ou "ouiro
_____ local adequado, para preservi-~los de riscos e extravios: i

- ehfrcga os documentos, conforme solicitacio, anctando o desting, nome

dos solicitantes e outros dados, verificande o tempo permitide do
.emprnstlmo, observandeo os prazgos, visando mantér controle sobes =

Tlocalizago dow mesmos & evitar exlravios; '

L]
- prepara documentos de arquive para microfilmagem ou  pProce 3
. elefrbnico de dades, separando-os em lotes, retirando clips, &
S durex, restazurands partes danificadas, ordenande—-os, classifi =
S e registrando-cs, objativande deixd-log am gondicﬁeﬁ 0
microfilmados ou processados; ’
- secuta outras tarefas correlatas ds descritas, @ crité frio do gupacior
imediatos
v.ddid 68
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COMPANHIA NACTONA_ DL A3ASTEC TNTO - CONAR
-DIRETORIA DE ADMINISTRADAG - DIRAD
HIUMANDS ~ DEREM

DEPARTAMENTO DE -RECURSQOS

DESCRICAO DE - FUNGCH

TITULO DA FUNCAO : TECNICO DE CONTABILIDADE

JORNADA DE TRABALHO

) ATA I,II,III e IV '8 HORAS 2.30.20
AREA- DE ‘ATUAGRAD @ ,
DIFIN e SUREG

DESCRICARO DAS TAREFAP

- contabiliza os atos e fatos contdbeis d=m Compenhia, anali
- documentos; - notas fiscais, faturas & outros, classificafndo—-os
- contas - apropriadas e  codificando o8 respectivos lans amantos &

boletins, para processamepto contdbily

- efetua registro € MAHUtCHQdO cantdbil dos bhens adveis. &  indveis
el envolvendo eclaboragdo de langamento para aqunb.gﬁn,, baixa, corrsoido
monetdria e depreciaso dos mesmds, mantendd seus  valpres contdneis

.C\t'.h.\l i (.\do"%"’ :
- ' ’ .

- confere documentos. recebidos para contabilizagXo, verificands oz,
7 - dados . de’ classificaso de contas ¢ valores: pewos, & Fim de evitayr
w -errog'de'clﬂﬂalfncacuu e de valores & BET e contabiliz acﬂ¢'

- efetua apropriageo contdbil dos compromis 505 ascunmidos pela Companihis,

_ caracterizando os langamentos, dé acordo com 0 prazos de pagnmEnlos
L estabelecidasy ' :

B 8
- confere o movimento didrio de pagamenteo & recebimente atravds oo
L documentos recebidos da tesouraria, verificando vs valores de débitos,
g créditos e & classificardo contdlkil para evitar  erros A
contwbilizagloy . : ' K : ‘

- atual iza cwdﬁntro e planc de contas em computader, efetuande inclusdo,
alteraglo ¢ exclusdo, conforne orientaigo recebidasy :

- arquiva documentos, classificando-o0s en ordem preestabaelecida, = Fin
de Facrlxt r consultas gquando necessdrio; :

- efetua. conciliac®o das contas do balancete, partinde do saldo  an
determinadg parlodo, amalisando e recomponde o movimento de deéhita -
crédito a- fim_ de comprovar. os saldos CHIbtPhuP* e/oun  corriair

et dlstorcucﬂ, preparando os langamentns neceesdri

T - efetus levantamento de informacdes kontdheis, para preparagic de
demonstrativos conforme solicitacaes recebidasy

7 S s : 69 : ®
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perfodos anteriQres,
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COMPANHIA MACIONAL DE ABAST TECTHENTO. CaNAR.
' DIRETORTA DE ADMINISTRACH | DIRAD -
DEPARTANENTD -DE RECURSAS HUMANGS .. - DEREH .

-4

DESCRICAGOD DE  FUNCHOGO

;o ———— e s oy s o e ot .........—_..._....._.__,.._..__..____.__..__.....___.__...__.__._._._._..—.._—._.._'..___..._._- ———ameme

CLASSE DE CARGOS :

ATA I,‘II, IIi e TV

. A . - S B S G B e D fae e —ai B Cem M M W b B 9@ G R v M @ M fme e mE A 1 e B W o mE e e 'l o e B S ) e T e D A S Eei e s e e &

'DESCRICADC DAS TAREFAS

executra as atividades de zssist@noia de enfernagen =ROS ERprogndos
proporcionando-ihes atendinento amdulatorial, no logsal de. ' i
controlando sinais vitais, aplicwndu medicanentes pire

- Ptos,
- Ccuratives, - inalaglBes . testes, coletando material para ST
laboratorial, vacinagdes e outreas tratamentos: '
. = - controla, sob a orientagio mﬁdiCa, o estoque de medicamentes,  Famendo
previsio des ramddiocs necessdrics, solicitando compras, verificando as
- datas - de -vencimentos etc., viswandg manter no ambulatdric o
o medicamentos bhdsicos para o consumo; a S
. . X L]
- prestu servigo’ de apoio acs médicos, organizando | agendas &
encaminhando pacientes para consultas; ' ' -
- organiza o arquive, cantrolando os prontudrios dos emnpregados e denaisz
' documemto;‘da dreas; ' :
- controla e CHFMMIDHA para a unidade competente os atestados wédicos

entregues pelos empregados apds a homologasXo pelo mddicoy

- executa outras tarefas correlatas &s descritas, -a gritério do superior
imediato. - :

'
o s )
’ ’
.
5
313:14S 74
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cOnPathA HACTGNAL or ABASTEC MENTO - CONAB - N ,
“JIRETORI4 DE ADMINISTRACNG - DIRAD. o !
DLP <1AH NTO D& RECURECS HUMANDS - DEREH ' B o
DESCRICAED DE FUNCHGO
TITULO DA FUNCHO 't TICNICO DE HICRO’ILMHC
CLASSE DE CARGOS : : JORNADA DE TRABALHO .4 CODIGO C8
] +
ATaA I,II,IIL e IV : 8 nORAa g 3.93.%2 ,
—— - —————————— ——————— ] — ————— e = =t o o = e = — - — T . " — 1 — = s
- AREA DE 'ATUACHEOD : i
DEPAD
. DESCRICAD DAS TAREFAS
jgﬁ opera~m£qdina micrafilmadora, acionando seus diapqéiffvué, instdlanco
filmes em leocal sem incid&ncia de lum, rebebinando. carretdis, seguindc
os graus de redugdc sredeterminados cbservande normnas de lhd_nasﬂu

i colacandn os documgntos em

03114

POGiE

N
3

Ao adequunda para fjimhsém, r*e‘iunh$u

B a microfilmagem dos MESMOS ) i
ot = ordena documemios, seguindo instrugles do supericr imadizato, a fTinm da
ressaltar infofmagties relevantesy
- participa, eventualmente, I Prepuragio de documentoz
) enicrafilmagen, corrigindo os lotes recebidos dos uwsudrios, tir
o clips, grampos & durerd, restavrando partes avassadas ¢
aplicanda cola ¢ fita adesiva em local pr&nrl
- efetua controle de qualidede, observando =» densidade do P,
resolusio, fungos € “outros a fim de ohedecer o3 padries tdenicos
) minimos exigidosy . )
s enecuta outras tarefas correlatas ds acima descritas, a critério do
o SJperior imgdiato. |
7
e}



COMPANMIA NACIDNAL DE ABASTECIMENTO - CONAS
‘f?IRETDRIA'DE‘ADHTNIJTTAC‘C T < DEIRAD
- DEPARTAMENTO DE RICUNESOS HUMANOS -  — DEREN
DESCRIGCAO -DE FUNGCZDQO v
' TITULO DA FUNCAQ i TECNICO OE SESURANGA DO, TRAZALHO
CLASSE;DE.QARGOS-: ! JDRNADA DE TRABALHO L CODIGO CoO
ATA 11, 1II. @IV ! 8 HORAS I 0.37.45
AREA DE ATUAcAo :
‘ DEREH /' BUREG
. DESCRICAD DAS TAREFAS | -
\_” . e . . .
,jgi " inspeciona locais, . instalagdes e gqiripamentes - da LCompanihiz,
' determinando fatores e riscos de acidentes, cumprinde noruass @
dispositivos de sesuranga, bem como elabora relatdrics, proposdo

reparagdo ou remogdo de equisanentos d2 extingle de incEndic = ouivas
o . mf.‘C\ ida b ¥ :
Sl |hV@stlga os acidentes, examinandc ms condiqles das ocorréncias, para
s identificar suas causas € tomar as-provid@ncias cablveisy & .,

- elabora relatdrios de ccorré&ncias, informando as causas dos ' v
o encaninhando~os ao drafo deé Previdéncia BSccial, cumprindo E
i preegtabelecidos e we normas vigentes;y
gt mantém conta tof com 05 sgrvigos nédice € social da Compa nhnﬁ o de
' outra Iﬁstliylymo, vigando facilitar o atendimento necessidrio  acs
emprregados acidentadossy
T = minkstra palestra e treinamento acs empregados  snbre normas
W{ o seguranga  do  trabaiho, combate = incEndios & demais medidas
A~ preveng®o de acidentes -
: . . ) . .' - . .
T orienta a drea de recursos humanos Guanto Ao preenchimento  oX
S Comunicag®o de Acidentes do Trabalhe/CAT ¢ encaminha o empregads  “o
i degure previdencidrio; :
= . estabrglece, em. conjumto com a unidade comnetente, @ aquisicia de :
- “equipamentos de scguranga € uniformes, supervisionando SUR  COmPpra, :
= distribuicio, manutengio e utlll_auio dos mesmos; ;
") ) .
T~ organiza e,ornenta Comiss®a Interna o Prevengio de Acidentes-CIPA =
ety Semana Interna de Prevencdo de Acidentes do Trabalho (SIPAT)y
il _drienba- "as atividades desenvolvidas pela Companhia. quanto a0s
. procedimentos de seguranga e higiene do tra abalho previstaos 1A
- legisiaglo em vigors; . : . _ : i
..,'- ;
. 5 : : o
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- demenstrat
T ocupaciona.

- secuta  outras tarefas correlatas
- superior imedi=ato.

.
e .
et
L .
.
Y
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T encaminha,  anualduente, o &rsefo.regionzl do Mini: :
vos contendo 03 dados de.acidentes do! tradbalha,
& & agentey de insalubridades. R
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CONs ANﬁ.n Nﬁ 1ONAL DE AZASTEZCIMENTD - CONAR . |
S DIRETORIA DT ADMINISTRALAD = DIRAD : -
., DEPARTAMZNTO DE REZCURSOS HumANDS - DIREH N
. PESCRIECRO DE -FUNEGAEOG .. !

e e o ot e o " o o e e o o o B B P e e s e o 4 2 e 1 o e ot e

" TITULD DA FUNPAO Y ABSIBTINTE DE ORHERACCES

L
e e e e e = —— o o= - % A 1

CLASSE DE CARGOS H ! JORNADA DE TRABALHO i - CODIGO c30
— . ] o . ]
. ] ° t
- ATO I, II, 1II & IV : B HORAS :
. AREA DE ATUAGRO = :
o DIRAB / DIROP / SEORE
Froa et e i o — =t M - e —— —----——--—-----——-—-----'-----—....---_.-----—_.__......_...____._..\___.._..;,_...._.._.._....
o DESCRICAQC DAS TAREFAS ' B
N -
L o realiza tarefas, visando subsidiar as atividades dg ope wy
- aguisisgRo de mercadorias, armnassnagsemn. b 1brluldmuntu, C@MPRACOT T
distribuicio, implantagdo de uarnidades e execuglo .de # '
St especiais, tais comodr preenchimente de {fichae €
‘ levantamento & tabulag@o de dados, controles diversos, arguivoes @
g o
onfefenul em gerals . °
=~ elabora pareceres, comunicucdes internas & outros, sob oMientach o
o superior  imediato, baseando-se na wndlise de documentos, aermaz &
Procedimcnto" & Fim de dar andamento ao expediente da unidads no  gus

- 't&nge is operagdes;y
- atompanha, qab -~|cntﬂcdo,'o comportamento dos pre¢os dous produtoz oo
mercado, atravds de informagles recebidas  dag . diversas urécar 5

internas e externas, Icitwra e publicastes

fe s ogspecialisndas, prep
- informasdes  que servirio de subsldio para manctenclo da al?
cdefinigio de pregos € servigos da companhiag
‘b{'T confere documentes envolvides em operagdes diversas, tais cdmo: SR
Bl de fianga, guins de exportagles & importagdes, autorizagio de venid
- outros, cvrttrl ande s 05 mesnos atendam &s npErmaz @ insteugd
.. internas em vigor; _ y
— ‘
~. .aixilia na preparacio de programad de comercializae®o, geguindo
- crientago, mug&r:nuo guant idade & s&r comercializads,  redigindo
. 7aJustCF aos modelos pagrdes de CONVOCERGRG, cnntrﬂto" e pubtros, sue
servrrao de hase para execueld das operagtes e também para publicasics
- de editais de ofertas pelas bolsas ou aquisiedes no o o mercado
_ _COﬂVghCluh11 - o '
- cFetud acompanhaments de documentos diversos  de comercia

vcr1r|cando s€ 0% assuntos dos masmos fst¥o solucionados ou En
solugio, numnerando-os e colocando~os & dispousicdo dos  rESPe
Processos; : ' : '

ZFC T o o C © 75
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. @pura irrecgularidades ocorridaz nas operasies, identificancdo  dew
~fraudes,-cl&$sﬁ€:cay§o'ina@equada de-pr oduxﬁh, dccumanta;§o~irfa;
deprecias¥o . gualitativa de&  produtos @ demais avarias, - »i=fico
‘gontribuir para o cumprimento das normas das diveraas qneracu-:; '

fiscaliza .- as ‘condigfes “féicas7_e “técnicas da§

. superier imediato, objetivando mante

classificagio etc.) e organisme de apoic (associagbies

efetua o cadastro dus unidades arnazenzdoras, seguindo orientag
norpativas, emitindo. relatdrios, paresceres, laudos o8 wvistoris,

imediata, bem como encaminhando-0s s &rens anolv«daa,

eqguipanentos dos  armazdéne, bem comg a documentasio qu:
seus estogues, apontando as condisdes encontradas e
roa qualidade e evitar

participa, com orientago, de- inspesic psreventiva ou  es
aos beneficidrios & co-particiges (ancos, wrnizenadorgs

transportadoras), identificando cs entraves operuciconais:
solusdes; B ‘ :

seuntos - concernentes A sun Area de  atuwoio,

mantém-se atugl izado now
nG, Normas e instrugles paertinentes;

)
Ztravds de leiduras téconic

elavora, sob oris tJCuO correspondEncias glod instrugles ans S
envolvidoes nas owerugu 2, consuliande ¢ analisandoy normas,
portarias e oubtros, a Fim de esclarecer 03 wrocsdimentos &
:cgu|du"" : '

controla ws . operacles en todas as  Fa através de  infor
recebidas, interna e externanentea, osodetivande o cumperimgalo
prazos, bem comno prevenir gventuais entraves € propor solucles:

' o . ; '
atende unidades ., clientes. @ Fawn@cedmrze intermnoe € oMt Er g,
prestando ou colhendo ind OREFARGOESE S

Fornnede SQRFE AY

de verificar A aum viabilidade /00 condiglas para rocehine
renoso e estocagem de produtos dos estogues estrutdgicos do  governo
federals .

faz contateos extzrnos, ralativos smes programas da Companhiag

auxilin no servico di iNSPEEAC  pAra cumprim%ntp de PIrRgIrEanaE
praviamente elaborados, em fungdo do aunenio de ocorr@nciazs  anln .
atuando em uma determninada reaifo, objetivando detectar. os fatores
causaisc & apurar responsabilidadesy '

promove levantamento e vistoriag de armazdérs, condicles de estradas,
verificando o tra.rgu, custos e tarifas de fretes praticwdm"~£ 0o

de efetuar a operagdo, disponibilidade de ve!culo/vagﬁq, br cagen w0

-bessoal envolvido no processos

estuda processos dw%mp@racaes diversas, reunindo toda a  decumant %
pertinente, atestando faturas, fazendoe histdrico com parecer fin .

objetivando  controle, Ffacilitando consulta . pesicionande A



)#151-

:ae Formulérlos P

relatdrios,

efetus cadastrauento @ avalizsdo de varejistas e fornecedorass, ag.

~dprios;

refetua v¢nda de wercadorias e, presta assist@ncia tdcnica atra cE
visitas didriae ados, prorondoc’ 11t~ra*“ ne

A0S VHVCJI:tﬂ: JA& cadastr

linha'da'comhrc falizagio:r

'terminal de camputzndor sairn

VPEra . m¢nrpu1ur dados referentes =
area de atungRo, codificandeo, fFfazendo atualizagles, g,
QbJjetivando o_ﬂcompqnnamcnto g controle GOS8 mMESmMOs;

execut = outras. tarefas correlatas ds- acima descritas, 8 critéric <o
superior |mrdiatm. ‘ ' ' :
= P
d .
LI .
]
g
; ) .
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DIraD

u nth . - DEREH
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A
O O” PE"LQ”D

DESCRIG a ® DpE FUNGAGO-

. TITULD Dn FUNCAO ' F-ASSiFICﬁDQR DE PRODUTL ' DE ORIGE VEGETAL
< cLasSE DE-CARGOS : b ”JORNADA DE TRABALHO .1 CODIGO CBQ
ATO I, IL, ITL & IV o &" HORAS ! 03193
ApaA DE ATUACho : S S ' o
DIROF  DIRAB / GEOPE / UA / UP / UC -
e —————— --___J.__n_____““___T_________-“"__NM"_"____ ______ et o ———————
- ) DESCRICHO DAS TAREFAS'

L ’.'-'
ETE I I

clacsifica mrodutos te  .origem veagetal, coletando waGetrazs o
analisando-as en laboratdrio, utilizandce instrumental. especilfico
tabelas oficiais. de cla%ai?icacﬁoi emitinuo lauydos ef/on gertificados;y

da Lomnanhna o% produtos de origem

“inspeciona -cdentro @ fora

nc!:ruumwnto, verificando se cada
@5

[

<
"adauiridos ouw  em bhe
restd dentro dos padrd
atestando a documenta

de qualidadz, pregstabelecidos pal
o comprobatdria:

orienta-gquanto & forma correta de armazenagem dos produtosy

awzmina periodicamente  os Produtas estocados, com vigta a aferir
qual idedey - : : . ' . _
grauiva e zala pela conservicho das .amnstras analisadas;

: oL ’ . - - . 'Y -
. o - . te . y . [ PO " U LA NP o 1 e ren g e .... '..,
afere; . regulu,; cunida da - limpezsu/conservagane deos - zguipamenios O
andlise e classiticagio ¢ do laboratdrioy :

rxecuta. outras tarefas correlatas &% deseritas a oritdrio do  super
inediato, : : : :

-
43}



;cc' PANMIA NMACIONAL us'ﬁaﬂsfaczhénr; - Couag
DIRETORIA DE-ADMINISTRALND = DIRAD
REZCURSCS HUMANOS - DEREH

.
DFPQR"'AHENTD DE REC
' D

" ESCR I-C¥§”O” D E F;U'N"C ﬁ:O'

vt o
TITULO DA FUNCAD : TECNICE "?ICULA
! CLASSE DE CARGOS : o JDRNADA DE TRALALPO -'.f}_ CODIGO: CBD'
i ’ o
- I, A
o AREA DE ATUAChD : . S o
| OIROP, DIRAR & SUREG
,____-________"___-___;..-___“.""-qe-_-_."_.__"__"__"________:____-__
- DESCRICAO DAS TAREFAS
*C“f particiga. na ‘elaboragic, andiise & parecer projetos & estudos
T especificos na drea opsiracional; o S
- execubta tragalhos compat [veie com sua Formagico, privcipnlm@htﬁ'nu Gu=s -
s refere »0 processanento, ArmRIEnagEn €  consea sveguo g progutos
- agrlicolas, Com Oriantagin /00 SUPEFrVI SO0 HUPEF [ or
R coordena e/du-executa as tarefas de defesa fitossanitdria e'urau|gn'
™ -  desenvalve atividades de orientacio ou zE:l“thulu'aC5_usuﬁrfDEF
- efetua 1ev1nt1mvnt0 de cdados & presta |nformAy\eb'ﬁde Aakur e
OPCF&LIOH11 : - ' S . o
- ;~“ecutu ougra taretas corre]atsﬁ'és descritas, a critério do superior
— imediato. . o S :
-
)

N e e st s



- COMPANMIA NACIONAL DE AYASTECIMENTO - CONAB.

CDIRETORIA DE AOMINISTRAZHOD - - DIRAD
DEPARTAMENTO DP RECURSOS HUMANGS - DEREM . . |
"""" 'b E‘SnC'R:I ¢ 50 'o E, C FUNG A 0[
-"%E?BZB'BS‘EG;EEST"ZEQIEE“SZ’[;BSF;?BEEB """""""""" ST
"E[S-QQE'BETEZQEEE'?""""'-{:""35&'QZB?SE"%EEQSEHB‘"":'{'."EEB5155."556'"
: ATQ”I;;*I}-r:f.e.Iv. ; & MORAS 1 e.38.90

- AREA DE ATUAGAD *: o o S - :
- .- .. .7 - DIVERS8&S = = - - o

DESCRICAO DAS -TAREFAS
‘ﬁiﬁ ,desempénha at ividades de laboratdrio de wndlises 'ngico~qu(micag§

— - relacionadas a bebidas € vinagresy

- Prepara sﬁlucﬁp € reagentes'utilizados'nas andlises;
- | partic}pauem.perfciéé de contraprova délbéhidas a vinégreéf
<. contfcla.a éﬁtrﬁda € lihafacﬁb de amostras das laboratdriosy
T verifica a rotulagem para pre encn'mpnto de folha de éa?tacﬁa de dados
- laboratoriaisy : '
- 'cdmpara"bs 'reéultﬁdos‘-daS";nuﬂln €% COom pﬁdraes de' ident idade e
qiualidade de bebidas € vinagres; ' : '
- | Partfcipa da emissXo de laudos .amallticos de 1abqrat6rio;
- " fticip de pesquisas subre'ccmpﬁsi;ﬁu, funcaés‘é°pruce5505  aqulmicos: .

dos organn:ma vivess LT : ' N

T —e11 pc11 COHSCFV&Q\U de wgulclhaqgm, instrunentos & do labaratdric,
| BUPErviIS 10n1ndo -as  tarefas de limpeza e manuteng¥o. preventiva
corrctlva, B

- executa putkaﬁ tarefas correlatas ds descritas, a critdério do surericr
cfimediatou’ -

SR04 o . - a0



conaa I i

| CoMPANNIA NA‘“ NAL .:'HJHSTGC*HEHTQ -
© DIRETORIA DE ADHINISTRAGXG. L= DIRAD. o T

EPARTAMENTC D: RECURB06S PbHANOS ERZH

T  pEscRIcHOD  DE FUNGEAEO

 TITULO DA FUNCEO f ANALISTA DE Q & M
y TCLASSE DE CARGDS 1
TNS I, II, IIZI, IM eV

~* AREA DE ATUACAD =

.
BTy
e - — 0 — ot e w— Gos BB . -G G . — A SN e i e (iR A e Ve b bEm S St S ) G S et ST G ST S e S v A G i S e = - - i

= o DESCRICKOC DAS TAREFAS

3

: . : BN _ . S
wr = . efetua levantamento de rotinas, tarefas o rrocedimentos wbtrives o
'entreviﬁtaa, quastiondrios € outrocy - '

- realiza pesauisa  em diversos documentos com vistas ¥ elaborzg¥o o
- estudo-organizacional s _ ' ' o
. . S

-~ analisa sistemas administratives s wdtodos de travalhoe, atruavés
- fluxogramas, com vistas & racionalizasio doz mesnosy

- _elabora 1drmaﬁ 2 manuais diversos, normalixnando e documentands

o
_ traoaihos remii"ado" e O amento de dados, de  acordo oo .

- . necc:ssdqdes, a fin de padromizar « Fforan de trabalho, origntancs o &
v interessndos senpre que precisos. R ff'- . !
/=  implantw sistemnas adgwinistratives ¢ métodos de trabalho, orientando ¢l
Y © usudrios quanto aos procedisentos a seren seguidos @ 0 Acomnpanhancs
seu desenvolvimente; . - ' L S, ;

- desenvolve getudos  voltades wg  arerd acoqunto'. dai ot ¥

e . organizacional, de acordo com o projetos preostabelacidos ow & :
l que houver alterag8es substanciais gnmb sistenas que afelam :

e estiruturay ' o : ' :
- elabora estudeos de “lawout”, atravis de levantamente de wedidss P

. ESPACO Tlsico g da woHveis g wuwtensliics, visavdo. i
caproveitamento de eepace e intsrrelagdo de unlﬁﬂd B oQrganimEei iy

o= elabora esbogos  de¢  formulidrics (mpressos € Guk o R
anal isando~0s MiNUCioS@meEnt s  SEFA sSudErir novos  documé : G

- atinjam a. racionalizagiip proposta @ a 5’5tnmat1~a.po do trazalnhoy 5
’ B

92107 T



o

= cglabora - fludogramzs de-atividades, t

refas =z rotinas, visando s
otinizagioy S ,

- opina . sobre @ ® criagdo, . alterwgio. € .. exting¥o - de unidade
~administrativas da Comnpanhias o ' :
. o.n . ) o :
-~ ‘define padrdés metodoldgicos & serem ocbservados Ay confecsis ¢
normas, formuliariocg, inpressos € oulros; :
- prople eritédrios para elaboragic ¢ definiglo do sistens de informagls
da Companhiz; o ' - ' ' o

.= mantém-se atuwnlizado schre assuntos afetos a sua  Arda de  atuagt
através de leituras técnicas pertingntes, informes e outrowu:

. ~-  éxecuta-outras tarefas correlatas s descritas, a critério do suparic
T cimediatow. T ' e - : '

S

s
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COMPANHTA MACIONAL DC‘ﬂnASTECIlEHTO'— CONAB
DIRETORIA DE- HDM1MI°TRnLﬁ .= DIRAD
~* DEPARTAMENTO DE RECURSES HUMANOS DEREH

DESCRICAO DE  FUNGE ﬁuo

CLASSE DE CARGOS : Ny JORNADA DE TRABALHO " CODIGO c80
TNS I, II, III, IV e V H 8 HORAS 1 1.97.30
AREA DE ATUAGAD = i
[ DLNEH/GgPHD _
DESCRICAD DAS TAREFAS
T planejz, coordena e executa . o recrutamento ¢ n  selecde  de : \
~ interno & externo, wutiiizando té&cricwns, mdtodos = procedinent
e definidos, com vistas a identificar acueles aue apresentan  os

requisitos necessdrios wo desempenho dos rargn,/Fungnsi edistentes nm
Companhiay < : :

i = coordena, acompanha e controlm ms etnvndnues inerentes nos
de recrutamento € szlegdo de peszoal, rquando P“rcutadar por
=~ cria,. aplica e avaliz instrumentos seletivas, bem como desenvoivs
" pesauisas necessdrias A padronizisdo v A validagio " de  bateriss o=
. testes e tdonicas, seletivas, procedendo ainda A avaliagdo 43 eficdcis
dos processos salaotivos ut‘llzuups,_ - : -
- realiza entrevistas e aval iagles ps |celég|c1s e elahorsa fcs'_laudas,
- carrespondentes, considerando oy sadries téanicos € o cddigo dtice o3
profissdo;
.. = olaneja, . coordszna, executa € acompanha o programa de estdaio, cow o
. sem & Participaglo de agenites intervenientes, visando cola ~wrmr R TI
D bt . . . L[]
o formagio de estudantes de nlvel mddio e superior; '
2N . . ' . .
realiza o acompaniamento de pessonl recém-admitide & demissicndric,
'Partlulp ando do thnnLJﬁmﬁnLO ao vensoal efetivos : :
- pPlaneja, executsa, coordenn, acompanina & &avalia @5 programas  ds
treinamento Q dzse nvclvnmeniu de recursos humanoss
- s ‘ ' .
- efetua o olugnéftncn gay nEce %idun€¢ e treinamento, Sem Como glalcr s
N4 . .
o programna de capacitagdo voltado ao quadro de pesscal da Comnpaninias ;
- prev® e contreia a dotaglo orgamentdria  destinada a gastos oo
pessoal;
- ~participa da implementagdo de sventos sécio"culturalﬂ, com  wvistas
_____ integragdo do corpo funcienaly ;
L0 " S Lo o 83
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Y102

fonenta "o tn terclmubio com instit wicBes externas diversas,  gprarcndc
acordos, convenios & contratés para w realizagdco cohjznhu de
atividades que complam 0% progr wmas de treinz@menta @ dnsenva1V\men £os;
atua, eventudlwente, comq _instrutar. de__treinamento, ccn?owma 2}
necessidade e o domfnio do assunto a ser abordado, orientango o=
cas

instrutores - internos auanto w0 emprego das ‘*cnlcaf didAL
adequadasy : : B

prepara . material diddtice, coordena os trabmlhos de apoin logleticc

necessdrios A efici@ncia do ensino € ac rendimento da aprendiznagsn;

avalia as acEes de treinamento, mensurando. os seus resultados wtvavde
da relacuo custo x beneflcio; ' C -

representa a Ccmpanhia,‘ha"qualidade de preposto, em audi®ncias . schre

reclamagdes trabalhistas, analisandd a situangdo do reclamante ~para,
quando irquerido, prestar depoimento em defesws da meosmay

particira da elaheoragdo e revislo de normas e In;tru;u S, ghii

T

Cpareceres técnicos’ & prepara relatdrios pertinentes & sua. dres  de
atuacﬁo;- I . : S

els borw,. propde e implements rotinas € procedimentos d=a Zirea,

atualizande Formularuoa, sistemas de cadastro, informactes etoe:

desenvalve"esfud0$ e pesguisas com vistas ao aprimoramento Pont?nuo
aperfeigoamento dos sistemas, médtodos e tdécnicas, |nc1usn R
validagido cos instrumentos inerentes & sua drea de ntuacAD,

propde - NLt as e_direérjzes‘véitadas a polftica de reCursos humunoa da

Compﬁnhra, o - : 5' : ) . S
eFutuw_ atividade de administragiio de cargos € sul irlua, T
rcFormulmch de planos .em vigor, pe ?runua salarial, andlise

praposta de wcordo coletivo, proposiciio de marntencedo de esolitics

* . ' » N 4 . . .
salarial & andlise do japactro de  remuneresdo  indireta™ no
salarial, elaborando/aplicandg manuais di avaliagdo de cargosy
analisa e ciabora sareceres relatives A solicitagde de  promogl
gnauadranenins, reclé%a»ilgu|3c¢ g tranzferfncias g PESHCEL,

bassandG-se €M normas internas e 1~Jnr1nu§0 pert inentey

elabora propostias, com hase e JUntlrlfhf|Vﬂ’ qus dnmonntv«m uc{n
salarial; propondo aumento @/ou antacips salarial, ;

superior imediato, visando 0 s6u ‘ﬁ"&m:rhquntQ A
Conmpanhia € ag drado govermamental responsavel 1\°uulntsun @

‘bem  como pre f' informagdes sohre @ pmlftéca_auotAU¢;

efetua pr0pcsta de manutencdo- c/ou inclusie de beneflcios e adigiorais.
legais Cinsalubridade, periculosidade) considerando 08 . recured
disponfveis e tendéncins de mercado, oem cono do sen idpacto Junio
comunidade Pqterna, gubmetendora & zprovacdco do saparior imediato;

»
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da Companiaia em

particira de p'o;rtoq de aval iacko de desempeniho, bem comae dp  sus,
implantae®e e execusdo, acompanhando as diversas fases e  btreinwnds
avaliadores, . objetivandc E) adequada aplica guo/mWnu engic g
strumento; : 3
efetua servigcos de cardter socinl @ empregados ¢ seus dependentes, oo |
médiz sup@rvieﬁo detectando problemas fuancionsis €700 PESSESR1 R,
orientando~ns, apresentande solusles, acompanbando-os ¢ auxilianco-o:!
na cbtenqg dG je benpeflcios, wvisitzndeo-nz  eventualmente, em G b
domicl{lio &/ou heospital, proponde medidas que possam melhorzar 2t

~condigtes

Jevanta

prepara informnativeo sobre a polltica de
gos empregados dx Companhiag '

obre reclamagdes
.furicicnais, analisando e cmitindo.parec
farmyliados pelo reglamant £ pels
choias de documentos comﬁrouatérios gige
processos judiciais;

informsetes
arquivos
quesitos
reunindo.

a aplicago
is =

le

B

come - orienta
infc;prctﬂuco
me

estuda, bhem
previdencidria,
zelanda pcld cunprimento duS

)
o v]

guind

=,
=

assistenciais;

participa, em conjunto com o médico da Companhia,

de compet@ncia wmédico-social,  visando assegur
medidas corretivas e obler subs ruIU; mai s aerofu

e

atuago-téenico-nraf ISSlﬁHul no chramrnnaan\n

efetua  levantamento sécio-econfimico para a conce

apura Indices, tabula e analiua dndms coletadao
gastos com assistiEncin aos ensregados, pars £in
‘orgamento de wc“s'ql;

mﬂnt m=se atuzlizado sobre ssuntos afetos 2§

5 tdenicas u;r+|nrn*rw

através de leiturs

Poy s e

formula e avalia &8 procedimentos referentes ao

médicos periddicod;

beneflcios,

trabalhistag)

can
Eres & trespe

Caompanhia,

R P -

SEVIrao
o

Para’

PRI R

da l*gi‘lacgo trabalhict
,,,‘l..r' !".-':

parecer

da

auﬂl;sr ooy
ar  a efativag

ii

nudandes,
solugio do

L

de bhenes

Ty
EEHAQ0

s & fazn revisd

s de elaboragi
- £ oo 5

(R R2% e ce

g atrosy

cumprimenta dose s

promove, emn' JLoonjunta com & w de treinamento & com os &
externos afing, progeramnns de  Lreioamento relativos & dres
aegurnncw & Medicimpa  do Trabazlho, participando de @
aperfeigsoamento de rmnormas, sdtodos, seuinmamento, sroporcioni
melnor;a e bem—-e estar dos ampregados; '

planeja &  desenvolve a implantacfo de tdenicas | relativas
gerenciamento ¢ controle de riscoy '

realiza contatos com proefissionais e/cu

entidades,

wtravés de

rht“

A0s MEesmos, . com vistas a celebrasdo de ‘convEnionssy
recige toda . & gqualauer sodalidad e mﬂﬁtdl
inf Fuando ou emitinids pareceres mzutoa X Unidndaey
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COMPANHIA NACIGNAL OF ABASTEZCIMENTG - CONAR _ S
DIRETORIA DE ADMINISTRACHD - © . - DIRAD - A
“ DERPARTAMENTO DE RECURBOE HUMANGS - DEREH |

DESCRICAO DE FUNGCRHANO

st i i i e B e e e ] et i e e s et et ot e e 28 s e n e

CLASSE DE CARGOS :.

TNS I, II, III, IV.e V

TITULO DA FUNGRO : ANALLISTA DE SISTEMAS

~CODIGO C80

2.83.29

AREA DE ATUACAD = o
- DEINF
~ DESCRIC {0 DAS - TAREFAS'
A , pesquisa  dados e informacles das atividadas do usuirio, wtrawv oz

e’

i

-
.
-
Xy
N
‘
.
-
-
AE g "
-

‘colabara | nw documewtat&o de sistema deseny 1v1dn atraviés
s

2labora. projeto flsico de sistegma com -base no aroJefm

documentos de enteadn, salda & ocutros,

levantamento técnico, para perfeito entendimento & eglaborag®s di-

sistema;

elaboragio de manuais do d¢istems, do usudrio. de produso, com  trose
as informacles sobre projeto e operag®o, rpara facilitar o entendimént:
de sua concepsdo e futura manutengios '

vas desenvolvidog - através de  sinulagXe de dudos  anre
o b

testa -sistesd
verificar o funcionm
resultados desejados € afarir o tempo envoividoy

definindo  mddulos dus sistemas, “Taycut’ & SE9Urang dos
lctuknando ]y,
estabelecidas no projets 1dyico: .
- a
MY o T r“wucrid0$, breinand
simulaghes Para O 6

implanta h.;t(mwﬂ, egtadelacendao
perssoal  envolwvido, efstuandoe testers
problemas tdenicos ¢ soluciond-ios, .
software e hardware, pacra abilizasao

: : PR
-:|va go sistena pelo usadriof

‘estuda a viabilidade de execugan do projetn, atravds do  lavaniaae:

dos recursos existentses oun & adanirir, ocom bhass no porte do  pro

ente do provessamento. assegurar a obtengio doo

iando a  disponibiiidade  d: .

r B
A Fim de identiticar a ccnvwni@ncia arganizacional da elaooragds

projetoy

determina  a necessidade de  mecanizagiio de tarefas, altravds

entrevistas e estudos das atividades o0 usudrio, para reformalae

coriar procedinentos novos na Companhiay

elabora o @ projeto 1dguco do

do Fll” cadministirativo, V.vnnhu piroper neves mdtodos pura. Ml i L
51 '

’ v
subsidiar o projeto £ D 36 nove sisbanag

87

siatena atravds de  sstudo  crltico o=
necessidudes, qu11|81dcs e PFc"o' de deterninadas aglis, com oEsEn0



~ . efetun manutencio dos sistemas desenvolwvidos através de
para adaptd-los @ atualizd-los 2 nova realidade exig ldw P
funcionamento; : ;

- verifica o des&mpenho do sistéma operacional rea lnmnndo testes, a fin
. de assegurar sua eficigncia €.  introduzir modificagdes
. necessdriog ' : :

, Guando

< =" mantém e recupera arquivo.de dados wtravés de grogramas utilitdrios o
.sistema  operwcicnal, visando restaurar g/ou CoONsErvar dudo
antgrioress o :

B
[URY]

= dimensiona d&rea em disco pa. atender. ag volume de . informnagtes
..... . usuﬁriog; . .

- efetua @ manutencda do barco de dadeos 2@ runtnndo a integridade do
mesmoy - '

- efetua. instalusdeo de nova versio do sistema operac zonal Stestande oo

wr - Beud desempenho de acordeo com critérios  técnicos operacionaie’
- preestabelecidos, a fim de manter os softwares atualizados;

~ =  reorgwniza ‘0 banco de dados, #liminando. espagos  livees  emn  aeio:
0 magnéticos que porventura possam existir, visando manté&-lo 1§
condi¢fes de utilizag¥o e consultay

- verifica @a necessidade de cada aplicagieo dos sistemas operacionmis,!
bem ‘como elabora programasz de apoic aos softwares do banco de
objetivando a sua wtilizagio rostericr: ' f

= .administra o acesso aos diversos nlveis de servigos, através de senhzn,

' objetivande assegurar a integridade das informagdes: '

- ‘elabora, com orientag®o, os procedimehtos para inst ';Rmdu e wtilios

~ - dos  softwares eSou gauipanentos de acordo com 0% 0 manUais @

: fornecidos pelo fabricante, pars sarantir & sua boa ubtilizage;
4 o~ instala 0% aortu\r ----- e/on  eauipanentos de releproce
oy R - . s .
T ‘realizando teste nrrwbsﬁrtos paira checdr o +un'nuuammntm, 5
- ASHEAUrar Gua *Hﬂ~.4uu & rapides, bem como liberd-lo pars i
) peloc usuariosr : ) ) ' o g
(VA . . . ’ . i
o oefetun T oa . PESQUISH rno  mercado wuuFE gquipamentos ~ & 0% software
relacionadcos com t\lwurncn‘cﬂmhnuu, :
\../:- * ¢
- avalia o0g soeftwares ¢ o% gquipamentos pesaunisicdos, abtrav o
- aplicagdn oo testes, & Fim de verificar #s puumlailudndus o r
, Companhiag
R
- selicita providincias rara wauigsiclo dos softwares e/ /ol @guigansEnto
neEcessaries, marn que. os btrabaihos possan ser desenvolvidos de ool
e eficiente e em tempo Akl
= orientd analistas e prugramndnrrr desanlicngdes sianto aos ndbodo:
procedimnentos  possfveis, idaalizancd ou prkando bos Jd  conhecidoo
5143 D . _ - 88



5113

elabora . cc%qniCudo gernnco,» )nFormnndo sobr
re

.pareceres ‘técnicos e prepara relatdrios pertinentes 2 0 sua  drean o

para  que pPoss desenvolver sistemas adequados ao. ambiente b
EREN R ' '

LM
teleorocess tos

e o
ImolﬁntnC\C“ nas rotinas relacionadas com & dc de uClhDFOLC ~mentc

define " as | neéeiﬁlduﬁé"" de lreccn?ugu ago ouw,ampliago  da rece o
teleprocessamnanto udendo @ propondo alternativas, a ;
minimizar .o0s custos € uCCDdEF_uS necessidades da- Companiiag

participa de manutengio do PDI - Plano Diretor de Informdtica, atravd

de relatdrios de mcompanha m;nto recebidos das dreas de inforndticay

elabora relatdrio geral de situasde do PRI, comparando os relatdric

das dreas de ~informdtica com o PRI original, sub mctrndu A chefi
imediatasy ' - S ~

Crealiza ‘estudos PRI wtualn ucuc sobrc assuntos afetos & sua &rea o
atuacdo atravds de leituras tdenicas pertinentes, anorm @ oubtros)

participa da elabcorzciio e revisido de normas e nn:truc3Cu, gk

S

atuagfoy - -

e
3
[B]
it

elabora, propde e implcmcntw.'rotinas' e procedimentos @a
atualizandw'?ormulérioﬁ, sistens de cadastro, informagles ot

xecuta outras tiarefas correlatas ds descritas, & critério do sugerio
:mcdnatu. -

as modific g B



Nncrnna: DE ABASTECIMENTO -

MINIGTRADAND
le!_-

U\QG” 'UFGNOC -

DESCR ICHO

COMPANMHIA
IRETORIA DE

DEPARTﬁMENTO NE

CONAB
DIRAD
DER t_”

CLAScE DE CARGOS : 1 JORNADA DE TRABALHO Y CODIGO CRO
™S I, II, III, Woe : & HORAS ! 0.83.5¢

- AREA DE ATUACKD * .
- | S _ 'DEINF

T e ke Ll T R

e : S - DESCRIGCAC DAS TAREFAS

steona operacionnl realiza

R verifica o detcmnpnho do si
sE cia e introduz=ir

e = de . AssSESUrAar SUa ﬂFlc

necessdrioy '
= mantém & recupera arguivo de dadus através de
- sistemn | operancionai, visando restaugrar e/ ol
anterioress

- dimensiona 3Area em aternder ao volume

disco para
usu&r|0""- '

de dirimir

H o S
atentess

- mantém contato cdom usudrios, & flm
- “utilizacio dos sistemas cperacionnis ex

ST - efetua ® manuten¢e do banco de dados, sarantindo
MESiIG § :

gunnto
b i lizeme

aog
nw

arnalistas e programadores
go hanco de dactos, parrsn que’

- = oriegnta o0s
aplicativos

- efetua  instalag¥o de neva versHo do sistemsn
Geu desenpenho, de zacordo com critérios
— preestabele&jdmﬁ, A Fim de manter os softwares
.- rFeorganiza o bunce de dudes, eliminande  €sragDs
' magnét icos aque porventura possam existir, visando
- condigdas de util':s,ﬁc @ consulta

cada aplicagio dow
avoio ace softwares

posteriorsy

- verifica a necessidade di
N como elaboran programas  de
objetivanda = utilizagio

SR

- administra o de

TobJetivando

diversos nlvels

ACEDHO A0S
& integricdade das

AssEguUrar &

D E FUNECH.

L e . me e G . - o et m T e A 0 g el B S T Get (058 Rmd 0008 e e v e e i ah

. modific

pProgramas

de

O B G ional,
tdonicos—one:
atualizadesy ,

aiatenns
ooy

SEIFVICOS,
informagles

ndo’ testea, )

CaG, (.I 245

utilitdrios d
conservar dado

infornagtes

das gnania

gk i
a integrid

dos
nodo &@rFi

180
de

't\-' Y

livees

f ) o

mmnt““lﬁ =

S XA TR

de daaos

one
banco

GENTE

atravds o

oi
el
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vinUTI

]
realiza estudos para atualizacio sobd
atuacdo wtravés de leituras tdcnicas

atuwrl izande forsulédrics, sistemas de cadasti-o, informagles e¢tn.

i

~elabora pareceres, informugles e trabalhos técrmicos relacionadas & sus
drea -de atuacos : : '

executa  outras tarefas correlatas a
superior imediato. o L
.
...... . .

91

“participa da elaboragdo e revisio de normas e instrucles,

o

mes € outros;

~e

acima'des;ritasr a critéric ds

xsountos afetos & sua Sren s
j nfar

N
-pareceres tdécenlicos. & prepara relatdrios vertinentes & sua drew Z
atuacdos :
elabora, propBe e inplementa rotjinaz e procedimentos da ires .



co DE ABASTECIMENTQ - CONAB

DIRETORIA DE ADMINISTRACND ~ DIRAD .

DEPARTAMENTO DE RFCU&QDQ'HUMANOS - DEREH
DESCRIGCEHDQD D E FUNECHAO

- . S S M  E L e o S e G M e e S A et T e T S e S e b S SE (N e e Em G W . @ W D M . .

008 M e 4 T Wt M D G A TG m S T MmO e M e e s W W G e Sa @ e HH I e W 9 e et TS e e mE N s EAl S S S et N R M A M I M et e e D M A S A A 6 e A A i S et

MPANHIA NACTIONAL

TITULD DA FUNGRAOD

: ARQAUIVIST

e L T T

CLASSE DE CARGOS : 3 JORNADA DE TRABALHO i CODIGD CBO

TNG I, II, III, Ve v E 8 HORAS i 3.95.30°
©AREM OE ATUACRO T
v DEPAD ;
T S DESCRICAO DAS TAREFAS

origem, .

superrvisiona

em bom estgdo de conservaglo para possibilitar conwult\ﬁ.

documentos,

realizando Irvxntwm#nto quantitative e
definindo critédrios para guarda i
e tdecnicas de arquivamento, & Fim

de arquive,
documentacio,
rotinas

planejn ‘sistema
sistemdtico da
conservagda, implantando

manter a unidade;

HUT

verificando
outros

docunentos

caracterlaticas de _
principal =

ressaltando o assunto

analisa &  descreve
impart®ncia,

cados

relevantes a0 arquivamento, objetivando a confecgdc de Indices o - ¢
estabelecimento de forma microgrdfica

adegquadasy ;

as atividades desenvolvidaes, orientanda os ?uncﬂmnﬁricx;

. . [
quanto a forma ¢ local de arquivamento, bem como estabelegendo normay
pPara execueio das mesmas; : . . ' e ;

tédenicas e Pi\dl"”é"*‘-t oz
mant&-los ufganlz'dy

contforme
im

itTita documentos,
do arquivo nacional, a

arranja e tclasg
Companhia g leis de

LQH%PFV G RG doe

para Arguivae

pertinentes A
rotinas de trabalbho

assuntos
de

chefia nos
preparando manuais

ssiste A
.

Protocoloy

elabora tabela de temporalidade, estmbelecendo o perlodo de an|duﬁc
dos documentos, de acordo com informagdes dos usudrios e consultas

legislaglo pertinente para poct;rlor descarte, visando & liberaciio de

espago dtil no Arquivoy

desenvolwvimento,

labora "rela tdrnos de atividades, . registrande o
parspectivas @ dificuldades na consecuc¥o das tarefus, objet ivand:
informar o superior imediatoy : :
orienta as Unidades Regionais no que se refere ao planpejamento ¢
uwecuglo de todas as atividades pertinentes an Arquivo, obJﬁ*.,anm

pndronnhar o8 mtodos de. arqguivamento utilizades na Companhias
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opera terminal de microcomputader para manirpular dados referentes »
sua ‘drea de atuaglo, codificando, fazendo atualizagles, emitindc:!
relaténios, objetivando o acompanhamento & controle? L

correlatas &s

executa outras tarefas descritas, a critério do suparior:

imediato. ~
]
1)
-]
-
)
;
1
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COMP AN ABASTECINENTO. ~ CONAB'

1A NACTONAL DZ .
© DIRETORIA DE ADMINISTRALNG - DIRAD )
7 DEPARTAMENTO DI RECURSOS HUNANGS - . — DEREM
- DESCRIGCHDO D E FUNGCAO -
TITULO DA FUNCho i ARQUITETO
"~ CLASSE -DE CARGOS ¢ i - -JORNADA DE TRABALHO | CODIGO C30
TNS I, II; III, IV e V % '8 HORAS L 0.21.75

AREA DE3ATUACﬁO' H

- o a . .~ DETOP / DEPAD

-'—_——-_——_..———_—————— e e e e e e e e e e e e e e

DESCRICAO DAS TAREFAS

~ realiza levantamento  das condn' gs gerais de imdveis da Compsnhiz,
5 através  de visitas ou contatos telefiédnicos, a Ffim de ‘verificar suas
condi¢les & estabd lccer CF(LPFIQb pPara repnres; .
-  manté e contatos internos a,externps-tracawdo impressties - acerca dc
- ‘tipo, dimcnsﬁes, stilo da edificag¥o, assin como custos,. wateriais,
: ‘duragio e oubros talhcs P1F1 determinar caracterlsticas sssenciais 2
g elabaeragio do prOJeta ' : i .
.- elabora, . executa e« ﬁiriww'orojr“nﬁ arquitetBnicos, estruyburs
v fundagdes, instalagles eldtricas, hidrdulicug auhltufluc &
.seguindo  sua  imaginagio e caprcidads inventiva, ObCuCLPﬁuu
< regulamentos da. con trucfo vigentss e estile arquitetfnice do loczl, &
fim de arientar os trabaihes de construcic ou reformas nos prédios  dz
- Companhiay
“ = prepars pravisBes  detalhadas  das necessidades da o cens
-~ determinando & calculande materiznis, mAo—de-cbra & GEUS resp
" custos, tgmpo de durasio & outros elementos, para estabelecer re
. |ndaﬁp&ns vrus & realizacio do projetoy '
e
presta .assist&n;ia tdonica ds obras em construgo, ~wantende contzb:
i com projetistas, enpreiteiros, Tornecedores ¢ demais responsdvais paelic
andamento  das mesmas, Para  assegurar a coordenagdo de todes o
aspectos do projeto e a ob"*rvanc;a.uu nNornas. C*Prulrltm oes i
Companhin;
- emite parecer tdcnico em processos, propostas de servigos, L3
de bens e fFornecimento de nn*“rxu:b a fim de subs xd.ﬂr woadjuaicugan;
- verifica materiais udqunrndos ‘pela Comparhia, observando a uantidade
e qualidade dos mesmos, atestando a entregn e wutorizando ¢ se.
pagamentos;
/
i )
- .
7014S 9.4
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insﬁe:iona. obras nas Superintend@ncias Regionais verifica
andamento das measmas, primando pele cumprimento das nocrmas e
estabelecidosy. : _ S o S S

elabora “layout® d& setores administrativas ¢
vxaindo o p05|C|onam ento de méquinas, méveis'e equnpamC|toq-

‘elabora plwno .anual de manutengBo preventiva das Edificasdes ow

Companhias

assessora @& Diretoria- & emite pareceres relativos & coaveniénc

ia
‘té&cnica  e/ou " administrativa de obras novas &  de reforaass

ampliacaes/adapta;ue: dos |m6vc; da Companhia}

elabora:. e -aeompanha, até a aprovagd ;, os projetos de arquitetu 1z,

paisagismo, instalaglies prediais, “layout® e  suas re=p=gt VRS
espccur|Cur3 &3 ' '

[

e Unld dc Dderﬂc,wnﬂ s i

coordena o0s trabalhos de licitacde de obrms através de elaboracic do

editais, caderno  de - encargos, orcamentos hisicos das obras sacw

regular os precos evitando hropm%icﬁe& superest imadas, andlise &
pareccer das propostas tdonicas; '

. : “.ﬂ . . J ) : : .
realiz estudos parm atualizago scbre assuntos afetos a sua &ren dz
atuacio atravds de lgituras tdeniche pertinentes, informes & ocutros;

(RORREE:

participa da elaboruglo e revisio de normas e, instr ugucs,
pareceres t&cnicos e prepara retatdrios pertinentes A aUd Aren  da
atuaclor

elﬁbolﬁ, rropte € implémnentm rotinas e procediwcntof d iren,

utUalnxﬁndo Furmuluriaﬁ, sistemas de cadastro, n"o.maguea, et s
vxecuta'butras tarefas co rrelatwb as deqcr:tdd, a critérioc do superico:
imediato.
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ﬁ NHIA VACI NA. DE ﬂﬂuuTrCI:”P”Q - CSN@B
TORIA DE- ADMINISTRAZAD ' - DIRAD
RTAMENTO Dg RECUnoOa HUMAMNOS ~

DEREM |
DESCR 1CAO DE FUNGCXO

TULO DA FUNGCAO

———q——-—~—~._._——_.-—_————————._—————_—-—————_—_————_—.-———_———-—_——._—.—.—._——-——

AUDITOR

" JORNADA DE TRABALHO

DESCQIC O DAS TAREFAS

realiza  trabalhos de Auditoria ”dmnnlﬁtwwtivn} Contdnil, Firanceira,
Operacional e Fiscal em todos os segmentos da Companhiaj

oy

examina € opina sobre a consistBneia ¢ a adequacio . das denonstrasie
econlnico-financeiras, procedendeo anidlise documental e verif

exat id¥o dos langamentos contdbeia, conciliagdes bancdrias, andlise d
contas, classificaghes de docunentos;

s v ol

]
D]

.
(RS e EEA

n

examinga # - certifica o correto cumprimento @ aplicanio do
procadimwntés, narmas, IPSI’AAydﬁ 2 regulamentos emn visors

examina o  acompanbiamento dos recursoss organentdrios @  Ffinancziros

<«
wverificando & previsio dos displndios e n  adequagio dos i S0

cnpregados;

‘examina o cumprimento de contratos, convBnios, . ncordos, ajustaszs ¢

outros atos. que determinam o criagfo & ou a extingio de dlrcltu-

-obrigagdesy

o
g

N PRE!

celabora estudos € pareceres schre a aplicagho de dispositives leanis ¢
normnas - internas da  Cowpanhia, sugerinde formas dg¢ aplicagdes

alterwcb*s estruturais e de proceunmﬂnt By

exanina & anklisa ProCessos dIVP FHOS tui: comed singicEncias, tomadas
c

de contas especiais,
respectivos. pareceres @ despachosg

Tl en
o

presta informacles especlficas u respeito de auditangens veslizades

elaborande reitatdrice, Formulando pareceres e recomendacles sobre o
assuntos examinados; . ' : '

presta assessoramento aos Srgdos de controle e figcalizagio interncs o
externos, em exerclicio nw  Comepidnhiao, tais  conod Lunﬁ@lha s

Administragio e Figcal, TCU, CISET, Auditoria Externa & outros:

unissU_s dee estudos & outros, emitindoe o

R T



realiza as atividades de& auditoria em gmpresas coligndas, cortroladas
€ outras, por forga de compromisso contratual; '

“realiza estudos‘para atualizas®o sobire assuntos afetos @ sua dre: '&s;
atuagido através de lzituras técnicas pertinentes, informes & outros;

executa outras tarefas correlatas ds descritas, a critdrio do sussrior

imediato. :
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COMPANMHIA NACTIONAL

CDIRETORIA DI
Che DEPARTanNTP D“

\ I

p ESCRII

TITULO DA FUNCAO

ADM INTanAﬁ?

N l-tel

[ e P

~ CCNAZ
- DIRAD

DEREH

DE ASAITECIMENTO

RECE HUMANDS

C. %0

(e dridal Rn’ T
- -Ul—

W Lo

0

CLASSE DE CARGOS : | JORNADA DE TRABALHO 5 CODIGO CBO
TNS I, II, III, IV eV ; 8 HOTAS o 1.91.20
g ““;;;;f;;“;;;;;g;“; """""" T T T T s
y E . DEFAD
- T 7 DEscricho pas Tereras .

]
-
.
e

-
e
—
-
o
le)

necnta | os
adquiridas
PRAFE AFMATENAr
organiaza
para - puﬁ3?g|1
lnforma;«O"

elabora.
analisanco

SErVigos
pela

Fichdrios,

_ voczbuldrio

de catalogacdn o 1
Compannia, utilizende re
colocd~las A

assificagio
PO r:-lﬁ.ah ESP
i BRAOS i ',c\O

N - ne
INFOrmagoss fw )

prouEssn me s

busca & oy

gtilizando fich padrdes e

armazenamnento,

itar [} a

centrolada, c+vrmrn ndo uulRVFu"“

os termncss mels relevantss pPara possibiiitar &
controle da terninclogia especldicay

contrala

Companhia,
classificande,
registrd-las
necessdrioy .

Q

controla =
encaminhando—~-os

recebimenta.
por

na

as&inatura de’

de  todas ws  publicagde

an @5
compra  ou dossfo, anotando em fichas espé
catalogando @ arcuivando-as en 1gcal prdprio o

biblioteca, bem como 'agilinar sua

periddicos
Unidades:

de +ichdrio

atravds

devidas

o
ath

interno

das  punl

adeuira o

Tocalizasio

licasles
gcificoy
i oS

~

a l"u PZass .

> C e P u' i)

g

e el

mEhba

PRt -
e IR ¢l

e
nsd0

efetun o atendimento ®o publico e externo d=un
grientando o usudric, indicando=~lhe fontes de informagdes,
Lesguisa, lOCﬂ]lz\HuO () mat-rlml desedndo ou infornande onde
Cser encontradoy
controla a entrada ¢ salda de livros g publicagles emprestade
solicitantes, anctando & data da retirada ¢ recedinents o
Propria, hamn como atrasos df entresa Jdo material, obletivando
lecalizag®o dos wmeemos; ' ' :
presta  informaeles & drados externos sobre as publicusles
pela  Companiia, atravids de correspondincia oficial, para’ inct
Catdlogo de Publicagdes DFficisnis Brasileirass

Q

o,

/ . -~

Companinia,
- WA

[

[

em e e et e




<>

comnunica  @wa JIPLCT 4 Testituto Breasileire de

- - o 1 e N vo i o, o - e - [ B TN S

Tecnoiogian ) ws btitulos aisponiweis o nan Bl Do
listagens raceshidas do dredo, para incluesio .
Naciomal .« .

. . X . o “

Particina de puslicagio da

Urmidudes - da Companhia, con Fﬂ"m

-
o
ll;

realiza consultas wertih
microcanputasar

2l iza estudos para mtualizigo sobre massuntos afs A suUR
atungio atravds de leituras tdcnicas pertinentes, inforaes €

e

H H ' - ot e gt ay e T - - H . g gy " A ‘ = - e g
particips dig 2Ia2GracR0 & raevisd e normag @ instrugles,
{4 " £

]
pareceres  tecnicus & DR EY A pﬁnunnLn-ﬁs HooOSMa &

atuasfos

elaburu,* rropte e ’|m01wh ntw rotinas @ procedimenteos da
atual izandeo forsuldrios, sistenae dé cadastros, infornagdes -eto,

reuta outras tarefas correlatus, a critdrico do supericor imediato.
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COMPANHIA MAGCICONAL DE ABASTECIMENTO

.LOI‘( =
DIRETQRRIA ,ﬁuMINIGTRﬁC&O' ' - = DIRAD. "

DEPARTHH|NTO WL RECUNSG HUMANOS - DEREH

0 £ s CRICAO DE FUNGCRD

TITULO DA FUNC P : CIRURGIAO-DENTISTA

e e e t ot e ——.-——--——.———.__..--.-...—._.—_.——-—_--—-——_..._..._——————_—————_—_—--«—_.-—....--—~ .

- CLASSE DE CARGOS : i JORNADA DE TRABALHO | CODIGO. CBO f
~ TNS I, IT, III, IV e V ; D4 HORAS L 0.63.10 5
T AREA DE ATUACAD : ST e e
i S " .DEREH / GERAD . | ;
R " DESCRIGRO Das.TeREFAS &

fﬂ"j- presta servigos odontoldsicds o cnpregados da Companhia, examinando
N dentes & x cavidade bucal, utilizando apiarelhos uu'mor Via d:reta
" para verificar o presenca de cdriss ® outras afeceles

. e v . : |
L]
- orienta o5 empregados quanto A higiens bucodental, e
prevent ives para & CONSErvacio dos dentes € gsengivasy

o = . efetun perlcia od onto-administrativa, fornecendo laudos g atestados;
T = emite laudo cllnico, orientande = encaminhando oS  empregados
especianlictas; : :
-  orientd na compra de materiais € instrumentos cllinicos;
- promove programas  educativos de prevensiico A smlde bucodentwl  do
_ empregados & seuy oependentesy
= realiza estudo; pars atualizagio, umhrﬁ acsuntos afstos & sua drean o
atungio, atravds de leituras técnicas pertinentes, informes ¢ outros;

- ewecutn outras tarefas correlatus s descritas, = critério fo supsris
imediato. : : :

<5124 - ' 100 . - f
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COMPANHIA nmczowpt BTECIMENTO . - oas
DIRETOIIA DE ADM : =
DEPAR A.~::NTD nE LMANOS - r_n;ge;d .
ICKO DE FUNCHO
TITULD DA FUNGAD  =NGENHEIRD |
CLASSE DE CARGOS : }  JORNADA DE TRABALHO ! CODIGO C30
: | |
TNS T, II, Iii, IV e V i g HORAS R I~ R B

rm et S em o et e if S0 A s s ot o it de == o i 118 ot Hioe B01e e it it e e et S S oo b e ke ot o o s A bt e 00

(s 8

AREA DE ATUAGCAOD L
- : DEPAD 7IDETEP / GERAD

DFQCPICﬁO DAS . TAREFAS

realiza levantamentos & adequactes de projetos de engenharia, visand
a vreforma de imdveis da Companhiag ' '
efetus astudwﬂ de  “lawout®, znalisando quanto - ds caractesr istizoz
téenicas e cctLt|:'$; '
participa d¢ processo de cdiculo de reoajustamento de pregos  d
edifTicaglese com bhasse em fnhILCu mficiaiss : :
realiza trabaihos tdonicos de  vistoriang, avsliagl e perloin
referentes & servigos efod dhiras de Engenhariag
analisa projetos de  Fundagdes, Cllculeo Estrutural, 'nstmlngoo
El1é&tricus, Hidrossanitdrias, Mie=condicionado contratados CO
‘profissionais eavecializndos;
sresta orientagico At u”Pkr(N endincias fegionzis quanto de eusstdss o
ENngeEnnaria, gapeciaiments nas contratugfies de servigos & wihéalise o
propostas; . °°
visteria, avaiia, realiza perleias, arbitra, emite parecar, g
téenicos € indica medidas de controle sobre gran  de e
agentes agressivos de riscos Fisicos, aulmicows @
caracterizando na atividades, TREFREORS, (OGRS
perigosos
®
elabora projatos de sistenas de segurancn © assessora m elaborng
projetos de obras, instalagdes ¢ gawipamentos, opinando € Obsar
as espe :ficacﬁ g @ madrfes de qualidade: '
planeja & dessnvelve & P lentagNe ¢ tdoenicas Felal bvas )
gerenciamente & controle de riscoy :
. i
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-

‘PaFfICIPW dOF'p*or“";oﬂ”lucniatérlos P1V1 U aquxf' £No e cont

E]u hora, wacompanha € executa projetos de  Engenharia, relativos

&
cdificagdes, instalasdes € egquipamentoss das unidades operacionais d=
- Companhia, estudardo caracterlsticas, métodes de trabalho = dewnis

dados requeridos ‘para possibilitar e orienter a construglo, manutercic
e reparo das obras nencionadas, Tim de ATSEJUr A 0% r;drBes-tecnic
emigidos; : : B R Tl I '

f

atag

%

servicos, equipamentos ¢ materiais de Munuthﬁ3dﬁ, adaptagda
de unidades de armazsnacento, uhhcxiciamwnto ¢ de comc'C1ﬂli:z
como fiscaliza ¢ controla 05 contratos. de obraf € .serv
Engenharia na Lompanutﬁ, o S g '

gstuda o©s reguis nto' Qb e acionaiq de instalagles e equirwnentos
mecinicos, :uwm:n ndo eebhogo & c scidade téecnica, para arganizar suz
execuglo e ap\rFenroaanto- : ! - :

calcula 'Qs custos do mrojets asurande n necessidade de mie-~de-abra,

materiais, fabricagdo, inﬁtazbcﬁd, funciocnamento, manutenclo e reparo,

para determinar seu gasto tota

elaborm plano de execuco do projeto, bem como de manuternclo em zeral
presarando esbogo e especificagdes, compondo orgaments, indicando o

ateriais & seren utilixadas ¢ @ netodologia de trabalho & ser seauids
-

e determinandg o cronogramna -gas utapus de. trabalho, para orientacdao ¢

implementa huo, : IR .

realiza =& :avaliacﬁo de imdveis ve rificarnda as c“ractcrfﬁticaﬁ di
terreno,~ local izag@o, materiais utilizados ne construgo, condigdes ¢
SEGUIrANEA € Tununonalndaur"'

contrata,  supervisicna, fiscaliza e controla a execugdc das  obras ¢
BErvieos de  Engenharia, abtd sen recebimente definitive conm 0
respectivo habite-se;

participa da eluborag?o e revisio cde¢ normas e inugrugéc Ein it

varegceres tdanicos & prepura relatdrices rertinentes & sux ﬁrea o
atungos : '

elabora; »ropfe ¢ implemsnta rotinas e procedimentos da Aras
MtUWllauﬁdd formuldrios, sistemas de cadnstro, . informagtes etc.;

reallaw estudbs'para atualizacio, sobre assuntos afetos a sua drea d
atu aruo, atravéds de leituras tdenicas pertinentes, informes » ouiros;
. . . ¢ '_ .

executa out raﬁ tarefas correlatas &5 descritas, a critdrio do superio

imediato.
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COMPANHIA NACIDNAL DE aﬁnT*c?MsﬂTd - conaB ;
_ DIRETORIA DI ADMINIBTRACH . = DIRAD - ¥
DEPARTAMENTO DL RKCJPSDo wuquo .f‘DEREHl'”“
- D E SCR I c ® o DE
....... _. .
TITULG DA FUNChO : ENGENHEIRO AuRO!OHU

_JORNADA DE TRABALHO

2 HORAS

- | . . DIPLA, DIROP, DIRAB e GEGPE

N ' DESCRICHO DAS TAREFAS
- participa da-elaborac¥o e supervisiona a implaitag¥o de projetos de

instalagles para o armazenamento e bhensficiamentp - de  produtos
agrfcula5;~.‘ g : : - :

belecendo con ntato con

—- -~ . pesguis’a o potcncxal das zonas de p.odurao, es5t
ie de mercad L','

progdutores, levantando perspectivasg = tendidne

Nt
- elabora | estudos ”’PPCfFIFO’ da sua dren, th”gvxst S A »ub idiar !
proJetQ&. S g S j
- . . N H
- elwvor coardena e a#nalisa propostms de  padries, Cld%bl1'fu&d0 ¢

T Tl%CuIlhdhaQ de,produtos de origem vegetal ¢ mba.ag&ﬁs,

T -~ elabora normas ica 'éobre profilacia e combate ds doentaﬂ @ Pruagal

- dos produtos 1rmu~e.ado responsabilizando-ge pela sua aplicaco; .

- = participa das atividades laboratorianis, afetas A sue  capacitagdcd

s profisszional; o |

T executn tarefas de controle de qualidude dos produtos armazenados pels
Companhias - :

- elahora pareceres, informaqles ¢ trubalhos téenicos ralacionados o s
drea de atuacido; T '
) . . [} ) ]

T participa da elaboracfio e raviso de normas e instrugles, &iitco)
parcceres téecrnicos e prepmra relatdrios vertinentes A sua  dres  deo
atusgo; - ' : .

- elabnora, oroplie =« -amnlwm nta rotinas & procedimentos  da rea
. atualizando formuldrios, sistemas de cadastreo, informages ete.
. . .
- realizZa estudos para atualizaclc, scobre assuntos afetos a sua drea  di
atuacdc,_at:avés gz leituras tdcnicay pertinentes, inforiues e cutros; o
o . o - :
- :
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hﬂLai

~efetua . acompanhamento no. Controls de. Qualidade

CLA

. jade ..dos.  .alimgntor
incdus trnaln xagos, beneficiados, enmpacotados por terceiros, dubt.n4d0~

Y] programﬂ de abastCImento_qafﬁede Somar, Jjuntc A lndq%tr»wv’

*HCrut1 outras tarkfas corrslatas as descritas, a.chﬁtgnio‘do-ép#erim
ined Mto. S : S : : . o
-‘,'l a9
. . .

qQ

2,

. [

.
.

‘eMecuta txv«d d“',xne'"ntef 1~suaﬂproﬁisqﬁq_ém-msSuntné - -T
ihte’e55c da Campannaa" R e oy Tt L e
f‘pqrtucxpa,'*nrertﬁ ﬂaae soramunfo e/ou . oordena'q- xecu;ao de misntie:s
especiais da - iresfo da Comnﬁnnlﬂ, en uaSUhtDS, pc?tlncntEﬂ A s dres
. de atuacao, taxb _Lom =,meissocsf*dét'nnouérnuo B30 ﬁVal:ﬁng,:
peritagens & 0utiras L IR . ‘wp,.__‘ o '



SOMPANHIA NACIONAL D 4345 Trcrwcwrs
IF_TOQIA DE ADMINISTRAGAC .
DEPARTAMENTO DE RECURSCS HU#ANGa:

—woll?

S

,“CONQB”
= DIRAD .
,.DEREH

‘o ESCRICHD D E"*f? U'N‘c ﬁ'o L

CLASSE‘DE“CARGUS.f ;~ JORNADA DE TRABALHO ) CODIGO CBO
‘ = . . ‘ .
TNS-I,.II, III,‘IU;e U, i ‘_4-'.-8 HDRHS _:;9 40
_AREA,DE-ATuecﬁo R L 5
- N I)IRAB, DIROP e G'BPE
DESCRIC#O-DAS TAREFQS' :
- articipa. . do processo . de inspe¢do da  qualidade  dos  produtoc
o lndurtrlalr zados, -pProvidenciando a contratacao de servigos flsico-
S qulimicos, MICFObIOIOQILO e mlCFO"CéPILOf verificando se 08 resuitados
' estdo de acordo com os padrdes  de qualidade estabelecidos pele:
" Companhia, bem cemo -define rlano es tat[stico de amostragem, padrdes de !
- qual.idade, -analisando os laudop dos testes de laboratdrios e emitindc .
B - parecer conclusiveoj : : o S o
-~ = -efetua - pesquisa € anéljBE-de embalﬂgenw,_tEﬂtﬂndo em laboratdrio ot
novos -materiais. e *stilos, provnd;ncxﬁndo o 're istre . de rdtuios, |
ad Tatentando.péra as-exig@ncias. oficiaisy e B B
- acompanha A armazenagen e'dlhtrnbulcao de-- proautos, efetuando caontroils |
w ‘das’ datas -de entrada. e salda dos mesmos e perdas por.  destrulglo de!
embﬁlag 2ns ;.. : ' S :
- “realiza .pesquisas .Jjunto a profissionanis - de  outras- empresu
- governamentais, visande a troca de infornusdes técnicas, Para oscigir
. questdes relacionadas arprocessaminto, transporte & wrmazenamento  di
' alimentosy: L L S ‘ TR :
. o8 B | | L | )
- clabora & - revisa nornas e . padrBes de  identidade de wlimentos wé
- produtos industrializikdes, bem como presta assegssoria s indidstrias; |
© -  participa. dw revisio ¢a iegislaclNo pertinente A sua drea de atuac¥o |
- Junto aos. drafos comprtentesy.
- realize estudos para atualizaglo, sobre assuntos afetos o sux *&rew o
atuagdo, atr'vﬁb ge iegituras tédcnicas pertinentes, infornes @ outras;
- - .executs outras tarefas correlatas ds descrites, a critério ¢o superio
imediato. ‘ B ' R :
Q' -
Al .8 .
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COMP ANHIA wqc*o.*::r_.”-a-":f IMENTO = CoNaB o ’
DIRETARIA DEﬁﬁDWfNI Ra“mo ORI .D'RRD . .
EP*?fﬁ-'ﬂ _f“‘ QELU%qu UHHNUS : ;Q R:H . . ,
CLASSE DE _cestos : i JURNADA DE TRABALHOD & CODIGO CBO
T™HS I, 1I, '1‘11[, Woe v i '8 HORAS. 1 0.67.90
AREA DE ATUAC%O 8 L .
. DIVERSAS
DESCRICAO DAS TAREFAS
I aliza .anélian mncrobxclég|c«= de brbndaq, vinagres, &limentos ¢
e _produtos |ndustr|w1| adoss : . o : :
- elaborﬂ relatérno das wnills : 5 eFetuadas;
: - prepara_e aPere reasentes.utili:adbs.em }aborat6?io;‘ ,
. = . glabora projetos; esﬁudosj?eépéCfficos} ;ﬁ'rcccres,_'informataes e
" relatdrios feferentea A sua &rea de atuacﬂo; '
~ = pesquisa .novos wdtodos Pdrd ornentaruo do ‘Laboratdrio Nmciomnal cc’
‘ _PC1Lr9nC|a Uvgctal : C ' T :
- emite 1 udos tLCﬁlCO
. - inspecibha'eétabelecimentbs de bebidas e vinagf@s;
- a1|_a wperi@ncia e #studos de Bioquimica, rPFFFCIGoanuO ou criandd

i
novos procesg s de conservagdco de alimentos g ufblda
o . - :

ealiza  pesquisas sobre composi¢Xa, funcles e processos quimicos do

- organismos vivos;

g’
o
R
o
st

fiscaliza a produclo e controle de qualidade de-bebidas e vinagres;

zelu pela conservagio das wmatérias-primnas ¢ aparelhagem do setor;

realiza.estudos vara atumnlizaglic, sobre mssuntos afetos & sua Area
atuacdo,. através de 1 ituras tdenicas pertinenteb, informes e autro ?

ecuta outras tare#as cotrélatas As descritas, a critério do superio
imediato. ' : ' '
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coNag o | :
DIRAD -

aD&A:rCKIﬁqqm '“WT} :
DEREH

DEFPARTAMENTO DE 'REC

DE  FUNGHD.

b o s @ -t " S - - — - mn o Ame e m B e . S e} G - e s - - Y

TITULO DA FUNGAD : HZpich .

__..__-—.._-_..._.._.......——________._.__..___..._......_--__1_..._._._—__...___..__...—____—_.._...____......

'CLASSE DE CARGOS : i JORNADA DE TRABALHO i CODIGO CBO
Tr"-4‘ II..III, I“ ¢<v  '{ﬁ HORAS b 0.61.05

. - AREA DE ATUACAO L ' o
TR . o '15.?”&rmEH F C.m D'

_—---—————_———--——---—..————-————~-_-..__---——.... e e v e o o o .......———.-..-.———————.--——-.——— ——_—

1 DESCRICEO DAS TAREFAS
- presta assistl@ncia médica ambul tor:al & ocm(crliar aos empiregadas
,l?’ . derendentes wrcscrevendo e avaliando exames médicas, inclusive (
.PrC"adMIﬁ nonux 3, periddicos e demissionais; _

L= 'eFetua_e.?stabelecefmedidWV'barw pronto atendimento dos acl-;nfﬁdos'
et ‘das  enmerg®ncias nédicas, . e promoc%u de trginamento em. pyineiro:
':aocorros ﬁLnuFO da Compﬁnhla, P

} 'f,~;F0rnecej  autorizac0as -“pana,ltratimentos clfnicos g cirdrgico:

i analisandofa;solicitacﬁo do médi co requis |tante,_ S C

() ) 0 i ) ‘
- Hom01051 Ilccn;n medicag,-anali%nndo-n% qu-ndo ”ornw Id\b Por outr:

- cnnldad a Tim de verificar a ve racxcadc dw MESHAS]

~ .= enite Parecer ‘sabre - empreg\dos BN CusO _de' afastanentns

- t*anFPewancias e Unidade ou CGer? 1c.u,'quando_5a1icitado; T

- g i asy . sugerindo, & . Conpanh

- 'proaov e pr articipa de campanhas’ arofi
l

fat
mcolJﬂs pPra vent vas & sadde’ Prﬁ!Ln € mental dos empPregados;

- vigita e acompanha .mprn.nﬂor ¢ dependentes enfermes, no domeoiiio
hospital quando necessdric ou a pedido da he+|a imediatay-

s guanto & implantzedo ou  aperfeigodmsn
5,  @wiém de cutiras  medidas o que vis«m
ocupdcicnal dob  EMPraEgatos,  noran

- zugere € particisa o& estud
e nermas, metodos, G AN
melhoria da higiene e i

Inclusive o ﬂhONPdﬁﬁam”nnU dos trebalios desenvolvidos pelas U As;
. : & .
- - realiza orientacdes preventivas sobre sadde oclpacional, bewm oo
. eauacionanento « acompanhanents dos afastanentos médie tosg, decorrent
de meidentes oo Lradalnd ou doSngan ocuprcionais, ién de sishendt|
. reavalia¢fo do rol ce examcs-m&fngnn perrodicos:
o - realizs estudos para atualizaclo, sobre assuntos quhoa.“ Hiun direa
~ atunego, através de leituras tdonicay pertinentes, informes e oulroas



e

S executa outra @ dé susesi:

imediato.




‘“ﬁPAH;Iﬁ ‘” IONALY DE ABS ~“CUN@3ﬁ
SIREITORIA DE ADMINISTRADA! ‘DIQAD"
DEPARTANENTO DE RECURBCS § Dkﬂzn -

DESC'RICAO DE

TITULO DA FUNcﬁo : RCCUR noon :
CLASSF DE CARGOS : 1 JORNADA DE TRABALHO b
. §
T™™E I, II, III;*:U eV 8 HORAS R
AREA DE ATUACAO : S TELAs ‘
PROGE E SUREG .
DESCRIC 30 DAS TAREFAS '
- defe nde'ar lntrrcs €3 & COmpwnhia uﬁs ﬁcor' JudfciﬁTé}
seja.autora, rdé, assistente ou oponcnte,-em qualquer Ju
ou Tribuhal;~hﬁm comd nas questdes relacionadas

em todos os niveis administrativamente exigidos &

FUNEHO T

En

contra

GODIGO.CBO

i.;i 10

QUE. R MESNT

lzo,

terceiros;

Ingtlnciz
com autungdes Fiscais,

oA ee e

- préSté"assist@ncia Jurfdica #&s Unidades solicitantes, elaborande

- studos,: pareceres. € despachos. €mwm pragcdumcntoq administirativos
internos, bem tomo aprecia minutas de atos normativos A s€IEn baixados

e ou propostos pela- Companhia, cujo teor -se relacione com matédriz
Jurndsca--~ C - ' ‘ :

- = elﬁdora grocuracaes; contratos, distratas, acordos, ajustes,
convénxos,-r;nfmcn*os e regulamentos internos, escriturace de compra ¢!

e enda, prompvendo | seuw rcs:%t ‘o & outros, = Ffim de atender as

‘ nCCC“PIdﬂdQH [ Compwnhu R I T

- = efetia 1CV¢nt mento de 1Cl', decretos e atos formmis do‘nnter\ se s
Procuradoria Geral, astuds & sistematiza a doutrina, JurisprudEncia,
hem como .participa de comissdes especiais ¢ de sindicintia & gerupos d¢

P )R SReCaFi 153 & acorao com o estabeleci 2] Hig-S<Ie1}
, tral lho especificos, d& stabel do pgio Procu !

\‘b' UC‘" {‘1 r ' ) .
mantém. o Procurador Geral informado sobre irregularidades & autro

. assuntos de vulto pertinentes wo seuw Smbito de atuago;

, . . l .

o opina  sobre, as ordens ¢ sentengaz Judiciais que devam  ser oumeridas
pela Companhiag Co ‘ i '

- requer a instaurag®c de sindiclncias € inguérite e atua em processo:
inves tlgaté"'uq, quanco  recessdrie, colabhorando  cowm adtoridade:
policiais, Jjudiciais e administrativas mna apuracfo dos fatos;

- - pPrreEpara infornesdes & serem prestadas pelo Presidente ¢ Diretores o
Companhia em Mandados de Begurangn & “Habeas Corpus”, Ao Popular

e Agdo Civil Pdblica & outras, Saseando-se na legislagdo’ vigentes.

: 1]
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e
T- examina  documentos jurfdicos como ¥ anteprojstos de lei, <decrztos

S outros atcs normatives. de interesse da . Companhia, analisanco
T conteddo comn base na ‘legislacdetvigente, emitindo pareceresiia fiw
-t o verificar © irregularidades existentes, para que ‘sejam tomada

providBncias necessiriasy

‘= " analisa pleitos licitatdrios, bem como mantém atualiz
- de - contratos, _distratos, convE&niocs, accrdes, ajuste
Procuragfess = o o '

R
S

= participa .-de conferéncias, simpdsios € congressos de natureza jurldiz

a critério do Procurador Beral, a fim de manter-se atuallzado;

- representa a Companhia .perante. as Juntas Comerciais pars Fin
“arquivanento. ce  Atas . da Diretoria Executiva & outros dooum

necessdrios de conformidads . com a legislagdo vigente;
H M ) ) . . . .l .. N .D ..
T - realiza estudos para atuilizaso, sobre assuntos xfetos @« suan &
) ca

atuagdo, através de leituras técni

imediato.

Tt

dos 03 resi
r  €scrituras

M
s pertinentes, informes e outi

il

St esecuta outras tarefas correlatas ds descritas, a critério do sureric-
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QETGPTA DE AD1INI°T94PN : - -DIRAD
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K o E SCR I”c m o -DgE'-',F'u*Nfc Qi
CLASSE-DE ;aasos : :; JORNADA DE TRABALHOD ! CODIGO CBO
NS I, 1%, fzz;’xv'e'u X '8 HORAS L 1.94.40

 HAREA DE ATUACho :

< o:vzv AS

B B

05114

-DESCRICﬁo DAS‘TAREFAS

‘realiza atendimento = psicoterap@utice aos empregados
_ dependentes, entrevistando o paciente, consultando sua

‘atendimento, e2laborando pbicodingnésticn e oukros agtodos
verlfxcwgao, pqr1 orientar—-se no diagndstico & tratamento psicoideic:

Had

de ccrtos dis ;uralo gmocionais & de pers owalxuade,

efPtua av11|nc\o, acombﬂnhamcnto € tratﬂmcnto UQ dnﬂ*urbxof B

t-

-elabora_-e aplicu testés, ut.ilizando seu conhecimenteo e. Jrnt

métodos. psicoldgicas, para determinar o nfvel de  intel

faculdades, aptiddes, tragos de personalidade e outras caracterfsticrs
pessoais, possiveis desajustamentos ao meio social ou de trabaino A

€ seus

ficha o,

estudando caracter [aticas individuais e aplicando tfcnicas adesuadasz
‘para restabelecer os Padries. norman de;CQmpontamcnto e-relacionanent
humano, L o o .

I

Tquicoz,

l C.\ ACF

igéneciz

outros problenas de ordem pslquica @ recomendar a terapia adesuada;

_aCOmbahhﬁ programas sociais desenvolvideos pala Companihia, ate

convEnios com outras instituigles, avaliandu~ma_ e

- ¢ 9 .
“reformulagdes quando necesszdrios

‘mantémn 'nntPHc Aimhio de informagdes com culrzne Impresas, na
__atendnmento e acompanhamento psicoldgico, visando. @ atuali=z
.qbtenc&o_de_ﬁubﬁfdios,

realiza - estudos pur atuallha fo sobre assuntps afetos a sun

atuaco, atr- ds de Iesturub téecnicas pertinen&es,'rnrorm-ﬂ e

e#ecuta'outras tarefas cofrelatus as descritas, a critério do
imediato. : : ,
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*gkau.alcoélico,

técni
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emite laudos gonclu
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legislacdo v'g;ntL
. . \
realiza specio
fabricantes .engar
aspectns sanitdrios
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DESCRIChO DAS TAREFAS
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°
) . ®
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S
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2laboragio
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utiliza PIOCERSHO

e fiscaliz
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’ tecno
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@

.
Tadas, [wiicy
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jEntro
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.qualidade na

Intimagdo
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sua identidade e
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Presenga
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putros, identificando
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|nFo|MAu&gs tdcnicas sobre composieles, miotes:s !
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“%IDMPAJHTA NACTIONAL DE ARASTECIHENTO - CON&R

: .T)IQrTD.\...H CZ ADMINIBTRACHNC - DIRAD
,.')}"Ph TAMENTOD . DE R ECURSOS HUMANDS. . — DERgH

DES CRICKO DE FUNCAQ %

TITULO DA FUNCNO REVISOR D& TEXTO
"CLASSE DE. CARGOS : © t'[  JORNADA DE TRABALHO coo:eo cso
. . M} R . . .o B '
"TNS I, II, III, IV e V 3 ~ B HORAS ' 1.5%.45
AREA DE ATUAGCRO ¢ e ' |
k DEPAD'E DEORM
- DESCRICAO DAS TAREFAS |
N efefu; ‘a leitura de tewto:, émamiﬁando as anotagBes e
-~ pertinentes, dando~-lhes forma e modalidade 1lingdfstica preconizadws
' pela - Companhia, para transformd-loz em programas, informatives =
publnc gacs, : - : : R p :
= -corrlge tentms, atehtando'péra as - expressdes ufdiiﬁadas; sintaue,
‘ortografia & ‘pontuaglo, utilizando-sa de diciondriwms, gramdticas =
~outres, a fim de assegurar-lhes clareza, - concigﬁo & Jharmonia  on
- redagdo finaljy . s Lo S e
f— revisa o material mgcanoSQkito(COIPOEto, datilografado. ouﬁ”disitadw)

solicitando oe¢ ajustess neceszirios:

- ‘verifica a arté-?inal de todos 0% Formulérioz,_impressos ¢ outros:

- ecut1 outiras tarefas corrclataf As descritas, a critérjo.da_auperia'
|medsato. ) E
T
o
ey <
~ '



LO4PANH1A NACIO itk DE ARA STECINENTO — CONAR
THIRETORIA DI ADMINISTRAZINQ = DIRAD
‘DEPA RT MENTO DE.RECURESGS HJHAhG - DEREHM
~ DPESCRICH 0 D E FUNECHAD '
e TITULO DA FUNCﬁO :  TECNIC mD%;N RATIVO :
\J,.CLASSE DE-CARGOa : - ! - JORNADA DE TRABALHO .+ ~CODIGO Ceo :
. ’ i o ’ !
- Bt B | " - .
_ TNS I II,LI;,.U c U e 8 HORAS Tl BLPR.LTE {
AREA DE ATUAC : “
. DIVERSA
----—.————-a-'-—— ————————————— e et tam v 0 " s S "t o R N I - - - e e w—a W S S S S A St et e S B e e A e an - :
- DESCRICHO DAS TAREFAS :
- analj51 processos sobre assuntos relacionados X Unidade ’ ;
) na legislaglo e normas em vigor, emitindo pafeceres e despachardo
L ﬁquel“" cujos assuntos estejam delegadds ao caraor o '
— :
mant‘m contato intsrno = terno, . fim e dirimir . dividas
- _:nuntGS' € processos ligados-s & Unluud“' e/ou dAs solicitasBes
, .,despadhqs formaisy . :
T- el bora normas, wminutas de contratos, instirucles, Fegulansfitcos
procedimentos, subastendo-o0s a0 superior para  aprovagdo, besm  Sonn
- efetua a inplantagdo de novas rotinas de trabalho, acompanhan o
resuitados, . orienta. os enrreandos & ajusta irregula rld dc a fim de
- padronizar e'racionalizar og BErvigous du Unidadey
L - elabora rclatér' 5  sobre as atividades da sua unidade de atumzla, 5
. aconpanhando-us através de informaghes dos drglos - envelvidaos, |
apresentando sugestdes, emitindo parecerss, elaborandc demonsirativon
------ e outros contelddos submeterndo-0s a0 superior imEdiatoy
— et e . P b i ide o
- efetua comparacdes entre metas programadas e resuitados atingidez. &
L fimo de corrigir distorglies, avaliando = p Frformance & .replaneandn
s SErvigos; o - L ;
efetua anélhs@s'administrativas”'dnwjnogtECanuo disfuncles € proponda 5
- solugdesy ‘ ‘ .
ST participa’ de reunides antcrnas e/uu externas, discutindo as. wosigl !
P apresentaqws, emttlndo pareceres ¢ sugestdes, informando RO BUPErOr
A imediato sohre os 1ssunto tra tddos e solugles propostas;
T partic lpa da. formulasdo dc dIF”tFIhP’ e metas pertinentes A sdw dren
- dc atuacao, : ‘ '
N realiza estudos pars atualizacdo, através uﬂ Irrtur1 csnecffncq, soore
, .. - os assuntas ligados As at|V|dadPs da Unida ;
[ : ) ’ ’ - R :
<. .__'.@i _ 1'15



i ~.==ea  entrada/consulta de dados, documeEntas e info
espegificas - de su’A - drga - de atuagio, en terminais -

0]

‘microronputaceres )
. 1

.~ elabora, propBe e inplemerta rotinas . & proceginentos da Forua,
‘atualizando forallirios, sistemas de cadastro, infornagles ¢ cuir:

.- _redige expediente sobre sux drea de atuaglo, fundamentando,
ot -emitindo parecers: : : . :

As mcima descritas, a critéric da

-  executa outras tarefas correlatas
superior imediatoc. '

Nt
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| TITULO DA FUNGAO : TECNICO DE COMUNICAGRD SOCTAL -
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efaetua ‘cmmtatus directos indiretos ¢

cosoc

DESCRICAO DA TGREFAS

redige tewto Jornallfstice, publicitdric., de divulaag fu e  @ubiros
destinados & elaboragio de cartazes, Folhetos, “relew "

see ", Gar b il
faixns, spot s, andneios, videos, comunicadeos . etd., @ -
transmitidos  atravds dos meios de- comunicae®e wpara dival
atividades relacionadas direta ou indiretanente com z Companh iag

o pdbiico  &wm
gsclarecende , ddvidas relacionadas aos progranas  Gxistentes  oarwan:
Ffeiras, exposicles, CONUressOs, seninariocs, langamnentos de  orogeos
¢ demals eventosn, a Ffiw de divaldgar atividades da Companhiag

atende & imprensa en geral,; identificande contatos no Smbito  interno
da - Companhia, esclarecendo dldvidas, viabilizando entrevistas INENS
contate direto com dirigentes e o corpo  téenico, fornecenda
informagdes relevantes de interesse pablicosy '

elabora - edi¢do de resenha didria da polltice agrlicolasecont
velculada em jornais & revistas P%RuLlﬁ(l adnGg, rulacfmn&ndo M
chamadas, notas, avigos & outros, a Fim 1 manter os &g 5
infornados sobre as notlcias que se relacionan direta ou :ndlrct“mw Lo

com a polftica de abastecimento & demais atividades da Compa nhiagp

realiza 1evant1mputo Junteo As Unidades tdenicas da Companhia acercs de
notlcias, dccndlnda sobre o tratamento de cominicaeo ¢ plblico wlve

‘mais  adequado =3 cada situng®o, @ fim de due as divalgagles &  seren

efetuadas atinjam seu objetivay

planejs .. e elabora projetos de conunicagdo e/ou divaigaedo de  #ob
regional & nacional, como: campanhas promocionais, "marketing” ‘intarna
@ externo, e/ou  institucional, com base na pollbtica econtimics @

PrOogramas QQ"esclarécimento A sociedade, objetivando aumentar o

nteresse acerca das propostas cnnggent@s;

planeja & produclo de malas diretass. promocionais, téanicas &
imstitucionais, -em conJunto com ws diversas Un|dadr.. da Carmpmaniin,
estahelecendo tiragem e orientando a expediglor : . j\
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acompanha 038 servicos dxs wgfncias de publicidade & outros prestadores:

tde wzrviges, orientardo e aprovando vs trabalhos, verificanto ;

mesmos eutdo sende cumeridos en consonincia com os ternos contratusis;
) ) y . T

ciam, .confecciona a arte-final, acompanha @ produgio

controla.a sualidade de todas as pegas de propagandad ¢ publi

ruta ¢ acompanha A publicidade legal da Companhia, de acordo com @

lagio vigente;

Ny
S Uy

coordena & sxecula @ polltica editorial da Companbtiag

L] .
planeia, orienta ¢ acompanha todos os gventos relativos & Comunicango
Social po Embito da Dompanhiay, : :

rarticipa da  elaborzclc e revisdo de normes & instrugdes. Enite
Ctdonicos e prepara relatdrios pertinentes &  sua drew de

PRIFECEreEs

atuagdos

glabora, propde e ismplements rotinms € procedimentos da - drew,

atualizande formldrics, sistenas de cadastros, infornagtes eto.;
gxEcuta outras tarefas correlatas de descritas, a oritdrio do supsrior
imediato.

1
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&
reapectivies quant idades a serem Jdist rrbufu %y

\,1

participn o eleborsee  de  prograwmss  operacionais e peojoios
institucionais, . realizendo sstudos, afalisando ¥

modelos . de  acompanhansnto € andlise,  emitindo parecer téenic i
apresentando alternativas acsreca de medidas hqrrauivﬂs & lnstru*SVAw,
visandg o aprinoramento do desanpento dos prosranag Con:anh:a,

planegja as operagles df  supriménto, atraves de |nFormu:ow*
conjuntiuralis oy fatores  de mercado, convosande reuniies | uom
farnecedores para - discussio do prego de compra & venda de produtos @

participa na elaboracXo de normes especianis para convgcagio pdbiica,
com  base Nas dthO%lﬁb?% gpeEracionais inkernas € nas _instruagies '
Hrgfos envolvidos com a polltisza de abastecimento o Govern 1
parn defini¢io de wrocedinentos dé comercializacio guanto & gquantidade
g qualidade do produto e paﬁa.h.xndim@nto e compira e-venda %73

M

controla as operacles de comercializasdo, verifizando ¥ conclusdo de
cada . fase, prestanto imFormauDem, recomendanda providéncias = ®
@laborando relatdrioss :

participa de reunilies, grupos de trabalho, semindrios,. onde s¥o
abordados assuntos operacionaisg : ' '

realiza viagens ceom vistas a implementag®o de normas, controle de
eperagoes &  levantamento de demandas, junto a clientes internos @

enbternogy

efetua cadastro tdemico-operscional de o prestadores. de seIrvicns,

sutomat izande  as inTornagOFs, objetivandy gunlificd-les a Fim de

"mailizar” ws tarefas de contratacio de servigos divereons:

acompanha  as operagoes de remcelo, quando necessdrio, “in loco",

Processanco tada a documentagiho pertinente, eritindg parecer final,

objetivarndo o cortrole das me @ posicionande o chefia imaediatag
°

analisn o9 problamas operacionais, Lais mmmn- perdas %En o armaze WNU“\,

desvio de mercadoria, georr@ncia de estadia de caminhdes cun prumutuf

em tr@nsito ou nes conexdes/transhordos,; mantendo contatos diversos A

Fim de detectar os motives, emitindo parecer, subsidiando as decialiess

.

e

“in loco", as condigdes do imdvel, existincia de recursos materiais &
humanos necessdrios, capacidade, condigles de seguranga . oulros,
amitindo parecer sobrd a situacdo existente que servird de basg para o
deferimento ou ndo da solicitagXo: ' '

acompanha 3% oOperaghes especiais de aquisi¢do de produtof' (PGPM)Y,

mantendo contato com os produtores ¢ instituig acu dlvcrsab;

participa na elaborag®o de normas operacionais ¢ manuais de  servigo,
consultando legislaglo e seguindo wvnrn%a;BLn'db drglos internos @
axternos, envelvidos no processo de comerc ializacHo. € abast ur;mﬂn‘n
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relatdrios, Eldmﬂluhi.s

analisa soliritucﬁc5 de  cadastramento . de armazdéns verificando,



sarticipa de  visterinzs e inspegles, rneos. estogues
, toumando desoinento, var j e

gvaminande  os documentce
d}nom, orvdufzo" :uu;auo,. Pdentificando & existncia
A P70 v i (-‘Fl cias oURi s ’ elabor ando I"E'L?.i.‘:"ﬁl"'i fagt com .

sngaminhanﬁo"o:_ % Unidades competentes para as hedidas

Jurfdicos, securitdrios ¢ o Financegirog:

C

gshuda @ acompanix. A condi¢des de  espago  para
objetivandno Facilitar a localizagido, VIMNHPJde"tu

.adequada dos estoques;

particira - na elaboragic de normas ¢ projetos, atravds  de pPescuisag,
contatog thoenicos  com  inddstriang, instituigd cde  pesquiaa @

B

governmamentais, verificande a viakilidade dos prodatos no MErgaus warm

atender a populmcﬂﬂ gE menor podar agquisitivey

participe nw #laboragdo de informatives, divulgandeo os objetives ds
Companhia, congscientizandn o corpd funcional dos programas  sod Gus
responsabilidade;y : .

rarticipa na definiglo de normas e padrdes de gualida dc dor Produtos &
embalagens comercializadas pela Companhiay T

participa de sstudos para avaliar a viahilidade econdiica de abertura
¢ fechamento da novas Unidades na Companhiag :

presta. assistBneia tdenica aos varejistas nos procedimentas, | sistems

¢ mftodos de trabaslhos, a Fim de buscar hoves padrdes da linha de aolo

visandn stender a Reds Somsar s ,

uwFtI lpa na elaboragiio de projetos de treinamento para 0s. vaiciihthﬁr
representantes de Unidudes de Comercializagio € Unidades - de
Armazenanento, Junto & |nf.|tu|¥6c diversas, wvissndo: o melhor
desenpenho de suas FPunelessy ' ) B

suUnErVisiona /o1 executa o contirole quanthunlltut-vo dos jruduta ol

o igen  animal, comsrcializades pela Companbia, verificaldo e os.

mesnos getio dentro dos padrdes contratuais, elaborando relﬁtuwio: o

gepecificardes o condigles de recebimento ¢ estocagem do prhduto;

elabhora ¢ edacuta programas de trabalho referantes &o @ntrole e
qualidade, spea i ficando as  atividades  operacionaid;. a S e
tlesenvolvidas Linidades Regionails; '

. ’ - ' . o B ! .'.'- ‘ : - "y
real iz estudos & testes de avaliag®o inergntes a operac¢P lizagdo oo
recebimento, processanento @ conservagdo dos produtosy

responds tecnicamente pelo . processamentoy 1rma¥unn JaR ) o
comerciwl izacio dos. produtos de origem animal, perante 0 -Freigo - de
Inspecdo Federal, Conselho Regional de Medicins vetﬁPjn&VJ.e.,qu{raﬁ
entidades; BN :

sfetua acompanhamento  no  controle de qualidade dos .
incdustrializados, FXnlg terceiros,  destinados  aos 'pVO-‘mms i-ﬂm
ahastecimento da Companhia, Junto ﬁ_?ﬁdUbupld, : : '
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srocede N pesadise  de bdbitos alimentares & de consumo @ propds
langamentos €  adaptagdes de produtos de warca prdpria, visando o

atendinenteo dos chjetivos soniais & ecorbBmicos dod  progranas

desenvolvidos pela Companbiagp ' .

acompanha as  operagdes com estoques de produtos de -V|9Lm"ﬂnima1 &
vegetal, avalifinde as coendi¢Pes  higi@nico-sanitdrias das. Unidades

Tran.nmrtmdUPAﬁ g Armazenadoras,  acompanhando @ FE(PbImPntﬁ to
produte, wverificando a te mDLrJiur'.de'chagada € as cspuh»J,h@;HL

tdonicds  contratuais, ingpeciondnde o produto stravds do sistens  de
amostragem, gmitindoe laude téonico de. ins pLgAu: nmp e fonands

periodicamente o produts arnazenads @ analisando quebra tdenica duando
do  Ffechamento da operFaglory AR

elabora editais e desernvolve os parfmetros  visando ﬂqulglbmu )
mercado  convancional ou w  troca de produtos  de  origem mnrimal @
vegetal, jt”ﬁV&%“ de liecitacBes ou ewn ieilfes plblicos, a fin  ds
atender os rugramas'dg.abmstecimﬁnto-da Companhiay :

participa do  processo, de  ingpgeRo da qualidade dos Cprodutos

industerializados, 'providﬁncimndo a contratagio de SCFVlGQ" Ff:shc
quimicos, microbioldyicos e mlCVU%FUP:CDa, verificanda. 58 O
resultados estlo de acordo com os padrides de gualidade estabelecidos
pela  Companhia, bem como define plano estatlstico de amostragen,
padres de qualidade, analisando os laudos dos testes de laboratdrios
€ emitindo parecer conclusivos : i R S

efetua pesquisa e andlise de embalagens, testande enm  laboratdrio os
novos  wateriais e estiles, providenciande o registro  de r&tul L0
atentando para as exigéncias oficiaissy

realizn PESGU I BAs Junto a profissionais de instituigtes
goverﬁamentalq, visande a troca de informagdes t&cnicas, para  decidir
questiies relacionadas a compra, venda, processamento, transporte =
armazenananto de alimentosy ' : ST

elabora & revisa normas @ padrSes de  identidade _def“aﬂimenta5 o
produtos industrializadosy

participa Juntamente com os drgdos competentes da revisdio  da
legislago vigente; :

)
define modelo oparacional dog  planos e programas  permanentes
energencials de  abastecimento executados pela Companhna LCOm @ W
participago dos governes | estaduais,municinais @ institwigtes
comunitdrias organirsdas, observandoe as informacdes ehrnmlnhaddﬁ-g@}mﬁ

mesmes, detalhando mormas e/on adeguando-o dqueias preestabelecidas;

ahservando os pardnetros prrastabn]ec:doa,
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elabora normas com base nas disposicdes operacionais intenn&s;_ﬁ.‘naﬁ
instrugdes. da  Companhia, visando o dasrnvolvumcnto de. programas,
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mant

passiveis de seven execut

glabors ©  Progeaine ¥ supkinentos de  erodutos, o guantificando e
Gocalizande o os  estogues  em . pontos ‘estratégicas-°§ CROOTE Y-
providénciag necessdrias, de modo & racionalizar a distribuigh
mercudorias A populacio carente; '

contatos permanentes com os estades @ municlpios  wvi
para 08 ajustes & definigles dos p

gntendimentos & neaociagle

adosy . . e,
pinatas de editais, convEnics, contratos, ajustes,
2 de intengio vara resulir os mhrigacﬁeﬁ das nartes

nes progranns, submnetendeo-os A drea jurldice, para respaldo’
participa na. elaboraglo. dos Ccronogranas dos progranas. & plan
abastecinento,s acompanhando o seu andanento, visando a melhor
dot mesmos; : ' ' o -

R 1]

acompanhia w confecedo de embalagens, Junto As  entidadeées  oromost
definindag “layouts”, padric, auantidsdes @« serem adquiridas
programando as éentregas das mesmas )

1.

efetua w coordenago e o poompanhamento das agdes da Rede
estudando o] tomportanent o e mercado, conciliando G A
disponibilidade financeira, a Fim de subsidiar & gest¥o dos produtos
Qi compden os  seus estoques definindg normas & instruglies,

PR i

objetivande orisntar a comercialicagiho dos produtos de necessidnds

| S QY S
Wi J Ay

courdens @ doagHo des produtos companentes de estoaques da  Companhia
atravds de estudos elaborados pelos drgfos assistenciais do . governo,
objet ivando o atendimento diw populagio de baixa rendag : :

coordena e acompanhin as  atividades de agquisi¢lo, processamento,
armazenagem, transporte @ distribuigfo dos programas institucionais de

o

car &t er Rermanent @y

acompanha, analisa ¢ estuda & evoluclo das perdasg Em armazenagen, bham
come  de sobretaxa, a fim de subsidizer os instrupentos  norsatives e
determinar o Indices de perdas; '
gstabelece critdrios para quantificar as perdas’  becorridas en
wrmarzenagem, & fim de sudbsidiar & anéliﬁe HO% Processons;

analisa 05 PrOCERHOR e auahira de PESO, verificando - as

irregularidades, emitinde parecer & Unidade financeira para  efetusr
cobranga ou dar baisa contdhily ‘

elabora proposta de aguisielo de produtes para Formaedo de estogues
prdprios ou do Governo Faderal, com base rnas informagdes colhidas o
outras  Unidedes da  Companhia, defininde alocsgio de FRCLAEDG
indicando o mercade, distribuicio espacial dos  mesmos,. hem  Como
proponto critérios @ regras visando a operacionalizanedo do processoy
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VIR !

promove  estudes, andlise @ pesquigns

T-*

ampanku ®omov ianmeuc de
-

planejn, propfe o conbratagdo ¢ ac
da  Compa nhna nas’ moddalidades Fadovidria, ’ﬁ"ruv:urca
avaliando & negeciande custas juntaacs transparta djruu, ab
legisiagdo em wigor; : ‘ :

de oreragdes rersas, raeuniado toda a

Featuda Processos

fremd e, aheabands fatdras, Ffazendo nNiatdrics corn par
ivanda VDPL"qu, Facilitandsn cnnﬂultm @ (;:hxvnanu

i
U T | . PP ( w1 d ey e oy el .{. a R N = 1 T
ate, BeEnm comd encaninhandn-os As arens envoalvid 4:\‘.':-,

el

%ubﬂidia' a . alaboracio da progranaglo Financeira, ﬂcntr- dos: prozos

belecidos, "povra viabilizar programas da Compantiay

epregsenta A Companhia, Junto a instituigles ou amn sventos Tigad

PVﬁUHGuO Cngropecuiria e uhﬂﬁtn:lm N, prostandd aun e
informagdes pertimentes a sua dren de atuagfRos e
. ®

elakborsa norns de credenciamento, definindo ae resras, wcompanshando  ®»

sua implementagdo junte ds Unidades Armazenadoras, baem:. como origntanao

gobre os drocedimentos o sevem adotadoss

1cumvwnu~, elabora & crienta o execuedo dos contratos te fornec iment o
armazenagemn dos produtos nay Unidades prdprias & de terceiros @
aspectos tdonico-operacionaiasy ' .

para o ancvfblcowmrhtm das
noeaing, rotinas e das tdonicas operacionais da Companhiag L

erienta & acompanha as atividades
dnidades Arma vadoras, hem como dos
A execucio de servigos fitossanitdri

sical lradores, no tocantd

acompanha &€ avalian os custos dg armazenamnento, propondo e divaigands
as tarifas da. - Companhia € analisa aquelas praticadas - pelos  ddemails
segmentos do mercados !

elabora ¢ nmantdn atualizadas planilthas de fretes, aralisando o custos
operacionais & do mercado, emitindo tabelas com o  objetive de
subasidiar a contrataglo de transportes para @« movimentagdo dos
produtos dos estoaues da Conpanhiay

acomsanha, orienta € executwn o centrole flsico dos estogues  da
Companhia, participando de estudos vizswnde a sun localizacdo, & Fin ds
subsidiar as operacdes de compra, venda, troca, beneficiamanto =
transporter v

s¥o e vistoria, contrealendo
s

elabora ¢ executs proaramag! de Fiascunl i
guant iqualitat jvamernte os estogues. da Companhia nas unidades ardpr
e e tcrfwnrnu, ohservando sua guarda & conservagdo, conforme normas
legisiaco vigentes ‘ '

participa de processo de inspeciio da gualidade dos produtos. adauiridos
wela  Cowmeanbia, verificando se os resuliados @mtﬂﬁ tle acordo oo
padries de qualidade, analisando, snitindd laudos, pareceres Finais @
notificando, aquando necessdrio, o prestador de m@fVlgaa Cauanto &
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]
D

pventuais irraeyuliaridades;

acampanhe s co  mspecto mercadoldgico e conjuntural de produtos
atacwdo & vareldo, @ fim de propor grioridades, quant!dadés & 1
serem armazenades com a finalidade de Fforaular a poll®ica de
da Companhiay ' P o

propde  venda fe “pontas de estogues”, com oa  Finalidade de  vedumie

custos con oa gesto de saldde remanescentes, bem cono dos srodubgs

apreasentan perday

;
idades

5]
~
-
i
-

e cul ] outraa tarefss correlates s descritas, a critério o
. L4 .
imediato. o

125 | o



o11 oot men e e e B o ohm e s e e S s ek s T s s RS A ShE (1 AR I S 13 e St e i S o0 S w t bt e o Mot o o et S A8 A A 47 4S8 o B e s, A S o B8 4 e

%‘NﬁcxamﬁL DE ABASTECIMINTD - ©O
DE ADMINTSTRACHD - BT
ENTO DE RECURGOS HiMANOS - DER

- :‘\J{Aq

Al
E

H
-
lv‘

DESCRIGAO DE TFUNGCHDO

TITULO DA FUNGAG *  TIONICO DE PLANEJAMENTO

. 110 100 it s (e e s 18 Mot HekS B e i e e e 000 s i S s o e e 41D S0 ) RS 000 RS I g0k S 4 drrs 101 o R0 00 S50 103 ste b domt S0 e e e OO it e T s e Pt i o e At

CLASSE DE CARGOS : JORNADA DE TRABALHO CODIGO CBO

t
}
)
1
11 t
~ ]

THS L, Th, TTIT. TV o« 8 HORHQ

=

.91

UM Mau s s S NLE BB WOt ik P b W Sme EHG O (0 M B0l IHS 0D Bes T Wt LW SMI ME G B A4S e el WA M e S0 MU e Pl M TP A oW e WS beat My e et N 100 M el Gee tasd e WS Mat I WU Gt W G4 G M et s e aet rele e e

L0

AREA DE ATUACAO = .
' DIPL0 - :

e R R L R i e e S LR R P e
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~

~2 pealiza estudos  para &8 Plaesio de presos minines "de  garantia  ag

produtor agrlfcola, com base no acompanhamento & z2ndlise da-
conduntural ¢ estrutuwrzl dos compleros agropecudrios e @ da
hrasiiecira ¢ internacional, pars sdbhsidiar & Fforsaidedo ¢ execusio das
politicas agrfcolas & de abastecimento do Governo Federalsy

agomparha e analisa o mercade interno @ :Ht(rnn dos produtos  da  sus
competBrcia e dagqueles que indiretamente os influenciamw, mantendo-se
informade sobre a situagfo conjuntural da economia am,nfv»l' regional,
racional &  internacional, bem cono da legislagBo agrlcoela  lerédito
rFuaral, seguro, classificas®o, normas de  comdroio axterior  &to.).
atrnvéﬁ de contatos com p*ﬁdutorﬁ%, conperat ivas, - importads 3

wportadores, inddstrias, instituigles ligudas & agricultisra nacional
& internacionzl e publicagtes especializadas, con aval iagles
sistendticas, visandoe subsidiar as decisBes do Governo Federal "o
tocante & comercializaeo agrlcola g ao ahastecimento internoy

WA

glahora proposta  de votod, portwriaes e decretos a serem  enviados
peio MAARA a0 Conselbho Monetdrio Nacional - CMN, Conselho Nacional de
Polftica Morlceola - CNA, & outros, prosonde wedidas relacionadas X
poiltica warfcola & de abastecimento;

) . .
avalin, periodicamente, o desempenho di POPM - Polftics de  Garant i
de Presos MInimos, propondo o AJUBLES NECEHSAr 0%

nalisa a viabilidade de inclusio e/ou exclusdo dos produtes na. PEPM,

V|$ando o aperfeigoanaento da polltica aarlcolas e '
[

propde critéﬁkum de nornalisacdo de presos mlninog,s observando  ws
necassidades & problemas existentes nas dreas de produedo, a Fim  de
regulangntar Aauisigles do Soverno Federal - AGF & "Emprdéstinos  do
Gaverno Federal - EGF, sugerindo zongamento, prazos de pagamento, e
proreogaetes de proementos, determinando deios ¢ desdgios dos RGO
minimos Fixedos pelo Conselho Monetdrio Maciondal - CMN, g gtros
ageuntos  Tigados A6 rorass operacionais, ben  Como RConpe
desempenhe de suw aplicasfo prdlicu o

RRRER i
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elahora  infarmativeos e boletine sobre o comnportasasnte dos

gnquadrados na CECICE vwri$§¢anﬂq indicadores econdinicos, CONgE
crdditan ruv“x,, avaliandd pregds pagds no o sbtacado, -vafEJn
produtor, expoartacies e inportagdes, cotagples ﬁm-bola‘ ' déf,c

maRcionals & sstrangeiraa, situaedo olimdtica w.outros

contato  seraznente con tdonioos
: potiticas  waqrfcals
pericdicos de s

instituictes visando
ihthluCIUHW!n. ¥
tualizag@o e evoiag®o

TEIN0S &
. | 4F T "
politicasy

elai

0 @ atuaitizn  caienddrio contendo Epacns
concentragdo de slantio, de nvolvumﬂn‘o'da tavoura & wolheita ¢
microrresido, mediante dad dos gquest e ioe, sntrevistas,
bibliogrddica, objetivando mant@-lo dtuntizado pard subsidiar
de sstudos & olanedamento do Conpanhin & de outros droloss

agrleolas (Indice de Precos FPagos

efetun - cdloulos de Indic i
Produtores ~ IPP & Indice dé Fregos Recebidos % Produtores - ¥

ge walltics

pFjetivands subsidiars pe esthudos

3 imativas (ie imp
’ Pmargo ,nbsl Jiar W

efetun  estudos  especlficos
autvas, veltados para a prodog
de decisdag

e Indic
o oagrfocols

Timado sistema de panco de dados com sdriss
piregeos  de  produgdo produtos agrorecudrios aos nlvel de  mer
interng e axberng & ¢ indicadores gconfnicos, visando anxi viae
elaboragio ge | trabaihos - tdonicos e atendinento ac - pdlk]
interno/exiernoy

desenvolve & mantdm al

“lnhﬁrn e instrugdes deoe Manuwl de Operaeles de Pregos Minimos-MORM,

sistermat izandoe  os  procedimentos ingrentes acs  normat ivos, 2arn @
OpV“uuvonnli?acﬁo da Folltica de Garantia de Precos MInimos - @3
p@lﬂv ng(n(vf Financeirns conponentss. do Sistema Naciaonal de Orddito

Revrwd o~ BRECE g

acompanha o  legislaeio e Hirn*r' sobre crdédito raral, ben Nl v Y]
wraliva ae interrelned gxistentes entyre os inshruamentos da POPM i
gaus simnilares , atravds de estude e andlise de expedientes ardpeion
de Argfes disciplinadores da Polltica &grlceia, leitura de periddicos
& vingens: ' o

armalisa & emite parecer Ydonico em pleitos diversos sobre assuntos que
o stedam contemelados nas regras e padedes contidos no AT o
Operagties de PFreogos Minimeos - MOPM, wvisando subsidiar decis
referentes & eperacionalizaglo dw PGRM; o

avalia o instrumental normat ivo Junto aos nunwwsu.dW|ow.da BOPM e

agentes Ffinanceirosy, mantends contabos  ped ain, participanda
Feunities internas ¢ externas, discutindo as instrugles, detectands
entraves operacionais e diriminde dividas, visando ¢ aprimoranent o
MO MAG o ’ . . ‘

! : '
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dn‘ul;a a PGPM ewm regides des sasi IatldWQ,.PFOPICIAHUO 0. deéwst
Mmini g pequencs produtores & referida polltica, realizando
com entidades, cooperativa \;_pr, res tc.;"para es larecp
Funrionammnto do EGF & H”L; cee SR - : :

ot

acompanha a atualizacﬁo e divulgagao do MOPM, =n fin de ver:F(_Q"sé B &
instrugtes foram divulgadas corretamente pelos agentes Pananc @Sy

coordena e exezcubta A elabaracﬁm,_ntudllww;uu & rpnrogramu;mu.-daﬁ
proposteas oFgamentdrias anuais, objetivando sun inciusuo no SO eRmER Lo

Cda Uni¥og : 7

analisa @ consist@ncia das propostas argamentdriag apveﬁentadaﬁ"ﬁmﬁas
diversas unidades gestoras, verificando a sun compatibilidade con  os
projetos, atividades ¢ diretrizes estabelecidas relin &rea c;onun:rﬁ g
Governo Federal, em consonfincia com a legislacio p*"tnncnte"' ‘

prepara planilha utilizada na captag®o de dados ‘e - lh;tYUG(“' “de
glaoragdo  do  organente  obsarvandn  as diretrizes “tiragadas pela
legislagdd vigente & procedimentos internes da Companhia  parFa  serem

geguidas pelas Unidades envalvidas no processos

acompanha & exccusio orgamsntdria propondo wjustes, remanejamentos,
) - ) -

suplementagino ou -OVt@E, s@ necessdrios

realiza  estudos, através de lcituhlﬁ t(fnl"" ) relatﬁriog,'-yimamdw
definir o melhor sistema para el ubora;\o, acompanhapento e controle
orgamentdrios . . : e o - .

mantém contatos cowm  SrgHos externos do -Governe Federal, visando

discutiv, analisar e solucionar possfveis entraves operacionais
porventura existentes, destinados a aprovac\o das operagdes. oficinis

de créditosy

elabora propostas de plangjamento, planos & progranas, apresentando
sugentévu para sua implema ntﬁrﬂu IR : ot

participa de estudos de viabilidade CCUHQMI(ﬁ“fInuHCGIFR e 7social,

visando a capacitasdo de recurses e execusdic dos PPOJ( tos . da
Companhiay . o

ACOMPANNR O o programnas ¢ proJetos da  Companhiw, avaliando o Hau
desempenho, sugerindo agles e¢/ou alternativassy : : R k

elabora relatdrios periddicps dus atividades dﬁﬁ@nvolvidanﬁleymﬁkando
as informacBes necassdrias, agrupando-as conforme orientagdo, aue
servirdo de subsldios para formalagde de propostas de pollticas e
diretrizes. da Companhiaj B '

plrronave & participa de estudos. sobre o des envolv:m«nto de  ;aﬁ$rio5
alternativos de pollticas ¢ diretrizes da Companhiay : :

eventualrente, opersn terminal ou microcomputador para manipialar ddﬁu“
referentes a sua drea de utua cXo, codificandeo, fazenddo atuwalizazde

obdet ivando o acompanhamento e controle;
o
-3 .
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o~ A Fforma  de aguisig¥o, observando a legislag®o pertinente @ noroes

internuas

atlabora na qualidadse de menbro de comissdo de ligitweNo, carta-conwvite
T edital mara tomnada g pregsos wS0U hUH'UVlNHLIn%, baessancdo~ae DA

leis, & NOrmEs pevt inent submetendo-ns & drega Jdurldica,
Apraciagdo, o encaminhado-os  posteriorments  para publ: mAGH D

i Vl.ll_;é\h«l'..)y

Wik oy

analisa & documentagdo para uunnllia o, acompanhando  todos
procedinentos legris e administrativos pertinentes A, licitagiior o
-]

- presive, aquande meado, @ comissd
: . . ne
acompanhando a e uuﬂo dos trabalhos, visando & correta-condugao

PIEHMON P

- analisa & enjte parecer sobre as prnvo%taﬁ.apreﬁantadas, Sy ey
adJUuluAQRO e homologagdo da licitagloy

i efetua pesquisa  para aquisisio de materiais  Junto a - FfornrecEdo

o ode licitaglo, coordenando

B ai

&

s

=

Sdos.

indo oA

o

diriminde dividas quanto @0 cumprimento das condicles de prazo, praéo,

Guta de entrega ¢ oubros acordos entre «s partes:

- efatua negociagn, junto a fornecedores, obdetivando'melhoﬁes Pregos &
Prazos, bem  como  qualidade de produtes ¢/ou servigos & CBEren

adauiridos pela Companhiag

- gmite autorizago de fornecimento para compra de materlals de  con
permanente e orodutos agricolas, dando andamento a0 Processo
COMPIras; :

- confere processos .de malisieo .de aercadorias, verificando,
cwleulos, avant idade & especificagdes, sugerindeo orovid@ncias
correcdes em caso de irregularidades: ' :
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el%bora normas, instruglies, regwlamentos & prodecimentos, " submetendo-
0B RO BUPEFIOF PAIFR EBRFOVRAGHO, bhEm CoMo EF@tua iwpl"wtﬁcﬁo'-Q@' AV
rotinas de trabalno, acomnpaniia S : sult (.(d os, ' ; amroo
irFeguiaridades, & Fim de padronizar ragsnnqziuar Qs
unidade;y

elabora  demonstrativo mensul acumulada, referents  ds  de
cealizadas @ analisa os relatdrios periddicos de movimentag

.materiaisy

srocede & estudos, analisa. e emite Pareccr.ﬁmhré propoastas .
& aliegnacNo, cessBo ¢ locagRo, a Fim de resularizar o0 bens

Companhia, observando o procedimmnt s Tegaisy

analisn processos € enite parsceres sebire assuntos rela nad;w-'m

Unidade, baseando-se na iegislavilo € normas em vigory

elabora relatdrios sobre as  atiwvid de  sua drea  de  atus
acompanhando-as ateavés  de informasde o drafos  &@nvelvidos
apresentando sugestles, elaborande demondtrativos e outros conteddos g

submetendd-oe a0 superior imediatoy - A

b

apalisa & epite parecer saore processo de alienacio, baimda €  exbtravis

de bens patrimoniais, obhssrvando as normas: inte&rnas G: Clegisla
Migor; ) .

exeruta as azdes relativas wos procedimentos licitatdrios de alisnag
dg bens inbveiss : ' T g

participa na  execusdo de Inventdrio Flesico, refeérente wnos wens
patvimorninis /o0 material de consume disponlvel no estogue, =alotados
por Unidades :
analisa a documentag®o relativa & situngfo Jurldico~patrimenial. dos
imdveis, propondo  arovidénecias a - serem  wdotadas obserwvando. (oX'
procedimentos que vismm w regularizaco dos hens imdveisy '

realiza estudes para atualizaglo, sobre assuntos afetos a sua dres  de
atuagdn, atravds de leituras tdenicas pertinentes, informes € oubtross

participa do fechamento do balancete mensal;

executn ocutras tarefas correldtas ds descritas, a critério do superior
imediato. . :
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efstuando T8necamentos
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v...
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adeq
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T efetun @
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das oPeragoss

contas da emec
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receitas da

elabora demonstraltives
encaminhmmentw ans orgRos internos &
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petabelecida pela adninistragio da LumeHnIL?

e F et andlise de s organentdeiw e financeira,
Cﬁmpqulillt rando~as com we disponioilidadaes financelras e emite
idhitos da Companhiag o R

parecer sobre crdditos ou

pareceres as/ou efetuande registros sobre a administragdo dor

F:nancr;rm<,‘urymmentmsxus BOD B rESPONS abiilidade da Companhiay

[ : \ o , ST
analisa balangos @ meices ecanBmicos e Tinanceivros,

atender X prog.

prowvae  Forwmas de captaglo de recursoas

contatos & geettes constantes junto As diverseas unidares

intendénc iag Reagionais, ohdet ivando orientar suanto

a merem adotades com vistas a um melbor dessnveivimento

AR '
-y N

elabora .cronogra

e movimentaodo de recursos orgeamenti- ios &
Financeiroes entire as U .

nicdades aesh ornv"

interage com  todas as &rens da Companbia ubjmtthndo ,wwclnrc
orient e guanto As  Timiteeles gue A led 0r;amnngur11 poder
determinados nrojJetoss

U

e o rontrole da descentrai iz
lemr"db unidades da Dompanhiag

MO dos L recdrsas  DFEa mcntufimm 2

dral, com Vi
Reforma
O " ENH

Timameriva trim
st ecinento o
R0 lumwntlhnl.

e¢lavorea a proposta de Dron)l ene s
Ministdrio da  dgricnltura, do
adustando-a  we 1w : de i
Fesursos Financeiros comn 0s disp@noios realizados e/on 2 rewl iz

]
evpediante sohre sua dArea de atuagfo, Fundamsntando, informando

rgdige

on emitinde pare y

garbticipa, eventuaimente, de  reunibes jurto a Srofos inte =
gHternes, tratando de assuntos ingrentss & susn Aren o atunagor
participa  de esbtudos reladcionados com 2 manut;n»ﬁu ¢ aperfeigoanento
das . abtividades da - Unid Gy sugEringo alberavdes . de - normas,

procedimentos & oubrosy

analisa minuta de contrate, Fluxo de caixn, srocedsos ng“fu"w
; pras Gom Dase 1O demonsternt ivos,

avnliando @ anit indy  parecs
disponibilidades de recurses, objetivando atendar o cumerimento  ao
aspecto anunvvn.u dos  progeanas @ projetos desenvolvidos PR

Companbiag

particiess  de apuragie de dlvidas de drafos externos para com K
Companhiarp : :
analisn processos de perdas de produtos & emite Pparecer sobre
inderizastes recebidas de ssguradoras; ‘

analisa dados cadastrais e emite pawreceres  quanto A Dweecidade
técnico-operacional @ geontimico~fFinanceira ae o candidatos. .
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Fornecedores o ciientes, a fim de efetuar o cac
PV&P&,&V Cortificados de Registros Sadastrais—-OR

Sdos mEsnes 4

contrela 6 sishtems de zontas a recebar, servandeo og caﬁﬁwwth &
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mantdm  rigoroso  controle da  execusio orgamentdrian e Finm
apagrfeigoamento  das stividades da Unidade, sugerindo alteragfes de
mermas, wrocsdinentos ¢ oubtiross:.
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procede A analise & aconpanhansnts das disponi
Coampant (o, por atividades g Proaranis ol &

. Ao A g Y
altbtarag

. a
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maximizar resulbtados. rosg

v de prodetos gue objetivam minjimizar oushtos @
agtes da drea Financeivag

analisa  processes  de pagamentos da Companhia, elaborando :yl ﬂllhﬂ
demonstrab ivag, com parecer conclusivog ' :
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.= ESPECIFICACAO DAS CLASSES DE CARGOS
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Compcnhio Nacional de Abastecimento - CNA APROVAGAO CCE)MEFP R
~ RESOLUGAO N 03, do 20
ESPECIFICAGAO DAS CLASSES DE CARGOS - »* 20%%

U

SERIE OE CLASSES. CLASSE DE CAR'Gds: — Jcobico: GRUPO. _ |FAIXA.
AUXILIARES DE . AUXILIAR DE SERVICOS 101 . N

. . _ , : SIGLA" r | o
SERVICOS GERAIS GERAIS | L ASG 1 N

NATUREZA DO TRABALHO DA CLASSE , _ :
Trabalho semiqualificado, sem complexidade e de apoio logistico que consiste na execu

-¢30 de trabalhos bragais e servigos de 1impeza, remocdo de méveis_e-Uteﬁsfiios,?ﬂ dis]
tribuigdo de expedientes e correspondéncias, servigos de copa, operagdo de “maquinas|-

simples de reprografia.e outros afins,

(:

d

TIPO DAS A-TNIDADQS QUE CARACTERIZAM A CLASSE |

AN I Tarefas de rotina, executadas sob instrucgoes. mnnuc:osas e diretas, cuja iniciati

va € minima;
2 - Tarefas cujas possibilidades de cometlmentos de erros, com repercussao, sao. mini
mas; :
3 - Tarefas que exigem poucos contatos com terceiros;
4 - Tarefas que nao exigem duarda de informacoes confidenciais ou-manuseio de traba
"~ lhos e documentos ,que envolvam sigilo;
5 - Tarefas que exigem esforgo leve de concentracao, raciocinio, imagfha;Eo e memoria;
6 - Tarefas que exigem um esforco fisico consideravel em relagao a p05|goes assumi-
das, levantamento de pesos, movimentos bruscos, etc; ‘
7 - Tarefas realizadas em condigdes satisfatorias de trabalho.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO!
1 - Legais: Possunr todos os documentos exigidos pela legislagao vngente e os inerentes
- a ocupagao. .
2 - Conhecimento : Saber ler, escrever e contar (ser alfabetizado).
|3 - Experiéncio: Acima de 3(tres) meses, em atividades inerentes 3 fun&So ou ocupagao.

4 - Fisicos : Ter condigoes fisicas capazes de suportar pesos, trabalhos bragais e posu—
;oes incomodas.. :

REQUISITOS NECESSARIOS PARA ADMISSAQ . { Prioridode de preenchimento de voga p/pessoo| interno/Classe
.da Cargos : CLASSE INICIAL = . )

e Exome Medico Geral .
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ESPECIFlCACAO DAS CLASSES Pb%°%iﬁ§s%s°9 do 200981

Compunhlu Nucmnol de Abostemmenfo CNA- | M;:IOVA(;AO CCE/MEFP. r& '

SERIE DE CLASSES. | CLASSE DE 'c':m"éés':“j — |copico., —JeRUPO;

: ABEC e " . ARV 102 . S B
AUX 1L ARES " DE . AUXILIAR DE SERVICOS e N
SERVICOS GERAIS GERAIS 11 . ASG 11 |

NATUREZA DO TRABALHO DA CLASSE .
Trabalho semiqualificado, de pouca complexldade e de apoio- loglsttco que consnste na

execucao de servigos auxiliares de manutenc3do, de portaria, V|gnlancua ‘preparagao

respondencias e outros afins.

de lanches, operacao,de maquinas de reprografia, dlstrlbu1cao de.expedientes e cor

TIPO DAS ATIVIDADES QUE CARACTERIZAM A CLASSE :

a0 - Tarefas de rotina, executadas sob instrugoes minuciosas e diretas, cuja Iniciati
i va € minima; :

mas; _ :

3 - Tarefas que exigem poucos contatos com terceiros;
lhos e documentos que envolvam sxgnIo,
ria;

das, levantamento de pesos, movtmentos bruscos, etc;

7 - Tarefas realizadas em condlcoes satisfatorias de trabalho.

o
f N

~

2 -.Tarefas cujas possibilidades de cometimentos de erros, com repercqssgo,.SSO mini

4 - Tarefas que nao exigem guarda de informagdes confidenciais ou manuseic de traba
5 - Tarefas que exigem esforgo leve de concentragao, raciocinio, |mag|na;ao e memé

6 - Tarefas que exigem um esforgo fisico consideravel em retacao a pos:;oes_.-assumi

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

]
iegals; P055uur todos os documentos exigidos pela Iegls]agao v:geﬁte e os inerentes
‘a ocupagao.
2 - Conhecimento :Ter a 43(quarta) série do. primeiro grau ou conhecimente equivalente.

Experiéncio ; Acima de 2(dois) anos, em atividades inerentes a fungdo ou 6cupag50,

o
t

FN
-

Fisicos : Ter condigoes fisicas capazes de suportar pesos, trabalhos bracats e posi
¢oes incomodas.

REQUISITOS NECESSARIOS PARA ADMISSAO ; ( Prioridode de preenchimenta de. vago p/ pessoal mterno/Closse
da Corgos : ASG | —— )

q

L]
¢ Exome Medico Geral .




.Componhio Nacional de Abastecimento = CNA APROVAGAQ CCE/MLFP
| RESOLUGAD N 09, ¢.200991

ESPECIFICAGAO DAS CLASSES DE. CARGOS

SERIE DE CLASSES. CLASSE DE CARGOSQ coDIGo; “oRuPO. [FAIXA:
AUXIL1ARES DE SERVI(DS AUXILIAR DE SERVICOS 103 94 .

. SIGLA" e 03
GERAIS . GERAIS I11 - ASE |11

NATUREZA DO TRABALHO DA CLASSE |
Trabalho semigualificado, de pouca complexldade e de apoio: ]oglstlco que consnste em

exegutar servigos de ar;uflce‘de manutengao, graficos, vugllancna, dxstrnbun;ao de

lanches, condugao de veiculos, operagao de maquinas e equipamentos.e outros afins.

Q
(]

TIPO DAS ATIVIDADES QUE CARACTERIZAM A CLASSE |

| 1 - Tarefas de rotina, executadas sob orlentagoes para casos de excegao; .

2 - Tarefas cujos erros cometidos podem resultar em pequena perda de tempo e . mate
rial; .

3 - Tarefas que exigem poucos contatos com terceiros;

L - Tarefas que n3o exigem guarda de informagdes confidenciais ou manuseio de- traba
lhos' e documentos que envolvam sigilo; : '

5 - Tarefas que exigem esforco leve de concentragao, raciocinio, imaginacao e memdria;

6 - Tarefas que exigem um esforco fisico consideravel em relagao a posigoes. assumi -
das, levantamento de pesos, movimentos bruscos, etc; :

7 - Tarefas realizadas em condigoes satisfatdrias de trabalho.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO!

| «"Legols: Possuir todos os documentos exigidos pela legislagao vigente e cs _inerentes
. a ocupagao.
2 - Conhecimento : Ter 3 42 (quarta) série do primeiro grau ou conhecnmento equuvalente e
_ habllidade espec:fnca para a ocupagao.
|| - Eaperiencio: Acima de 3(trés) anos, em atividades inerentes 3 fungdo ou ocupag3o.

4 - Fisicos : Ter condngoes fisicas capazes de suportar pesos, trabalhos bra;als e posi
9oes incomodas .

REQUISITOS NECESSARIOS PARA ADMISSAD . (Pruorldoda de preenchimento de vaga p/ pessoal interno/Closse
de Corgos: _ASG Il . )

e Exoma Mcdico Gerol .

® Pravn ds Canherimenta ou Hahilidade baro o Funcdo.



Companhia Nacional de Abastecimento - CNA SPROVAGAG CCE/MEFP AN
o ~ RESGLUGAO N 09, de- 20,0991
ESPECIFlCACAO DAS CLASSES DE CARGOS :

SERIZ DE CLASSES.. | cLASSE - oE cAR‘Gos': ' ' co’br'sa‘:. - G;n-ubo: - -_.1.".-f-‘_.,5_'if>’.~":hl R
AUXILIARES DE © . |AUXILIAR DE SERVIGOS - | 18k p g

: : . S -1 ! | o
SERVIGOS GERAIS . GERAIS IV . ASG 1V |

NATUREZA DO TRABALHO DA CLASSE . o
Trabalho semiqualificado de relativa complexidade e de apaio logistico que = consiste

na execugao de servigos de artifice de manutencdo e conservagao, conducio de veicy
los, supervisao do pessoal de manuten¢3o, operagao de maguinas e equipamentos e -Ou

tros afins.

TIPO DAS ATIVIDADES QUE CARACTERIZAM A CLASSE : .

1 - Tarefas de rotina, sob orientagao, para casos de excecao;
. &~J 2 - Tarefas cujos erros cometidos podem resultar em pequena perda de tempo ou mate
rial; ‘
3 - Tarefas cujos contatos, Com' tercelros, sao de rotina e tem a fInalldade de pres
tar ou receber simples orientagoes;

L = Tarefas que nao exigem guarda de informagoes confidenciais ou manuseic de traba
lhos ou documentos que envolvam sigilo; :

5 - Tarefas que exigem esforgo leve de concentragao, racnocunlo, imaginagao e memé
ria; .

6 - Tarefas que exlgem um esforgo fisico consideravel em relagao a pOSIcoes assumi
das, levantamento de pesos, movimentos bruscos, etc; '

7 - Tarefas realizadas em condigoes satisfatorias de trabalho.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO.

Legols: Possuir todos os documentos exigidos pela legislagao vigente e os inerentes
a ocupagao, :
Conhecimento : Ter a 42 (quarta) série do primeiro grau ou conhecimento equnva]ente e
habilidade espec1f|ca para a ocupagao.
Experiéncio ! Acima de L(quatro) anos, em atividades inérentes 3 fungao ou ocupacio.

n
.

w
]

Ter condjgoes flSlcas capazes de suportar pesos, trabalhos bragais e ,posi

4 - Fisicos °
¢oes incomodas.

REGUISITOS NECESSARIOS PARA ADMISSAQ ; (Prlondode de preenchimento de voga p/pessoal interno / Closse
° de Corgos . ASG 111 . )

® Exoms Medico Geral .

® Provn da Conhecimanta au Hnhilidades aare a Funedo.




Companhia Nacional de Abastecimento 4',C'N A APROVACAvO'éCg/b:EFP N
- RESOLUCAQ N.. o9, da 20, 099
ESPECWWCACAO DAS CLASSES DE CARGOS -

SERIE DE CLASSES: CLASSE DE CARGOS. _ ' co'olso:_ _Géb#b:‘ : FfAi.;(A'l‘
. ' ' ‘205 § -

AUXILIARES R AUXI.LIAR . SeLA TR B

ADMINISTRATIVOS - ADMINISTRATIVO | AAD | ° ‘ |

NATUREZA DO TRABALHO DA CLASSE ! _
Trabalho qualificadp, de pouca: complexidade e de apoio de'escritdrio que consiste na

execugao de servigos auxiliares de arquivo, biblioteca, conferéncia em gefa]-(mercadg

rias e documentos), operagao de telex, operagao de mess telefonica e outros afins.

TIPO DAS ATIV!DADES QUE CARACTERIZAM A CLASSE :

1 - Tarefas de rotina, sob orientagao, para casos de excegao;

2 - Tarefas cujos erros cometidos podem gerar pequenas perdas matéericis e p°rdas de
tempo;

3 - Tarefas cujos contatos, com tercelros, sao de rotina com a flnalldade de . pres
tar ou receber simples orientacoes; - '

h_— Tarefas que exlgem pequena guarda de slgulo por eventuals conhecnmentos de in
formacoes confidenciais; '

. .
5 - Tarefas que exigem um esforgo leve de concentracao, raC|oc1n|o, nmaglnagao_
memoria;

o

6 - Tarefas cuja execug3o exige um esforgo flsico minimo;

7 - Tarefas executadas em boas condicoes de trabalho.

(2]
]

"REQUISITOS PARA PROVIMENTO'

Legois: Poqsu1r todos 0s. documentos exigidos pels legislacao vngente e os ineren
tes a ocuparao.
2 - Conhecimento : Ter o 1Q(primeiro) .grau completo ou conhecimento equivalente'e habi
lidade ou curso especnf:co para exercicio do cargo.
Experiéncio: pe 3(tres) 3 lZ(doze) meses, em atividades inerentes & fungao ou ocy

o, pacao.
4 - Fislcos : Exigencia minima compatlvel com-a fung3o,

REQUISITOS NECESSARIOS PARA ADMISSAQ | ( Prioridade de preenchimento de vogo p/petsoal interno/ Classe
' de Corgos : CLASSE INICIAL® . )

e Exome Midico Geral .

& Maaia du Macabhawimaende o Habhilldades cacca = C.hiaala




-.Companhio Nacional de Abastecimento - CNA APROVAGAG CCE/MEFF/Y
 RESOLUGAO N 03, do 200931
ESPECWWCACAO DAS CLASSES DE CARGOS -

SERIE DE CLASSES. CLASSE DE CARGOS. CODIGO: ~ [GRUPO. . |FAIXA:

AUXILIARES : AUXILIAR PTYINR (RN S
| ADMINISTRATIVOS | ADPHNISTRAT!VO ¥ U N R

NATUREZA DO TRABALHO DA CLASSE ’ '
Trabalho qualificado de pouca complexidade e de apoio de escritorio que consnste na

execugao de servigos de datilografia, conferencia em geral, digttacao, ‘operagdo de
maquinas e equipamentos simples, servigos auxiliares de microfilmagem, informéti;a,

comercial izagao, operagac de telex e mesa telefonica.e outros afins.

TIPO DAS ATIVIDADES QUE CARACTERIZAM A CLASSE .

1 - Tarefas de rotina, sob orientagao, para casos de excegao;

_J;v) 2 - Tarefas cujos -erros cometldos podem gerar pequenas perdas materlals e perdas de
' tempo; :

3 ~ Tarefas cujos contatos, dom tercelros, sao de rotina com a finalidade de pres -
' tar ou receber simples orientagoes;

b - Tarefas que exigem pequena guarda: de sigilo por eventuais conhecnmentbs de in
formagoes confldenc1a|5‘ o .

5 » Tarefas que exlgem um esforgo leve de concentracao, raciocinio, nmaglnacao e
memoria;

6 - Tarefas cuja execugdo exige um esforgo fisico minimo;

7 - Tarefas executsdas em boas condigoes de trabalho.

‘REQUISITOS PARA PROVIMENTO! '

Legais: Possunr todos os documentos exigidos pela Ieglslagao vigente e os inerentes
a ocupacao.

Conhecimento : Ter o l°(primﬁiro) grau completo ou .conhecimento equivalente e habili-
_ dade ou curséiespecifico para exercicio do cargo. . ‘
Experiéncic : Acima, de 2(dons)'anos, em atividades ineréntes & fungao ou ocupagao.

[
1

o
'

4 - Fisicos :Exigéncia minima compativel com a func¢ao.

REQUISITOS NECESSARIOS PARA ADMISSAO . { Prioridade de preenchimento de vaga p/pessool interno / Closse
' ' ' _ de Corgos : AAD | S )

e Exome Mcdico Geral .

¢ Prova de Conhecimento ou Hebilidade bars a Funcde.

S mmmimsmmma e ¢ omose momsiems el




APROVACAO ccs/.verpr§ o
RESOLUGAOD N.° 09 de‘ZOO 81

ESPECIF!CACAO DAS CLASSES DE CARGOS

Componhlo Nacional de Abostecmento CN'A'

SERIE DE CLASSES. CLASSE DE CARGOS: CODIGO: '_ [GRUPD.  [FAIXA:
AUXILIARES . AUXILIAR SIGLA'207 BT 04
ADMINISTRATIVOS ADMINISTRATIVO 111 1 am0 i1 '

NATUREZA DO TRABALHO®DA CLASSE . _ : .
Trabalho qualificado de relativa complexidade e de apoio de escritdrio. que consiste

na execucao de servigos auxiliares nas areas de recursos humanos, recursos materiais,
[ .
recursos financeiro/contabeis, servicos de datilografia, digitacao, servigos de mi

crofilmagem, operag3o de . ricrocomputadores, outras maquinas e equipamentos de es

critorio.e outras atividades afins.

TIPO DAS ATIVIDADES QUE CARACTERIZAM A CLASSE :

gfv 1 <+ Tarefas de rotina, sob orientacao, para casos de excecao;

2 - Tarefas CUJOS erros cometidos podem gerar pequenas perdas materiais e perdas de
' tempo;

3 -~ Tarefas cujos contatos, com terceiros, sao de rotina com a finalidade de --pres
tar ou receber simp]es orientagoes;

4_- Tarefas que exlgem pequena guarda de sigilo por eventuals conheC|mentos de in
formagoes confidenciais; ' '

5 - Tarefas que exigem um esfongo leve de concentragao, raciocTnio, Imaginagao e
memoria;

6 - Tarefas cuja execugao exige um esfor¢o flsico minimo;

] - Tarefas executadas em boas condigoes de trabalho.

RECUlSITOS PARA PROVIMENTYO!

Legols: Possuir todos os documentos exigidos pela legislagac vigente e s inerentes
a ocupagao.

!

N
'

Conhecimento : Ter o 19(primeiro) .grau completo ou conhecimento equ1va1ente é habili
dade ou curso especifico para exercicio do cargo. -

w
[

Experiéncio: Acima de 4(quatro) anos, em atividades inerentes 3 fun¢do ou ocupagao,

4 - Fisicos : Exigéncla minima compativel com a fungdo.

REQUISITOS NECESSARIOS PARA ADMISSEO { Prioridode de preenchimento de vaga p/pessosl interno/closse
de Corgos: AAD || )

e Exaome Mgdico Gero! .
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'Componhlo Nocxonol de Abcsteczmento - C'NA APROVAGAO CCE/wEFP /\&
RESOLUGAQ N.° 09, d ﬁ'cos 81
ESPECWWCACAO DAS CLASSES DE CA GOS :
SERIE DE CLASSES. T [ CLASSE DE CARGOS. CODIGO:, ~Tomuro. [FAA
AUXILIARES = . AUXILIAR “208 Vo s
. SIGLA; . :
ADMINISTRAT [VOS ADMINISTRATIVO [V ARD 1V

NATUREZA DO TRABAL.HO “DA CLASSE .
Trabalho qualnflcado de relativa complexidade e de apoio de escrltorlo que consiste

na execugado de atividades auxiliares nas dreas de recursos humanos, rqcursos- . mate

riais, recursos Financeiro/con:ébeis, de servicos de microfilmagem,. servigos - de

informatica e outros afins.

TIPQ DAS ATIVIDADES QUE CARACTERIZAM A CLASSE |

- Tarefas de rotina, sob-orientagao, para casos de excegao;

- Tarefas cujos erros cometidos podem resultar em perda de tempo e ocasionar pe
quenos prejuizos: financeiros;

- Tarefas cujos contatos, ‘com terceiros, sao de rotina com a finalidade de pres
tar ou receber simples orientagoes;

- Tarefas que exigem razodvel guarda de sigilo por. conhecimento de nnformagoes e
manuseio de dadog confldencnals .

- Tarefds que exigem um leve esfor;o de concentragao, raclocinlo, lmagrnagao e
memoria;

- Tarefas cuja execugao exige um esforgo fisico minimo;

- Tarefas executadas em boas condig¢des de trabalho.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO!

Legais: Possuir todos os documeritos exigidos pela legislagao vigente e os inerentes
a ocupa;qp.

Conhecimente ' Ter o 19(primeiro) .grau completo ou conhecimento equivalente e habili-

dade ou curso especificc para exercicio do cargo. .
Eaperiencio: Acima de S5(cinco) anos, em atividades inerentes a fung3o ou ocupacio.

I} - N N X ) 4 -
Fisices : Exigéncia minima compativel com a funcao.

N

REQUISITOS NECESSARIOS PARA ADMISSAO . (Prioridods de preenchimento de vago p/pessoal interno/ Closse

de Cargos: AAD 11t - ASG IV . )

Exoma Mudico Gerol .

T T
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APROVAGAD CCE/MEFP "Y'
ESPECIFICAGAD DAS CLASSES g?%%%&d% 09, de- 200991

Companhia Nacional de Abostecnmento - CNA

SERIE DE CLASSES. CLASSE DE CARGOS: ’co'olso: . " [GRUPO; "men:

o o _ 309 , .
ASSISTENTES TECNICQS. ASSISTFNTE TECNICO. SGLA T 05
ADMINISTRATIVOS ADMINISTRATIVO | : ATA | e

NATUREZA DO TRABALHO DA CLASSE |
Trabalho gqualificado, de nivel.medio, de relativa complexidade e de assustenCIa tec_

nica administrativa as atividades de contabilidade, finan¢as, recursos humanos, re
cursos materiais, planejamento, servigos de desenho, operacao de computador € ou

tras afins. .

TIPO DAS ATIVIDADES QUE CARACTERIZAM A CL ASSE .

| - Tarefas de rot:na, sob orientacao parP casos de excecgao;

2 - Tarefas cujos erros cometldos podem resultar em perda de tempo e ocasjonar pe
quenos prejuizos. financeiros;

-]
3" - Tarefas cujos contatos, com tercearos, s3o de rotina com a flnalldade de -pres
tar ou receber simples orientagoss;

4 - Tarefas que exigem razodvel guarda de sigilo por conhecimento de informagdes e
manuseio de dados e documentos confidenciais;

5 - Tarefss que exigem consideravel esforgo de concentragao, racnocnnlo |mag4nagao
e memOrca,

6 - Tarefas cuja execugao exige um esforgo fisico mfnimo;

7 - Tarefas executadas em hoas condigoes de trabalho.

. ‘. 3 .

w
'

(REQUISITOS PARA PROVIMENTO.

1 - Legois: Possuir todos os documentos exigidos pela legislagao vigente e os inerentes
- ao cargo.

Conhecimento : Ter o 29(segundo) grau completo ou conhecimento equivalente.

n
[

. Eaperidncio: Acima de 3(tres) anos, em atividades inerentes a fungao ou'ocubacéo.

Cple; ' eoon . e ! . -~
4 - Fisicos : Ex{géncia minima compativel com a func¢ao.

REQUISITOS NECESSARIOS PARA ADMISSAO | (Prisridade de preenchiments de vago p/pesscal interno / Closse
' de Cargos : ASG IV - AAD 111~ : ‘ )

e Exome Medico Geral .

¢ Prova de Conhecimento ou Hobilidoda poro a Funedo,
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Companhia Nacionol de Abastecimento - CNA APRC"VACAO'-'CCF/.‘;EFP-T
. RESOLUGAQ N 09, ds ’zooss'n
ESPECIFICACAO DAS CLASSES DE CARGOS

SERIE DE CLASSESL' CLASSE DE CARG'OSZ ' CO’O{GOZ‘ GRUPO FAIXA
ASSISTENTES TECNICOS: ASSISTENTE TECNICO S | s
ADMINISTRATIVOS | ADMINISTRATIVO Ll _ATA I |

NATUREZA DO TRABALHO DA CLASSE ] _
Trabalho qua]|flcado, de nivel: medno, de consnderavel complexldade e de assnstencna

tecnuca administrativa 3s atividades de contabilidade, |nformatlca, recursos huma
nos, recursos materlals, p!aneJamento e finangas. Consiste, alnda, na. execugao = de
atividades de desenho e operagao de maqunnas e equipamentos de escritdrio de relatn

va complex:dade.

TIPO DAS -ATlVlDADES QUE CARACTERIZAM A CLASSE :

1 - Tarefas de rotina, autonomia’'para resolver questoes simples com superv1sao em
caso de duvida; :

2 - Tarefas cujos erros cometidos podem resultar em perda .de tempo e ocasionar pe
quenos prejuizos fnnancelros,

3 - Tarefas cujos contatos, com terceiros sao de rotina com a finalidade de pres
tar ou receber simples orientagoes; : '

b - Tarefas que exigem razoavel guarda de. sigilo por conhecimento de informagoes e

manuseio de dados e documentos confidenciais; .

5 ~ Tarefas que exigem consideravel esforgo de concentragao, racﬂocunlo, imagina-
¢ao e memoria;

6 - Tarefas cuja execugao exige um esforgo fisico minimo; .

7 - Tarefas executadas em boas:condi;Ees de trabalho,

REQUISITOS PARA PROVIMENTO.

Legols: Possulr todos os documentos exigidos peia legislagao vigente e inerentes
ao cargo, '

2 - Conhecimento : Ter o 20(segundo) grau completo ou  conhecimento equivalente,

(4]
'

Experiéncio : Acima de 4(quatro) anos, em atividades ineérentes 3 fungao ou ocupagdo.

4 - Fisicos : Exigéncia minima compatTvel com a funcio.

REQUISITOS NECESSARIOS PARA ADMISSAO ; { Prioridode de preenchimenta de vogo p/pessool internc / Classe
de Corgos : ATA | - AAD |V )

s Exome Medico Geral . . . ' ‘ .

® Prava da FAanharimantn Aiv Uakilldade acee a .o 2.0
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Companhio Nacxonal de Abastecumento CNA

o ESPEC!FICACAO DAS CLASSES DE CARGoé’ CS / c ONAB-BT

APRQVAGAO CCE/WEFR N
RESQLUCAQ  N° 09 di. 2009.¢

SERIE DE CLASSES. CLASSE OE CARGo,s': o CoDIsO. - |GrRUPO.  |FAIXA:
ASSISTENTES TECNICOS ASSISTENTE TECNICO | SECR 311 . o7
ADMINISTRAT 1VOS ADMINISTRATIVO (11 ATA 111 ' |

NATUREZA DO TRABALHODA CLASSE .
Trabalho qualificado, de nivel. medlo de consnderavel comp1ex|dade e de assisténcia

tecnica administrativa as atividides de contabilidade, informatica, programagao de
computadores, miérofilmagem recursos humanos, recursos materiais, planejamento‘ e
finangas.. Consnste, alnda, na execucao de trabalhos de enfermagem e seguranga do

trabalho.

TIPO DAS ATIVIDADES QUE CARACTERIZAM A CLASSE |

V‘rl - Tarefas de rotina, autoromia para solucionar questges simples c0m supervisao em
‘ caso de dividas; ®

2 -~ Tarefas cujos erros cometidos podem resultar em perda de tempo e ocasionar peque
nos prejuizos financeiros;

3 - Tarefas cujos _contatos, com terceiros, sao frequentes exigindo tato e discerni
mento;

b - Tarefas que exigem razodvel guarda de sigilo, por conhecimento de |nformagoes e
° manuseio de dados e documentos confidenciais;

5 - Tarefas que exigem consideravel esforgo de concentragao, raciocrnuo,'lmaglnagao,
memoria e capacidade de- julgamento; :

6 - Tarefas cuja execugao exige um esforgo fisico minimo;

7 - Tarefas executadas em boas condigcoes de trabalho.

(]
'

REQUISITOS PARA PROYIMENTO.

|
ao cargo.

2 - Conhecimento : 1o, g 2°(segundo) grau completo com aperfen;oamento especfflco para

a fungdo e/ou curso de especnallzagao para o exercucuo do cargo.
Experiéncio: Acima de 4(quatro) anos, em atividades inerentes 3 fung3o ou ocupagdo.

4 . Fisicos : Exigéncia minima compativel com a fungao.

Legols: Possuir todos os documentos exigidos pela legislagao vngente e os inerentes

REQUISITOS NECESSARIOS PARA ADMISSAO . { Prioridode de preenchimento de vogo p/pessool murno/CIosse
de Corgos : ATA |1 : )

e Exomas Mudico Garal .

B Moaa de Aach - lc .t .
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Componhia N’dcionolid;é Abastecimento = CNA - APROVAGAD ccz/MEFP

\ . RESOLUCAD N.° 09, de 2009.9
ESPECWWCACAO DAS CLASSES DE CARGOS .

SERIE DE CLASSES. CLASSE DE cAR"eos: "~ [cobiso: ~JeRupo.  |FAIXA.

ASSISTENTES TECNICOS.. ASSISTENTE TECNICO 312 o
. . SIGLA® _ M - | 08

ADMINISTRATIVOS ADMINISTRATIVO 1V ATA 1V . N

NATUREZA DO TRABALHO DA CLASSE . . . S
Trabalho qualificado, de nivel-medio, de consideravel complexidade e de assisténcia

‘técnica administrativa as atividades de contabilidade, informatica, programagéo de

computadores, miérofilmagem eseguranga do trabalho. Consiste, ainda, na exeéuggd de
trabalhos de supervisac de equipes e de servigos técnicos amenistratfvos de nivel

médio.

TIPO DAS ATIVIDADES QUE CARACTERIZAM A CLASSE |

L1 - Tarefas de rotina, autonomia para solucionar questdes simples com supervisao em

caso de dividas;

2 - Tarefas cujos erros cometidos podem resultar em perda de tempo e ocasionar pe

quenos prejuizos financeiros;
3 - Tarefas cujos contatos, com terceiros, sao frequentes exigindo tato e discerni

mento;

4 - Tarefas que exigem razoavel guarda de sngulo, por conheC|mento de |nformagoes e

manuseio de dados e documentos confidenciais;

5 - Tarefas que exigem consideravel esforgo de concentragao, raC|oc1n|o, imaginagao,

memGria e capacidade de julgamento;
6 - Tarefas cuja execugao exige um esforco fisico minimo;

7 - Tarefas executadas em boas condigoes de trabalho. ) .

‘REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Legois:Possuir todos os documentos exigidos pela legislagdo vigente e os Inerentes
-ao cargo.

2 - Conhecimento : Ter o 2°(segundo) grau completo com-aperfelcoamento especnflco para
a fungao e/ou curso de especializadao para o exercicio do gargo.

{ |3 - Experiéncio: Acima de 6(seis) anos, em atividades inerentes 3 funcao ou ocupa;ao.

4 - Fisicos : Exngencna minima compatlvel com a funcao.

———

REQUISITOS NECESSARIOS PARA ADMISSAO ' {Prioridade de preenchimento de voga p/pessoal |nterno/Closse

de Corgos : ATA 111 . N )

e Exome Medico Garal .
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Compcnhlc Nacional de Abcs?ecnmento - CNA ‘ LPROVAGAO CLE/w.t.FP

RESOLUGAO N.* 09, de.- 2009
ESPECWWCACAO DAS CLASSES DE CARGOS

SERIE DE CLASSES .. CLASSE DE CARGOS. . co'mdo:_ " Ierupo. [FaIXa.
| ASSTSTENTES TECNICOS ASSISTENTE TECNICO | 513 | " 05

: : LA: - '
OPERACIONAIS : T OPERAC |ONAL .1 h ATO |

NATUREZA DO TRABALHO DA CLASSE .
Trabalho quallflcado, de nlvel medao, de re!atnva complexidade e de assisténcia técnl

.ca operacional as atividades de planeJamento, analises, pesquisas, estudos, acompanha
to e avaliagoes sobre abastecimento, pregos, transporte de alimentos, produgao, comer
cializagao, armazehagem, estbcageﬁ e outras relacionadas com a atfv{dade fim da
LE?mpanhia. ‘

TIPO DAS ATIVIDADES QUE CARACTERIZAM A CLASSE .

1 <= Tarefas de rotina, sob orientagdo para casos de excegao;

2 - Tarefas CUJOS erros cometidos podem resultar em perda de tempo e ocasionar peque
nos prejulzos financeiros;

3 - Tarefas cujos contatos, com terceiros, sao de rotina com a fiaalldade de prestar
ou receber s:mples orientacoes;

b - Tarefas que-exigem razoivel guarda de sigilo por conhecimento de informagces e
manuseio de dados*e documentos confidenciais;

S5 - Tarefas que exigem considerdve! esforgo de concentragao, raciocinie, imaginagao
e memoria;

6 = Tarefas cuja execugao exige um esforco fisico minimo;

7 - Tarefas executadas em boas condicoes de trabalho.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO!

I - Legols: Fossuir todos os documentos exigidos pela legislagdo vigente e os inerentes

ao cargo.

N
'

Conhecimento : Ter o 29(segundo) grau completo ou conhecimento equivalente.

[+]
[

Esperidncio: Acima de 3(trés) anos, em atividades inerentes a fungaoc ou ocupagao.

4 - Fisicos :- Exigéncia minima compativel com a fungao.

REQUISITOS NECESSARIOS PARA ADMISSAQ | (Prioridode de preenchimento de vogo p/pessool interno / Clcsse
de Corgos : ASG 1V - AAD 111 . )

& Exoms Medito Gerg! .

e Pravn das Canhsrimanta an Hahilidada nara n FunerAn
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Companhia .Nacional de Abdstecimenfo - CNA  APROVAGAO CCE/MEFP
; RESOLUCAO N.° 09, de 20@089
ESPECWWCACAO DAS CLASSES DE CARGOS

SERIE DE CLASSES. CUASSE DE CARGOS. CO0IGa. GRUPG. - |FAIXA:
ASSISTENTES TECNICOS. ASSISTENTE TECKICO SlGLA.M“ Ll 06
OPERACIONAIS OPERAC |ONAL - | | ATO 11

NATUREZA DO TRABALHO DA CLASSE - . -
Trabalho qualificado, de nivel médio, de consideravel complexidade e de assisténcia

operacional as atividades de planejamento, anadlises, pesquisas, estudos, acompanha-
mento e avaliagoOes 'sobre abastecimento, pregos, producgg,-transporte'de alimentos-,
comercializagdo, armazenagem, estocagem e outras relacionadas com a atividade fim

da Companhia,

TIPO DAS ATIVIOADES QUE CARACTERIZAM A CLASSE |

1 - Tarefas de rotina, autonomia para resolver questoes simples com supervisao em ca

so de dividas; .
2 - Tarefas CUJOS erros cometidos podem resultar em perda de tempo e ocaslonar peque
nos prejuizos f:nancenros“ '
| 3 - Tarefas cujos contatos, com terceiros sao de rotlna com a flnalldade de prestar
ou receber simples orientagoes; : . '
: . .
b - Tarefas que exigem razoavel guarda de sigilo, por conhecimento de informacoes e
manuseio de dados e documentos cdnfidenciais;
5 - Tanefas que exigem consideravel esforgo de concentragzo, rac;oflnno, imaginagac
e memoria; :
6 - Tarefas cuja execugao exige um esfor¢o fisico minimo;
. i :
7 - Tarefas executadas em boas condigoes de trabalho.
®
[]
P
-
l/r"\d

"REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

| - Legols: Possuir todos os documentos exigidos pela legislagao vigente e os Inerentes:

ao cargo.
2 - Conhecimento : Ter o 29(segundo grau completo ou conhecimento edquivalente.

|3 - Experiéncio : Acima de L{quatro) anos, em atividades inerentes 3 fung3o ou ocupagio. .

4 - Fisicos : Exigéncia minima compative! com a funcio.

REQUISITOS NECESSARIOS PARA ADMISSAO : { Prioridode de preenchimento de voga p/pessodl interno /Closse
' de Cergos : ATO | - AAD IV , y

¢ Exoms Mudico Geral .
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- Companhia Nacional de"Abos'fecime-nto - CNA  APROVAGAO CCE/MEFP (N’

RESOLUGAO N.* 09, de 200991
ESPECIFICAGAO DAS CLASSES DE CARGOS

SERIE DE CLASSES. CLASSE DE CARGOS. CODIGO. . [GRUPO. _[FAIXA.

ASSISTENTES TECNICOS ASS ISTENTE: TECNICO e sl i | e7
OPERACIONAIS OPERACIONAL ‘111 - ATO Vi '

NATUREZA DO TRABALHO~DA CLASSE | _ o .
Trabalho qualificado, de nivel mddio, de relativa complexidade e de assisténcia téc

nica operacional as atividades de planejamento, analises, pesquisas, estudos, acom-
panhamento e avaliagoes sobre abastecimento, precos, produgao, transporte'de'aIiMéﬂ

tos, comercializagao, armazenagem, estocagem e outras relacionadas com a atiyvidade

fim da Companhia.

S

k%

RS

-

TIPO DAS ATIVIDADES QUE CARACTERIZAM A CLASSE @

l - Tarefas de rotina, autonomia para resolver questoes simples. com supervis3o em ca
so de duvida;

2 - Tarefas CUJOS erros cometidos podem resultar em perda de tempo e ocasionar peque
nos prejuizos financeiros; :

3 - Tarefas quos conratos, com terceiros, sao frequentes exigindo {ato e - discerni -

mento; : ®

b - Tarefas que exigenm razoavel guarda de sigilo por ‘conhecimento ‘de nnformagoes e
manuseio de dados e documentos confndencnans,

5 - Tarefas que exigem considerave] esforgo de concentragio, raciocfnio; imaginagao,
memoria e capacidade de julgamento; '
6 - Tarefas cuja execugdo exige um esforco fisico minimo;

7 £ Tarefas executadas em boas condigoes de trabalho.

" REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Legois: Possuir tocdos. os documentos exigidos pela legislacdo vtgente e os Inerentes
3o cargo.

2 - Conhecimento : Ter o0 29(sequndo) .grau completo com aperfeicoamento especxflco para a

_ fung3ao e/ou curso de especializagao para o exercicio do cargo.
3 - Experiéncio: Acima de 4(quatro) anos, em atlvidades inerentes 3 fung3o ou ocupagdo.

4 . Fisicos : Exigéncia minima compativel com a fungao.

REQUISITOS NECZSSARIOS PARA ADMISSAOQ : (Prlondode ce preenchimenio de vooo p/pessool mterno/Closse
’ ' da Corgos: ATO || _ _ }

© Evome Medico Gero!

a Paonia dn Pacbaaicanate an Mokl dade acee = P.oaF.
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"Companhia Nacional de Abastecimento - CNA APROVAGAD CCE/iEFP-

RESOLUGAD N.° 09 de 20. 9991
ESPECIFlCACAO DAS CLASSES DE CARGOS

SERIE DE CLASSES. CLASSE DE CARGOS:  |CODIGO. JeRuPo,  [FaixA:

ASS I STENTES TECNICOS, ASS | STENTE TECN1CO 416 TR .

OPERAL 1ONA [ - _ ONAL | siGLa’ —1 -0. _
ACIONAIS OPERACIONAL 1V R .

NATUREZA DO TRABALHO “DA CLASSE :
Trabalho qualnf:cado, de nivel medio, de consnderavel complexndade e de assisténcia

operacional as atividades de planejamento, analises, pesquisas, estudos, acompanha-
mento e avaliagoeés sobre abastecimento, pregos, produgao, transporte de alimentos ,
comercializagao, armazenagem, estocagem e outras relacionadas com a atividade fim

da Companhia.

S
—p

L

TIPO DAS ATIVIDADES QUE CARACTERIZAM A CLASSE !

‘1 - Tarefas de rotina, autonomia para solucionar questoes snmples com superv;qao em

caso de duvidas; .

2 - Tarefas CUJOS erros cometldos podem resultar em perda de tempo e ocasionar peque
nos prejuizos financeiros;

3 - Tarefas cujos contatos, com terceiros, sao frequentes exigindo tato e ,diScérni
mento; _

4 - Tarefas que exigem razoavel guarda de sigilo por conhecimento de |nforma;oes . e
manuseio de dados e documentos confldencuals, : '

5 - Tarefas que exigem consideravel esforgo de conceutragao, racnocunio,'lmaginaggo,
memoria e capacidade de julgamento;

6 - Tarefas cuja execugao exige um esforgo fisico minimo;

7 - Tarefas executadas em boas condigoes de trabalho.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

| - Legols: Possuir todos os documentos exigidos pela legislagao vigente e‘qs inerentes

ao cargo., :
2 - Conhecimento.: Ter o 2°(segundo) .grau completo com aperfelgoamento espec:Ftco para a
v fungao e/ou curso de especializagdo para o exercicio do cargo.

|3 - Experidncio :Acima de 6(seis) anos, em atividades inerentes a fungao ou ocupagao.

4 - Fisicos : Exigencia minima compatfvel ¢om a fungio.

REQUISITOS NECESSARIOS PARA ADMISSAO | ( Prioridode de precnchimento de vogo p/pessool mterno/CIosse
de Corgos: ATO Il _ : )

e Exoma Mudico Garal .




Companhio Nacional-de Abastecimento - UNA APROVAGAQ CCE/MEFP

ESPECIFICACAO DAS CLASSES DE CAROY' 09 d 2000st

SERIE DE CLASSES. JCUASSE DE cARsGS. | CODIGO! GRUPO.  |FAIXA"

TECNICOS DE NTVEL TECNICO DE NTVEL . 517 I 07
_ . ) SIGLA: ’ : : ‘
SUPERIOR - SUPERIOR 1 . ' NG |, s |

NATUREZA DO TRABALHO DA CLASSE | _
Trabalho qualificado, de nivel supernor de relativa complexidade e de apoio ao plane

jamento, a organizag3do, ao controle e & operacional izagac das atlvndades da Conpanhxa,.
em gssuntos tecnicos de natureza economica, juridica, agricola, socnal, mercadoldgica,
comercial, financeira, contabil, tecnoldgica, administrativa e, de outra natureza,.re

| lacionadas com os objetivos, missdes e propdsitos da Companhia.

TIPO DAS ATIVIDADES QUE CARACTERIZAM A CLASSE !

] - Atividades de rotina com autonomia para resolver questoes simples e com supervi

LN sao em caso de divida;

33

2 - Atividades cujos ‘erros cometidos podem causar confusao nas rotinas de trdbalho
ou afertar as relagoes da Companhla com terceiros, além de causar prejufzos ma
teriais e financeiros a organizagao,

3 - Atividades cujos contatos s3o frequéntes, exigindo tato e discernimento;

L - Athldadcsque exigem elevada responsabn]ndade por informagoes de natureza con
fidencial e por manuseio de documentos sigilosos;

5 - Atividades que exigem alta concentragao, memoria e consideravel raciocinio;

6 - Atividades que exigem esforgo fisico minimo e que s3o executadas em boas condi
coes de trabalho, o
. ]

L

) REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

| - Legois: Possuir todos os documentos exigidos pela legislacao vigente e os inerentes
ao exercicio da profissao.
2 - Conhecimento : Ter o 39(terceiro) grau completo com aperfeigoamento especifico para
a fungao. : ' ‘ ‘

|3 - Experiéncio . Acima de 1(um) ano, em atividades afins ou correlatas.

4 - Fislcos : Exigencia minima compativel com a funcao.

PR

REQUISITOS NECESSARIOS PARA ADMISSAO ;| ( Prioridade de preenchimento de voga p/pessoal intarno / Classe
' de Cargos: ATA 11l - ATO Iit'~ ATA Il - ATO 11 )

* Exome Medico Gerol .

®* Provo de Conhecimegnto ou Habllidode pore o Fungdo, ’ ' o
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AFHU'VACAU--CU&/Mt?P-( N
RESOLUCAG N." 0, 'de. 20.09.51
ESPECIFICAGAO DAS CLASSES DE CARGOS '

Componhia Nacional de Abastecimento - CNA

SERIE DE CLASSES. CLASSE DE CARGOS: CODIGO: "{GRUPO: FAIXA'
TECNICOS DE NTVEL TECNICO DE NTVEL 518 O ' 8

o ' SIGLA" H 0
SUPERIOR : . | SQPERIOR [ , NS |

NATUREZA DO TRABALHO DA CLASSE . T
Trabalho qualificado, de nivel superior, de relativa complexidade e de apoio a0 pla

nejamento, a organizagao, ao controle e 3 operacionalizac3o das atividades da Compa
nhia, em assuntos técnicos de natureza econdmica, jurfdica, agricola, social, merca
doldgica, comercial, financeira, contabil, tecnologica, administrativa e, de outra

natureza, relacionadas com os objetivos, missoes e propdsitos da Companhia.

~,1 - Atividades de rotina com autonomia para resolver questoes simples e com supervi
el sao em caso de -davida;

TIPO DAS ATIVIDADES QUE CARACTERIZAM 4 CLASSE |

-2 ~ Atividades cujos erros cometidos podem causar confusdo nas rotinas de trabalho
ou afetar as relagoes da Companhia com terceiros, além de causar prejulzos ma
teriais e financeiros a organizagao; .

P [ - . o . :

3 - Atividades cujqQs contatos sao frequentes, exigindo tato e discernimento;

b - Atividades que exigem elevada responsabilidade por informagoes de natureza con
fidencial e por manuseio de documentos sigilosos;

5 - Atividades que exigem alta concentrag3o, memoria e consideravel raclocinio;

6 - Atividades que exigem esforco fisico minimo e que s3o executadas em boas condi
¢oes de trabalho,

. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

| - Legals: Possuir todos os documentos exigidos pela legislacao vigente e os inerentes
. " a0 exercicio da profissao, -
2 - Conhecimento :Ter o 39(terceiro) grau completo com aperfeigoamento especifico para a
fungao. . ®
3 - Experiéncic . Acima de 3(trés) anos, em atividades afins ou correlatas. .

4 - Fisicos : Exigéncia minima compativel com a fungdo.

REQUISITOS NECESSARIOS PARA ADMISSAO : { Prioridode de preenchimento de vogo p/pesscal interno/Closse - -
de Corgos : TNS.! = ATO IV - ATA IV y

e Eyome Medico Geral .

® Provo de Conhecimanto ou Habilidode paro o Fungdo.
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Componhia Nacionol de Abastecimento - CNA - APHUVALAU Lic/merr 7 \y
' ‘ RESOLUGAO N.* 09, Ka 20.08. sr

ESPECIFICAGAO DAS CLASSES DE CARGOS .

SERIE DE CLASSES. . | CLASSE DE cmedg: — [cooico. GR’UPO;" Traixa:
TECNICOS DE NTVEL TECNICO DE NTVEL _ - 519 RN 08

| wy A
SUPEROR B SUPERIOR 114 * WS 111

NATUREZA DO TRABALMHO_DA CLASSE ! : . . _ -
Trabalho qualificado, de nivel superior, de relativa complexidade e de apoio ao pla.

nejamento, 3 organizagao, ao controle e a'operacicnalizagdo das atividades da Compa -
nhia, em assuntos ‘técnicos de natureza econdmica, juridica, agricola, social, merca
dologica, comercial, financeira, contdbil, tecnoldgica, administrativa e, de outra

natureza, relacionadas com os objetivos, mlssOes e propositos da Companhla.

TIPO DAS ATIVIDADES QUE CARACTERIZAM A cm.As_sa':

1 - Atlv:dades de rotina com autonomna para resolver questoes simples e com supervi
sdo em caso de divida;

2 - Atividades cujos erros cometidos podem causar confus3ao nas rotinas de trabalho

e

ou afetar as relagoes da Companhla com terceiros, além de causar prejulzos mate
riais e financeiros a organ:zagaO'

3 -_Atlv1dades cujos contatos sao'frequentes, exigindo tato e discernimento;

b - Atividades que exjgem elevada responsabilidade por nnformagoes de natureza con
fidencial e por manuseio de documentos sigilosos; '

5 - Atividades que exigem alta concentragao memoria e considerével raciocinio;

6 - Atlvrdades que exigem esforgo fisico minimo e que sao executadas em boas condi
coes de trabalho. '

y REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

. :
| - Legols: Possuir todos os documentos EXIgldOS pela legislacao vigente e os inerentes
: 3o exercicio da profissao.

2 - Conhecimento : Ter o 32(terceiro) grau completo com aperfengoamento eSpec1f|co para a
funcao. -

3 - Experiéncio :Acima de 5(cinco) anos em-atividades afins ou. correlatas.

4 - Fislcos : Exigéncia minima compatfvel com a funcao.

REQUISITOS NECESSARIOS P4ARA ADMISSAO © (Prioridode de preenchimento de vaga p/pessoal interno / Classe
da Corgos ! TINS [ - ‘ : )]

e Exoma M<dico Gerol . _ ) . . _ : : S

. @& Prova de Conhecimento ou Habilidade poro‘d_Funqdn.
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Companhia Nacional de Abastecimento - CNA  EPROVAGAO CCE/MEFP. '

RESOLUGCAQ N.* 09, de 20.09.91
ESPECFWCACAO DAS CLASSES DE CARGOS

"SERI; DE CLASSES. CLASSE DE CARGOS. CoDIGo. |GRUPG.  |FAXA.

TECNICOS DE NIVEL TECNICO DE NTVEL | 520 | 10
- . m ' SIGLA i ' :
SUPER1OR SUPERIOR -1V , NS 1V

NATUREZA DO TRABALHO DA CLASSE . ' .
Trabalho qualificado, de n:ve) superior, de relativa complexldade e de apono ao pla

nejamento, a organizagao, ao controle e’a operacionalizagao das a~.vudades da Com
panhia, em assuntos técnicos de natureza econdmica, jurfdica, agricola, social, :mei
cadoldgica, comercial, financeira, contdbil, tecnologica, administrativa e, de outra

natureza, relacionadas com os objetivos, missoes e propositos da Companhia.

TIPO DAS ATIVIDADES QUE CARACTERIZAM A CLASSE |

a;}’l - Atividade pouco rotineiras, com autonomia para resolver questoes urgentes e para
77 . resolver dificuldades supervenientes;

.2 - Atividades cujos erros cometidos podem causar confusao nas rotinas de - trabalho
ou afetar as relagoes da Companhia com terceiros, além de causar prejuizos mate
riais e financeiros d organizagao; ' :

3 - Atividades cujos contatos sao frequentes, exigindo tato e discernimento;

4 - Atividades que exigem elevada responsabilidade por informagoes de natureza .COE
fidenciais e por manuseio de documentos sigilosos; ‘

5 - Atividades que exigem alta concentragao, memoria e acentusdo raciocinio, além
de ampla capacidade de julgamento; :

6 - Atividades que exigem esforgo fisico minimo ¢ que sao executadas em boas condi
goes de trabalho.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO!
: Q

Legols: Possuir todos os documentos exigidos pela legisiagao vigente e os inerentes
ao exercicio da profissao.

2 - Conhecimento : Ter o 32(terceiro) grau completo, com aperfencoamento, e deseJaYel es

pecializagao.para a fungao e curso de pos graduagao. T

Experiéncia: Acima de 6(seis) anos em atividades afins ou correglatas.
. ]

w
1

-3
)

Flsicos « Experiéncia minima compativel com a fungao.

REQUISITOS NECESSARIOS PARA ADMISSAO : { Prioriduda de presnchimento de vaga p/pusoal mmno/cmse
de Corgos : TNS 111 . )

e Exoms Medico Garal ,

¢ Provg de Conhecimento ou Hobilldade pdro ¢ Funggo,




