LEI N.° 16.609, DE 18.07.18 (D.O. 19.07.18)

ALTERA A LEI N° 13.779, DE 6 DE
JUNHO DE 2006.

O GOVERNADOR DO ESTADO DO CEARA.
Faco saber que a Assembleia Legislativa decretou e eu sanciono a seguinte
Lei:

Art. 1° Fica incluido o inciso VII no art. 6° da Lei n.° 13.779, de 6 de junho de
2006:

“Art. 6° ...
VIl — o quadro de empregos publicos, quantificados na forma do anexo
VII.”(NR)

Art. 2° Fica incluido o anexo VII na Lei n.° 13.779, de 6 de junho de 2006, que
quantifica o Quadro de Empregos da Empresa e Assisténcia Técnica e
Extensdo Rural do Cearad — Ematerce, na forma do anexo | desta Lei.

Art. 3° O anexo | da Lei n.° 13.779, de 6 de junho de 2006, passa a vigorar
conforme o anexo Il desta Lei.

Art. 4° O anexo VI da Lei n.° 13.779, de 6 de junho de 2006, passa a vigorar na
forma do anexo Il desta Lei.

Art. 5° As despesas decorrentes desta Lei correrdo por conta das dotacdes
orcamentarias préprias da Empresa e Assisténcia Técnica e Extensdo Rural do
Ceara — Ematerce, que serao suplementadas caso insuficientes.

Art. 6° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao.
Art. 7° Revogam-se as disposi¢des contrarias.

PALACIO DA ABOLICAO, DO GOVRNO DO ESTADO DO CEARA, em
Fortaleza, 18 de julho de 2018.

DEP. JOSE ALBUQUERQUE
PRESIDENTE

DEP. TIN GOMES
1.° VICE-PRESIDENTE
DEP. MANOEL DUCA
2.9 VICE-PRESIDENTE

DEP. AUDIC MOTA

1.° SECRETARIO

DEP. JOAO JAIME


https://www2.al.ce.gov.br/legislativo/legislacao5/leis2006/13779.htm
https://www2.al.ce.gov.br/legislativo/legislacao5/leis2006/13779.htm
https://www2.al.ce.gov.br/legislativo/legislacao5/leis2006/13779.htm

2.° SECRETARIO
DEP. JULINHO
3.2 SECRETARIO
DEP. AUGUSTA BRITO
4.2 SECRETARIA

ANEXO I, A QUE SE REFERE O ART. 2° DA LEI N.° 16.609, DE 18 DE JULHO

DE 2018

“ANEXO VII, A QUE SE REFERE O INCISO VII, DO ART. 6° DA LEI
N.°13.779, DE 6 DE JUNHO DE 2006

QUANTIFICA O QUADRO DE EMPREGADOS DA EMATERCE

EMPREGO PUBLICO QUANTIDADE

Agente de Assisténcia Técnica e Extensdo Rural 347

Agente Auxiliar de Assisténcia Técnica e Extensdao Rural 411

Assistente Administrativo de Assisténcia Técnica e Extensdo 116
Rural

Auxiliar Administrativo de Assisténcia Técnica e Extensdo )8
Rural

TOTAL 902

"




ANEXO II, A QUE SE REFERE O ART. 3° DA LEI N.° 16.609, DE 18 DE JULHO
DE 2018

“ANEXO I, A QUE SE REFERE O INCISO I DO ART. 6° DA LEI N.°13.779, DE
6 DE JUNHO DE 2006

ESTRUTURA E COMPOSICAO DO GRUPO OCUPACIONAL DE ATIVIDADES DE
ASSISTENCIA TECNICA E EXTENSAO RURAL - ATER, DA EMATERCE,
SEGUNDO A CARREIRA, EMPREGOS, CLASSES, REFERENCIAS E
QUALIFICACAO EXIGIDA PARA O INGRESSO.

QUALIFICACAO
PARA
INGRESSO

GRUPO
EMPREGO 2
OCUPACION | CARREIRA PUBLICO CLASSE [REFERENCIA

AL




Atividade de
Assisténcia Técnica
e Extensao Rural

Assisténcia
Técnica
Extensao
Rural

e

Agente de
Assisténcia
Técnica e

Extensdao Rural

1,2,3,4,5
1,2,3,4,5
1,2,3,4,5
1,2,3,4,5
1,2,3,4,5

1,2,3,4,5

Nivel Superior
(Graduacgao ou
Tecnélogo) em:

Administracao,
Biblioteconomia,
Ciéncias Contabeis,
Ciéncias Economicas,
Comunicacao Social,
Direito,

Engenharia
Agrondmica ,

Engenharia Civil,
Engenharia de Pesca,
Engenharia Florestal,
Medicina veterinaria,
Nutricao,

Psicologia ,

Servigo Social,

Sociologia,
Tecnologia de
Alimentos,
Tecnologia de
Irrigacao,

Zootecnia




A 1,2,3,4,5 Nivel Médio
Técnico em:
B 1,2,3,4,5
Agente Auxiliar
de C 1,2,3,4,5
Agropecuaria,
D 1,2,3,4,5
Agricultura,
A Agronegécio,
Assisténcia
Fruticultura,
Técnica e _
Extens3o Agroecologia,
Aquicultura,
Rural
Topografia,
Assistente A 1,2,3,4,5
Administrativo
B 1,2,3,4,5
o del ¢ 1,2,3,4,5 , o
Assistencia Nivel Médio
Técnica D 12345
e Extensao
Rural
Auxiliar A 1,2,3,4,5
Administrativo
B 1,2,3,4,5
L de| ¢ 1,2,3,4,5 )
Assisténcia Nivel Fundamental
Técnica D 12345
e Extensdo
Rural

ANEXO Ill, A QUE SE REFERE O ART. 4° DA LEI N.° 16.609, DE 18 DE
JULHO DE 2018




“ANEXO VI, A QUE SE REFERE O INCISO VI DO ART. 6° DA LEI N.°13.779,
DE 6 DE JUNHO DE 2006

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DOS EMPREGOS

GRUPO OCUPACIONAL

Atividade de Assisténcia Técnica e Extensdo Rural — ATER.
EMPREGO PUBLICO

Agente de Assisténcia Técnica e Extensao Rural.
QUALIFICACAO

Nivel Superior Completo nas areas de: Ciéncias Econdmicas, Engenharia
Agronémica, Engenharia de Pesca, Engenharia Civil, Medicina Veterinaria,
NutricAo, Zootecnia, Tecnologia de Irrigacdo, Engenharia Florestal e
Tecnologia de Alimentos.

DESCRICAO SUMARIA

- Planejamento, coordenacgéo, supervisao, execucdo e avaliagdo de planos,
programas e projetos, na area rural, de diferentes setores das comunidades,
visando contribuir para a solugcéo de problemas dos agricultores (as) familiares
e produtores (as) rurais;

- Prestar assisténcia técnica e gerencial ao publico beneficiario.

ATRIBUICOES, respeitada as atividades inerentes a cada area de
concentracao:

- Executar e promover acdes de Assisténcia Técnica e Extensdo Rural, nas
areas de tecnologia gerencial e agropecuaria, com as familias, utilizando
metodologia adequada, de comprovada eficiéncia e eficacia;

- Elaborar, acompanhar, avaliar e orientar a execugcdo de projetos
agropecuarios com os agricultores (as) familiares e produtores (as) rurais;

- Elaborar relatérios e outros documentos referentes a sua area de
competéncia,

- Ministrar treinamentos para técnicos e produtores na sua area de
competéncia,



- Manter relacionamento com 6rgdos de pesquisa, ensino, extensdo e outras
instituicdes afins, elaborando e executando planos de agédo conjunta, laudos
diversos, correspondéncias, declaracbes e outros, intermediando acdes, entre
estas unidades, o publico rural e a sociedade civil, contanto que seja de
interesse do meio rural;

- Elaborar, executar, acompanhar e avaliar o Programa Anual de Extensdo
Rural em sua area de atuacao;

- Desenvolver e supervisionar acdes de crédito rural, elaborando e assinando
planos, avaliagbes, orgcamentos, laudos periciais, emitir correspondéncias
diversas aos agentes financeiros;

- Programar, supervisionar e executar agoes, em sanidade animal, vegetal,
pesqueira e agroindustrial, diagnosticando e recomendando tratamentos
preventivos e curativos, materiais, para analises diversas, emitindo receituarios
e coordenando campanhas educativas;

- Elaborar ou participar da producdo de normas técnicas, sistemas de
producdo, manuais, captacdo de tecnologia, adaptada a realidade local,
contribuindo com informacdes e redigindo textos para o aperfeicoamento do
Servi¢o de Extensao Rural,

- Promover a divulgacao dos trabalhos da empresa, em sua area de atuacao,
utilizando-se dos recursos disponiveis, elaborando materiais didaticos e de
divulgacao;

- Orientar acdes, em comercializacdo, informando sobre armazenamento,
classificagdo, embalagem, comportamento do mercado e precos pagos e
recebidos pelos produtores.

- Orientar os agricultores (as) familiares e produtores (as) rurais no tocante as
técnicas de aplicacao

de defensivos agricolas (quimico e/ou organico);

- Desenvolver e supervisionar as acdes, em extensao rural, orientando a
instalacdo, acompanhamento e avaliagdo dos campos demonstrativos,
orientando, coordenando e realizando cursos, palestras, reunifes, concursos,
exposicdes agropecuarias e outras metodologias, de acordo com interesse dos
agricultores (as) familiares e produtores (as), das familias rurais, das
comunidades, da empresa e politica governamental para a difusdo de
conhecimentos;

- Promover agfes, concernentes ao desenvolvimento rural sustentavel, dando
énfase a preservacgao e a recuperacao do meio ambiente;

- Desenvolver agdes, em administracdo rural, planejando a exploragéo racional
das propriedades;



- Assessorar as comunidades rurais, em atividades de organizagdo rural,
incentivando as diversas formas de associativismo, para fortalecer o
desenvolvimento coletivo;

- Manter acervo de informacdes, acerca do publico rural, em sua area de
atuacao, atualizando cadastros existentes;

- Realizar outras atribui¢cées, compativeis com o emprego.
GRUPO OCUPACIONAL

Atividade de Assisténcia Técnica e Extensdo Rural — ATER.
EMPREGO PUBLICO:

Agente de Assisténcia Técnica e Extensao Rural.
QUALIFICACAO

Nivel Superior Completo nas areas de: Ciéncias Contabeis, Administracéo,
Psicologia, Servico Social e Sociologia.

DESCRICAO SUMARIA

- Planejar, elaborar, analisar, coordenar e implantar projetos de treinamento,
realizando diagnostico das necessidades de desenvolvimento, aperfeicoamento
e capacitacdo de Recursos Humanos, processo de compras, controlar
patriménio, modernizacao, financas publicas, planejamento e orcamento, a fim
de estabelecer as programacdes, necessarias ao atendimento das demandas
do sistema de ATER.

ATRIBUICOES, respeitada as atividades inerentes a cada area de
concentracao:

- Elaborar, acompanhar, avaliar e orientar a execucao de programas e projetos
de capacitacao;

- Elaborar relatérios e outros documentos, referentes a sua area de
competéncia,

- Identificar e promover a capacitacdo dos Recursos Humanos da Ematerce e
treinamentos para os agricultores (as) familiares e produtores (as) rurais;

- Realizar e implementar treinamentos, utilizando técnicas instrumentais
adequadas, visando ao aperfeicoamento do instrutor e do treinando;

- Manter relacionamento, com 6rgaos de pesquisa, ensino, extensao e outros
de interesse da Assisténcia Técnica e Extensdo Rural, elaborando e
executando planos de acdo conjunta;



- Promover a divulgacdo dos eventos de capacitacdo, utilizando-se dos
recursos disponiveis, elaborando materiais didaticos e de divulgacao;

- Elaborar orcamentos e gerenciar os recursos disponiveis para cursos e
eventos;

- Coordenar e supervisionar as atividades, relacionadas a recrutamento,
selecdo, treinamento e desenvolvimento e demais aspectos da administracéo
de recursos humanos, formulando novas técnicas e instrugdes, compilando
dados e definindo a metodologia a ser aplicada em cada caso;

- Participar da elaboragdo do plano de classificagdo de emprego, propondo
politicas e diretrizes referentes a avaliacdo de desempenho dos empregados
da Ematerce;

- Elaborar, acompanhar, e monitorar processo de compras.

- Sistemas de livros, documentos e métodos de escrituracdo, para possibilitar o
controle contabil e

Orcamentario da empresa.

- Efetuar andlise de contas, relatdrio e balan¢os de contas contébeis;

- Elaborar a escrituragcdo de livros contdbeis, como diarios, registro de
inventarios, razao, balancetes, conta corrente, caixa e outras demonstracées
contabeis, para assegurar 0 cumprimento das exigéncias legais e

administrativas;

- Realizar outras atribui¢cdes, compativeis com o emprego;

GRUPO OCUPACIONAL

Atividade de Assisténcia Técnica e Extensdo Rural — ATER.
EMPREGO PUBLICO

Agente de Assisténcia Técnica e Extensao Rural.
QUALIFICACAO

Nivel Superior Completo na area de: Biblioteconomia.

DESCRICAO SUMARIA



Planejar, elaborar, controlar e operacionalizar programas e atividades relativos
a area de documentacao.

ATRIBUICOES

- Dinamizar processos de difusdo de informacdes;

- Operacionalizar a automacgéao do acervo bibliogréfico;
- Assessorar as bibliotecas das unidades operativas;

- Normalizar documentos técnicos, produzidos pela empresa, por meio de
regras bibliotecondmicas preestabelecidas, visando sua padronizacao;

- Organizar e manter a producado documentaria da empresa;
- Prover atendimento aos usuarios;

- Estabelecer e manter, atualizado, o perfil dos usuéarios da biblioteca, de
acordo com as suas areas de atuacao;

- Realizar os servicos de catalogacédo, classificacdo, indexacdo da massa
documental;

- Realizar outras atribuicdes, compativeis com o emprego.

GRUPO OCUPACIONAL

Atividade de Assisténcia Técnica e Extensdo Rural — ATER.

EMPREGO PUBLICO

Agente de Assisténcia Técnica e Extensao Rural.

QUALIFICACAO

Nivel Superior Completo na area de: Direito.

DESCRICAO SUMARIA

- Coordenar, supervisionar e executar atividades de natureza juridica,
envolvendo emissdo de pareceres, estudos de processos, elaboracdo de

contratos, convénios, ajustes, anteprojetos de leis, decretos e regulamentos.

- Orientar e patrocinar causas, na Justica, e prestar assessoramento juridico a
empresa.

ATRIBUICOES



- Prestar assisténcia a empresa, na solucao de questdes juridicas e no preparo
e redacao de despachos e atos diversos, para assegurar fundamentos juridicos
as decisdes superiores;

- Examinar e informar processos, emitindo pareceres, sobre direitos,
vantagens, deveres e obrigacdes dos servidores, para submeté-los a
apreciacéo da autoridade competente;

- Redigir convénios, contratos, ajustes, termos de responsabilidade e outros, de
interesse da empresa, baseando-se nos elementos, apresentados pela parte
interessada, e obedecida a legislacao vigente, fiscalizando a sua execucéo,
para garantir o fiel cumprimento das clausulas pactuadas;

- Defender direitos e interesses judiciais, encaminhando solugdes, sempre que
o problema seja apresentado, objetivando assegurar a perfeita aplicacdo da
legislacao;

- Assessorar juridicamente as unidades da Empresa, orientando 0s
procedimentos, que deverdo ser adotados, para a solucdo dos problemas de
natureza juridica,

- Examinar, analisar e interpretar leis, decretos, jurisprudéncias, normas legais
e outros, estudando sua aplicacdo, para atender os casos de interesse da
empresa,

- Acompanhar processos, dentro ou fora da empresa, requerendo seu
andamento, mediante peticdes,

objetivando uma tramitagdo, mais rapida, para solucdes dos problemas;

- Participar de comissdes de sindicancia e de inquérito administrativo,
observando requisitos legais e colaborando com as autoridades competentes,
visando a elucidacéo dos atos e fatos, que deram origem as mesmas;

- Coletar informacfes, ouvindo as testemunhas e outras pessoas envolvidas
nos processos de sindicancia e de inquérito administrativo, tomando medidas,
para obter 0os elementos necessarios a defesa da empresa e/ou pessoas;

- Redigir ou elaborar documentos, minutas e informacdes, de natureza juridica,
aplicando a legislacdo, forma e Terminologias, adequadas ao assunto, em
guestao, para utiliza-los na defesa dos interesses da empresa;

- Elaborar anteprojeto de leis, decretos, regulamentos e registros,
apresentando e fundamentando as razdes e justificativas dos mesmos, para
complementar ou preencher necessidades de diplomas legais;

- Organizar compilacdes de leis, decretos e jurisprudéncias firmadas, de
interesse da empresa,

- Realizar outras atribui¢cdes, compativeis com o emprego.



GRUPO OCUPACIONAL

Atividade de Assisténcia Técnica e Extensdo Rural — ATER.
EMPREGO PUBLICO

Agente de Assisténcia Técnica e Extensao Rural.
QUALIFICACAO

Nivel Superior Completo na &rea de: Comunicacéo Social.
DESCRICAO SUMARIA

- Planejar, executar e acompanhar agdes institucionais na area de Imprensa e
Relacfes Publicas;

ATRIBUICOES

- Planejar, executar e acompanhar acfes institucionais, comunitarias e
governamentais, elaborando projetos na éarea de Imprensa e Relacbes
Publicas, de interesse da empresa, para preservar e melhorar sua imagem
perante os publicos interno e externo;

- Promover estudos e pesquisas de opinido, utilizando técnicas de
levantamentos de dados, para conhecer os atos, opinides e atitudes do publico,
de interesse da empresa,

- Projetar e acompanhar a montagem de estandes e a programacao visual da
empresa em feiras, congressos, seminarios e outros eventos;

- Apoiar a realizacdo de eventos, promovidos pela empresa, participando do
seu planejamento, execucao e divulgacao;

- Planejar e acompanhar a elaboracdo e a distribuicdo de publicacdes
institucionais e promocionais da Ematerce;

- Divulgar os projetos e trabalhos desenvolvidos pela empresa;

- Acompanhar o noticiario, de interesse da empresa, veiculado, na imprensa e
na midia agricola, elaborando e divulgando, diariamente, a "clipagem" dos
noticiarios;

- Coletar informacfes junto aos dirigentes, gerentes e técnicos da Ematerce,
para produzir informativos, boletins e material jornalistico, com vista a
circulacdo interna e externa;

- Elaborar normas e diretrizes na area de Marketing;



- Assessorar no desenvolvimento de projetos de imagem institucional,

- Controlar a qualidade e o padrdo de materiais de suporte, que enfatizem o
Marketing institucional da empresa;

- Coordenar e elaborar regras de protocolo e de cerimonial para a empresa,

- Realizar outras atribui¢cdes, compativeis com o emprego.

GRUPO OCUPACIONAL

Atividade de Assisténcia Técnica e Extensdo Rural — ATER.
EMPREGO PUBLICO

Agente Auxiliar de Assisténcia Técnica e Extenséo Rural.
QUALIFICACAO

Curso Técnico de Nivel Médio Completo nas areas de: Agropecuaria,
Agricultura, Topografia, Agronegdcio, Fruticultura, Agroecologia e Aquicultura.

DESCRICAO SUMARIA

- Colaborar com o planejamento, coordenacéo, supervisdo, execucao e
avaliacao de planos, programas e projetos, na area rural, de diferentes setores
das comunidades, visando contribuir para a solucdo de problemas dos
agricultores (as) familiares e produtores (as) rurais;

- Prestar assisténcia técnica, gerencial, econdmica e social, ao publico
beneficiario.

ATRIBUICOES, respeitada as atividades inerentes a cada area de
concentracao:

- Prestar Assisténcia Técnica Agropecuaria, Gerencial, econdmica e social aos
agricultores (as) familiares e produtores (as) rurais, orientando-os em
administracdo rural, técnicas de producdo, metodologia adequada, para
possibilitar melhor organizacao dos fatores de producéo rural;

- Colaborar na elaboracdo, acompanhamento, avaliacdo e orientacdo na
execucdo de projetos agropecuarios junto aos agricultores (as) familiares e
produtores (as) rurais;



hY

- Elaborar relatérios e outros documentos, referentes a sua area de
competéncia,

- Ministrar treinamentos, para agricultores (as) familiares e produtores (as)
rurais, na sua area de competéncia;

- Manter relacionamento, com 6rgados de pesquisa, ensino, extensdo e outras
instituicdes afins, colaborando na elaboracdo e execucdo de planos de acao
conjunta, laudos diversos, correspondéncias, declaracdes e outros,
intermediando ac¢des, entre estas unidades e o publico rural e a sociedade civil,
contanto que seja de interesse do meio rural;

- Colaborar na elaboracdo, execucdo, acompanhamento e avaliacdo do
Programa Anual de Extensdo Rural em sua area de atuacéao;

- Colaborar com as acdes de crédito rural, elaborando planos, avaliacdes,
orcamentos, orientacdes crediticias e informacdes diversas aos agentes
financeiros;

- Colaborar na programacdao e execucado de acdes, em sanidade animal,
vegetal, pesqueira e agroindustrial, diagnosticando e recomendando
tratamentos preventivos e curativos, cooperando em eventos educativos, para
garantir a qualidade dos produtos agropecuarios e a saude do publico
beneficiario;

- Colaborar na elaboracdo de normas técnicas, sistemas de producao,
manuais, captacao de tecnologia adaptada a realidade local, contribuindo, com
informacdes, para o aperfeicoamento do servi¢co de extensao rural;

- Orientar os agricultores (as) familiares e produtores (as) rurais, no tocante as
técnicas de aplicacao de defensivos agricolas (quimico e/ou organico);

- Divulgar os trabalhos da empresa, em sua area de atuacgdo, utilizando-se dos
recursos disponiveis, elaborando materiais didaticos e de divulgacao;

- Orientar acdes, em comercializacdo, informando sobre armazenamento,
classificagdo, embalagem, comportamento do mercado e precos pagos e
recebidos pelos agricultores (as) e produtores (as);

- Desenvolver acgdes, em extensdo rural, instalando, acompanhando e
avaliando campos demonstrativos, orientando, coordenando e realizando
cursos, palestras, reunides, concursos, exposicfes agropecuarias e outras
metodologias, de acordo com interesse dos agricultores (as) familiares e
produtores (as), das comunidades, da empresa e politica governamental para a
difusdo de conhecimentos;

- Promover acgdes, concernentes ao desenvolvimento rural sustentavel, dando
énfase a preservacgao e a recuperagao do meio ambiente;



- Assessorar as comunidades rurais, em atividades de organizagdo rural,
incentivando as diversas formas de associativismo, cooperativismo para
fortalecer o desenvolvimento coletivo;

- Efetuar levantamento da superficie e do subsolo da terra, da sua topografia
natural e das existentes, determinando o perfil, a localizacdo, dimensdes e a
configuracéo de terrenos campos e estradas;

- Proceder a levantamentos topogréficos planimétricos e altimétricos;

- Manter acervo de informacdes acerca do publico rural de sua area de
atuacao, atualizando cadastros existentes;

- Realizar outras atribui¢cdes, compativeis com o emprego;

- Realizar triagem dos incidentes de seguranca, com respectivas
categorizacao, priorizacao e direcionamento correto ao tratamento;

- Realizar tratamento do incidente, envolvendo coleta de evidéncias
necessarias, identificacdo da origem, identificacdo da causa e andlise de

artefatos;
- Realizar outras atribuicbes compativeis com o emprego.

GRUPO OCUPACIONAL

Atividade de Assisténcia Técnica e Extensdo Rural — ATER.

EMPREGO PUBLICO

Assistente Administrativo de Assisténcia Técnica e Extensdo Rural.
QUALIFICACAO

Curso de Nivel Médio Completo.

DESCRICAO SUMARIA

Executar tarefas técnico—administrativas, nas areas de protocolo, arquivo e
documentacdo, orcamento e finangas, recursos humanos, material e
patriménio, coleta, classificacdo e registro de dados, contabilidade e controle
financeiro.

ATRIBUICOES

- Dar suporte a atividades administrativas nas areas de: Recursos Humanos,

Documentagéo, Patrimonio e Material, Contabeis, Financeira e Orgamentaria,
Gréfica, Informacdo e Comunicagédo, dentre outras;



- Anotar e registrar, em fichas funcionais, rescisbes, exoneracoes,
aposentadorias, férias, dispensas, falecimentos e outros dados, relativos aos
empregados da empresa,;

- Elaboracéo de folha de pagamento;

- Elaborar documentacdo, relativa a pagamentos, transferéncias, fundos
rotativos e outros, informando disponibilidade de saldos, para assegurar a
correcdo dessas operacoes;

- Elaborar relatérios sobre a situacdo geral ou possiveis irregularidades,
encontradas no processo de prestacdo de contas da empresa, transcrevendo
dados estatisticos, emitindo pareceres técnicos, para fornecer elementos
contabeis, necessarios as atividades da Diretoria ou Chefia imediatamente
superior;

- Efetuar servicos de secretariado em geral;

- Informar a chefia, imediata, sobre o processamento dos trabalhos por meio de
relatérios ou em reunifes administrativas, para possibilitar a administracédo de
medidas, que se fizerem necessarias;

- Auxiliar a chefia da unidade no planejamento, execucéo, avaliacdo e controle
das atividades;

- Responsabilizar-se pela andlise, controle e execucdo de atividades
administrativas da unidade onde estiver lotado;

- Orientar e exercer atividades de operacao de microcomputador;
- Responsabilizar-se pelo sistema de arquivamento e controle da unidade;

- Responsabilizar-se pela organizacéo e controle dos materiais e equipamentos
da unidade;

- Manter atualizada a elaboracéo, digitacdo, remessa e controle dos relatorios
da unidade;

- Atender a solicitacdo internas e/ou externas referentes a sua area de atuacao;

- Realizar outras atribui¢cdes, compativeis com o emprego.

GRUPO OCUPACIONAL

Atividade de Assisténcia Técnica e Extensao Rural — ATER.



EMPREGO PUBLICO

Auxiliar Administrativo de Assisténcia Técnica e Extensdo Rural.
QUALIFICACAO

Curso de Nivel Fundamental Completo.

DESCRICAO SUMARIA

Executar tarefas, nas areas de auxiliar de campo, auxiliar de laboratério,
auxiliar de servigos, continuo, cozinheiro, guarda fiscalizacdo, guarda sanitario,
servente, vigilante e motorista.

ATRIBUICOES

- Executar o cultivo e a adubacdo das capineiras e das culturas periddicas,
manejo dos animais, auxiliar o técnico nas atividades de campo, aplicando
medicamentos, visitando propriedades e aplicando relatérios;

- Auxiliar na preparagdo de materiais para exames, realizar lavagem e
esterilizacdo de instrumental de laboratério, auxiliar o médico veterinario, na
necropsia de animais, digitar resultados de exames e manter organizado
pastas de exames de laboratorio;

- Supervisionar, orientar e/ou executar trabalhos de copa e cozinha,
jardinagem, lavanderia, limpeza e conservacao;

- Transportar correspondéncias, documentos, objetos e valores dentro e fora da
empresa,

- Realizar e organizar o servi¢co de cozinha, verificando as receitas, preparando
refeicbes e lanches, de acordo com cardapio estabelecido, controlar o material
necessario ao preparo das refeicdes e efetuar a limpeza geral do setor de
alimentacao;

- Dirigir veiculos leves e pesados, para o transporte de pessoas e materiais;
examinar, diariamente, as condicdes de funcionamento do veiculo,
abastecendo, regularmente, providenciando a sua manutencao;

- Realizar vigilancia, nos 6rgdos da Ematerce, percorrendo e inspecionando,
sistematicamente, suas dependéncias;

- Realizar outras atribui¢cdes, compativeis com o emprego.






