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1. APRESENTACAO

O Plano de Empregos, Carreiras e Salarios — PECS 2015 é um instrumento de gestéo
organizacional e de pessoas com o qual a Terracap podera contar para dar concretude

ao seu plano de desenvolvimento.

Assim, este trabalho € a consolidacdo de diversos estudos técnicos desenvolvidos pela
Empresa nos ultimos trés anos, resultando no agrupamento dos relatérios analiticos

dos seguintes trabalhos:

e Proposta de Plano de Empregos, elaborado pela Empresa TS
Consultoria Empresarial Ltda., juntada ao Processo Administrativo n°
111.002.208/2010;

e Relatério do Grupo de Trabalho instituido pela Portaria 139/2012-
PRESI, elaborado pelo corpo técnico da empresa, com 0 objetivo de
avaliar e sugerir ajustes a proposta de Plano de Empregos, Carreiras e
Salérios - PECS, entregue pela TS Consultoria Empresarial Ltda.,
juntado ao Processo Administrativo n°® 111.002.208/2010;

e Estudo sobre a Forca de Trabalho da Terracap, objeto da Portaria n°
082/2013 — Presi, elaborado pelo corpo técnico da empresa, com 0
objetivo de analisar a composicdo do quadro de pessoal, verificando a
sua adequabilidade em termos quantitativos e qualitativos para a
execucao da estratégia coorporativa da Empresa, conforme Processo
Administrativo n® 111.001.122/2013;

e Estudo sobre as novas atribuicbes e processos de trabalhos da
Diretoria Técnica e de Fiscalizacdo — DITEC, em detrimento a criacéo,
expansao e suporte técnico as atividades da Diretoria Extraordinaria de
Regularizacdo de Imoveis Rurais — DIRUR e Diretoria de Habitacdo e
Regularizacdo Fundiaria de Interesse Social — DEHAB, resultando no
aumento expressivo da demanda por servi¢cos técnicos especializados,
conforme Processo Administrativo n° 111.000.620/2014;
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e Estudo sobre a reestruturacdo e dimensionamento da Forca de
Trabalho realizado na Coordenacéo de Informatica — CODIN, realizado
em parceria com os técnicos da GEREH, considerando a novas
necessidades daquela area, bem como a execucdo do novo tipo de
contratacdo de servigos sistémicos por Ponto de Funcdo. Foram
desenvolvidos cronogramas de ampliacdo do quadro funcional em
curto, médio e longo prazo, conforme Memorando n° 41/2014 -
CODIN;

e Proposta de Norma Organizacional com o objetivo de definir os critérios
para a execucdo da Progressdao Funcional por Merecimento,
desenvolvido pelos técnicos da GEREH/DIGAP, conforme Processo
Administrativo n® 111.001.055/2014.

Cabe salientar que este estudo também tem o objetivo institucional de dar cumprimento
as determina¢cfes do Conselho de Administracdo da Terracap, como, por exemplo, a
criacao da Progressao Funcional por Merecimento (Decisdo n° 09 — 2011 do Conselho
de Administracdo da Terracap; Clausula Terceira do Primeiro Termo Aditivo ao Acordo
Coletivo de Trabalho 2011/2013 — Sindser/Terracap e Clausula Décima Oitava do
Acordo Coletivo de Trabalho 2013/2015 — Sindser/Terracap), e também a extincdo da
Carreira Juridica Especial da Terracap (criada pela Decisdo n° 54 — 2011 do Conselho
de Administracdo da Terracap determinando sua extincdo no Paragrafo Terceiro da
Clausula Primeira do Primeiro Termo Aditivo ao Acordo Coletivo de Trabalho
2011/2013 — Sindser/Terracap), bem como, atender a determinacdo do TCDF no
tocante ao Emprego de Auxiliar de Fiscalizagc&o, constante das Decisdes N° 4052/2012
e N° 222/2014.

Neste cenario, o PECS — 2015 esta direcionado para a reestruturacdo do Plano de
Empregos da Terracap, a criagao de um novo Plano de Carreiras, com a aplicacao da
Progressdo Funcional por Mérito, e adequacao do Plano de Salarios a nova realidade
da Empresa.
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2. DIRETRIZES

O Plano de Empregos, Cargos e Salarios — PECS 2015 atende a regras e premissas
basicas que servem como base para sua elaboracdo, estruturacdo e devem ser

seguidas posteriormente nos casos de alteragoes.

O Plano deve refletir a realidade da Empresa, portanto deve ser atualizado todas as
vezes que ocorrer uma alteracdo, qualitativa e/ou quantitativa, na composicdo do
Quadro de Empregos Permanentes ou na descricdo dos empregos que o integram, de

forma a ser um instrumento sempre adequado as necessidades da Terracap.

Ent&o, quanto ao modelo apresentado, deve:

e Atender ao disposto na legislacao;

Ser adequado as particularidades e necessidades da TERRACAP;
e Ser instrumento de gestao de recursos humanos;

e Facilitar o processo de planejamento organizacional e o alcance de

metas institucionais; e

e Fornecer informacdes que proporcionem melhoria de desempenho

individual e institucional.

Assim, a administracdo e manutencdo do PECS é responsabilidade da area de Gestdo
de Recursos Humanos, em co-participacdo com o0 corpo gerencial e, guando

necessario, dos empregados da Terracap.

A criacdo, alteracdo, reavaliacdo ou extincdo de empregos devera ser precedida de

andlise da situacao e do seu contexto, obedecendo as seguintes etapas:

e Apresentacdo, pela area interessada, de estudo preliminar da alteracéo

pretendida;
e Andlise e parecer técnico da area de recursos humanos;
e Exame da solicitacdo e do parecer técnico por parte da Diretoria

Colegiada — DIRET e do Conselho de Administracdo — CONAD;
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e Exame da solicitacdo por parte do Conselho de Politicas de Recursos
Humanos — CPRH da Secretaria de Estado de Administracao Publica —
SEAP; e

e Implantacdo da solicitacdo, caso aprovada pela DIRET, CONAD E

CPRH, concomitantemente.

Por sua vez, o presente documento esta em consonancia com o Artigo 461, Paragrafos
2° e 3°, da Consolidagéo das Leis do Trabalho e com os principios legais de acesso ao

Emprego Publico previstos no Artigo 37 da Constituicdo Federal.

A admissdo dos novos empregados da Terracap ocorrera mediante a aprovacdo em
concurso publico de provas ou de provas e titulos, sendo efetivada através de contrato
de trabalho, inicialmente por um periodo de experiéncia de 90 (noventa) dias, nos

termos da legislacado vigente.

O empregado da Terracap que se submeter a novo concurso publico, para efeito de
mudanca de emprego no ambito da empresa sera posicionado no nivel inicial da nova
carreira, sendo garantida a irredutibilidade do salario basico, tendo em vista a
caracterizacdo de continuidade do contrato de trabalho prevista no Artigo 453 da

Consolidacao das Leis do Trabalho e Enunciado n°® 138/TST.

7z

A jornada de trabalho dos empregados da Terracap € de 40 (quarenta) horas
semanais, exceto para os ocupantes de empregos de Assistente Social, Auxiliar de
Processamento de Dados, Telefonista, Técnico em Comunicacdo Social e Médico do
Trabalho e outros empregos com profissdo regulamentada que possuem jornada de

trabalho diferenciada e estabelecida em lei.

Os empregados da Tabela de Empregos Permanentes da Terracap sé&o contratados e
séo remunerados sob o regime de exclusividade institucional, cuja violagéo caracteriza
falta grave.

O empregado da Tabela de Emprego Permanente que, por periodo superior a 1 (um)
ano, tenha exercido cargo de Diretor ou Presidente da Terracap, e tenha retornado ao

seu Emprego de origem, tera assegurado os seguintes direitos:

6 -
DIRETORIA DE GESTAO ADMINISTRATIA E DE PESSOAS
TERRACAP

Documento assinado digitalmente. Para verificar as assinaturas, acesse www.tc.df.gov.br/autenticidade e informe o edoc AAE7700B


https://www.tc.df.gov.br/app/mesaVirtual/implementacao/?a=consultaPublica&f=pesquisaPublicaDocumento&filter[edoc]=AAE7700B
https://www.tc.df.gov.br/app/mesaVirtual/implementacao/?a=consultaPublica&f=pesquisaPublicaProcessoTCDF&filter[nrproc]=&filter[anoproc]=2016

e-DOC AAE7700B-e
Proc 11937/2016

"‘ PECS - 2015

e A extensdo das vantagens e beneficios concedidos aos demais
empregados, inclusive contagem de tempo, progressédo funcional por
merecimento e reenquadramento na Carreira, relativo ao periodo em

que estava com 0 contrato suspenso; e

e A gratificacdo pecuniaria de carater permanente, no percentual de
6,25% (seis inteiros e vinte e cinco centésimos por cento) do valor dos
honorarios, para cada ano que o empregado permanecer no cargo de
Diretor ou Presidente da Empresa, limitada ao percentual de 25% (vinte
e cinco por cento), ndo podendo a soma da remuneracdo do
empregado com a referida gratificacdo ser superior ao valor dos

honorarios do respectivo dirigente em exercicio na Terracap.

Os casos omissos serdo decididos pela Diretoria Colegiada da Terracap, apos parecer

técnico da Diretoria de Gestao Administrativa e de Pessoas.
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3. Plano de Empregos

O Plano de Empregos € um instrumento de gestdo que descreve e define as
atribuicoes, responsabilidades e requisitos dos empregos que integram o Quadro de
Empregos Permanentes da Terracap.

Seu objetivo é subsidiar a politica de gestdo de pessoas no ambito da Terracap,
principalmente no que diz respeito as informacfes necessarias aos processos de

recrutamento, selecéo, capacitacdo e desenvolvimento na carreira e salario.

Emprego permanente é o conjunto de atribuicbes de mesma natureza e de igual nivel
de complexidade, responsabilidade e condi¢cbes de trabalho em que sé&o executadas,

cujo provimento se d4, exclusivamente, por intermédio de concurso publico.

Os empregos que integram a Tabela de Empregos Permanentes - TEP da Terracap
sdo reunidos em grupos, constituidos por empregos de mesma natureza, mesmo grau

de complexidade de atribui¢cdes e nivel de formacao.

Os dados de identificacdo e a classificacdo dos empregos, a descricdo de suas
atribuicdes, responsabilidades, principais atividades, requisitos de acesso e 0 historico
de sua evolugdo no ambito da Terracap estdo reunidos na ficha Descricdo das
Atribuicdes, Responsabilidades e Requisitos dos Empregos permanentes da TEP.
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3.1 Estrutura e Organizacdo da Tabela de Empregos

Permanentes - TEP

Os empregos da Tabela de Empregos Permanentes da Terracap estdo organizados em
Parte Efetiva e Parte Especial, e, ainda, em Grupos Ocupacionais, de acordo com a
natureza ocupacional das atividades desenvolvidas, bem como o grau de instrucéo

exigido para admissdo no emprego, conforme tabelas abaixo:

e Superior:

QUADRO DE EMPREGOS PERMANENTES DA TERRACAP
Situacao do Emprego Emprego
Administrador
Advogado
Analista de Sistemas
Arquiteto
Assistente Social
Avaliador
Contador
Economista
Engenheiro
Médico do Trabalho
Psicélogo
Técnico em Comunicac¢do Social
Técnico Especialista
Especial Bibliotecério
(empregos em exting¢ao) Técnico em Recursos Humanos

Efetiva
(empregos ativos)

e Técnico-Administrativo:

QUADRO DE EMPREGOS PERMANENTES DA TERRACAP
Situac&o do Emprego Emprego

Técnico Administrativo

Técnico de Contabilidade

Técnico em  Enfermagem do

Trabalho

Técnico em Fiscalizacéo

Técnico de Seguranca do Trabalho

Topdgrafo

Assistente Administrativo

Aucxiliar de Enfermagem do Trabalho

Desenhista

Efetiva
(empregos ativos)

Especial
(empregos em extin¢ao)
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e Operacional:

QUADRO DE EMPREGOS PERMANENTES DA TERRACAP

Situacdo do Emprego EMPREGO
Efetiva Auxiliar de Topografia
(empregos ativos) Motorista

Agente de Telecomunicagdes
Artifice Especializado
Auxiliar de Administracdo
Auxiliar de Fiscalizacédo
Auxiliar de Manutencéo
Auxiliar de Processamento de Dados
Auxiliar de Servicos Gerais
Auxiliar de Servicos Gréficos
Auxiliar de Tesoureiro
Ajudante de Posto
Borracheiro

Telefonista

Tesoureiro Auxiliar

Especial
(empregos em extin¢ao)

3.2 Modernizagao na Estrutura da TEP

A Terracap, no ano de 2011, transformou-se em Agéncia de Desenvolvimento do
Distrito Federal, fato que Ihe rendeu responsabilidades, resultando no aumento da
complexidade de suas atribuicdes e de seu carater estratégico para o Governo do
Distrito Federal.

Neste cenario, faz-se necesséaria a modernizacdo do quadro de empregos da Empresa,
com a extincdo de empregos que nao representam mais a realidade de sua existéncia,

e a criacdo de novos empregos com caracteristica estratégica e especializada.

Os empregos em extingdo sdo aqueles que nao mais refletem a real necessidade da
Empresa e, por isso, ndo havera novas contratacdes ou reposicdo de mao de obra, até

gue sejam efetivamente extintos, quando ndo houver mais henhuma vaga ocupada.

Além daqueles empregos que foram colocados em processo de extingdo no passado, o
Plano de Empregos indica a extingdo para mais trés empregos de cunho meramente
operacional. Séo eles:
e Atrtifice Especializado;
e Auxiliar de Servigcos Gerais; e
e Auxiliar de Manutencéao.
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Quanto ao emprego de Auxiliar de Fiscalizacdo, apesar de inserido no contexto
finalistico do negécio da Empresa, coloca-se em extingdo, uma vez que, as atribuicdes
de mero apoio operacional ndo refletem mais as necessidades da area técnica da

Terracap.

Assim, respeitando a importancia de todos os empregados desta Empresa,
considerando os aspectos meramente técnicos da Administracdo e do Setor Publico,
ressalta-se que as atividades desenvolvidas por estes empregos, que sdo vinculadas
ao mero servico bracal e de apoio, e sua terceirizacdo resultara na diminuicdo de

custos para a empresa, sem ferir a legislacao trabalhista vigente.

Por sua vez, o emprego de Desenhista, devido a grande evolucdo das competéncias e
atividades do emprego, acompanhando o aumento exponencial da complexidade e
natureza digital das ferramentas utilizadas para realizacdo dos desenhos na Terracap,
apos as analises das Unidades Organicas correlatas aos empregos, explicitou-se que
0s proprios Arquitetos, Engenheiros e Topoégrafos realizam cada um os seus desenhos
e croquis na ferramenta AutoCad, deixando de ter a necessidade pontual da referida

mao de obra, resultando no processo de sua extingcao.

Assim, ficam em processo de extingdo os seguintes empregos:

Grupo Ocupacional Emprego
Superior _ Bibliotecario
Tecnico em Recursos Humanos
Assistente Administrativo
Técnico-Administrativo Auxiliar de Enfermagem do Trabalho
Desenhista

Agente de Telecomunicagdes
Artifice Especializado
Auxiliar de Administragédo
Auxiliar de Fiscalizagéo
Auxiliar de Manutenc¢éo
Auxiliar de Processamento de Dados
Operacional Auxiliar de Servicos Gerais
Aucxiliar de Servigcos Gréficos
Auxiliar de Tesoureiro
Ajudante de Posto
Borracheiro
Tesoureiro Auxiliar
Telefonista

Em cenéario idéntico ao desenhista, o emprego de Técnico Grafico tem a previsado de

duas vagas no quadro de vagas (ambas sem provimento ha anos), contudo ndo existe
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a indicacao da necessidade deste tipo de méo de obra, ndo sendo parte do edital dos
altimos dois concursos da Terracap, fato que explicita a sua extingéo.

Por outro lado, a criacdo de novos empregos reflete a modernizacdo e evolucdo dos
servicos inerentes desta Empresa, aumentando a caracteristica estratégica e

especializada do seu quadro da pessoal.

Entéo, visando a necessidade de atender as novas caracteristicas de apoio técnico e
supervisdo dentro da Fiscalizacdo da Terracap, objetivando a adequacdo das
atribuicbes descritas no perfil de cada emprego com as tarefas efetivamente
desempenhadas por seus ocupantes, indica-se a criacdo do emprego de Técnico em
Fiscalizagdo, no Grupo Ocupacional Técnico-Administrativo.

Também, cria-se 0 emprego de Técnico em Enfermagem do Trabalho, em raz&o do

processo de extingdo do emprego de Auxiliar de Enfermagem do Trabalho.

Por fim, acrescenta-se ao quadro dos Técnicos Especialistas, no Grupo Ocupacional
de Nivel Superior, 0 especialista Estatistico. Este emprego terd sua atuacdo voltada
para as atividades de pesquisa da Terracap, principalmente na analise de dados,
transformando ndmeros em insumos para a melhor tomada de decisdo das areas

técnicas.
3.3 Quadro de Pessoal da Tabela de Empregos Permanentes

O Quadro de Pessoal € a quantificacdo da Tabela de Empregos Permanentes,
dimensionando tanto as vagas ocupadas quanto as vagas a preencher em determinado
periodo, podendo sofrer alteracdes ao longo dos exercicios, de acordo com o

desenvolvimento dos negécios da Terracap.

Portanto, o quadro abaixo demonstra as principais alteraces no Quadro de Pessoal,
adequando o antigo existente ao resultado dos estudos da Forca de Trabalho na
Terracap, bem como a modernizacédo da Tabela de Empregos Permanentes.
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QUADRO DE PESSOAL TEP - PROPOSTA DE VAGAS DETALHADA
NIVEL SUPERIOR
EMPREGO EFETIVAS | A CRIAR | EM EXTINCAO | TOTAL
Administrador 12 2 - 14
Advogado 33 - - 33
Analista de Sistemas 7 6 - 13
Arquiteto 18 5 - 23
Assistente Social 1 - -

Avaliador 9 - -

Contador 12 - - 12
Economista 12 2 - 14
Engenheiro 30 14 - 44

Médico do Trabalho 2 - - 2

Psic6logo 1 - -

Técnico em Comunicagao
. 2 - - 2
Social
Técnico Especialista 8 1 - 9
Bibliotecario - -
Técnico em Recursos Humanos - - 4 4
TOTAL 147 30 5 182
TECNICO-ADMINISTRATIVO
EMPREGO EFETIVAS |A CRIAR | EM EXTIN(;AO TOTAL
Técnico Administrativo 35 59 - 94
Técnico de Contabilidade 13 - - 13
Técnico em Enfermagem do - 2 - >
Trabalho
Técnico de Seguranca do 2 - - >
Trabalho
Técnico em Fiscalizacéo - 33 - 33
Topoégrafo 13 5 - 18
Assistente Administrativo - - 29 29
Auxiliar de Enfermagem do - - 2 5
Trabalho
Desenhista - - 12 12
TOTAL 63 99 43 205
14 -
DIRETORIA DE GESTAO ADMINISTRATIA E DE PESSOAS
TERRACAP

Documento assinado digitalmente. Para verificar as assinaturas, acesse www.tc.df.gov.br/autenticidade e informe o edoc AAE7700B


https://www.tc.df.gov.br/app/mesaVirtual/implementacao/?a=consultaPublica&f=pesquisaPublicaDocumento&filter[edoc]=AAE7700B
https://www.tc.df.gov.br/app/mesaVirtual/implementacao/?a=consultaPublica&f=pesquisaPublicaProcessoTCDF&filter[nrproc]=&filter[anoproc]=2016

'8

7 PECS - 2015
vd

e-DOC AAE7700B-e
Proc 11937/2016

OPERACIONAL

EMPREGO EFETIVAS | A CRIAR | EM EXTINCAO | TOTAL
Auxiliar de Topografia 32 - - 32
Motorista 60 - - 60
Agente de Telecomunicactes - - 3 3
Auxiliar de Administracéo - - 121 121
Auxiliar de Fiscalizacéo - - 32 32
Auxiliar de Processamento de
Dados i i ! !
Auxiliar de Servigos Gerais - - 86 86
Auxiliar de Servigos Graficos - -
Auxiliar de Manutencéo - - 2
Artifice Especializado - - 15 15
Ajudante de Posto - - 3 3
Auxiliar de Tesoureiro - - 1 1
Borracheiro - - 1 1
Telefonista - - 2 2
Tesoureiro Auxiliar - - 2 2
TOTAL 92 - 278 370

Abaixo segue o resultado resumido da proposta do Quadro de Pessoal da Terracap,
agrupado por Grupo Ocupacional e Total Global, que permite a visualizacdo do

panorama da situag&o proposta e a realidade atual da Empresa.

QUADRO DE PESSOAL TEP - PROPOSTA DE VAGAS RESUMIDA

GRUPO OCUPACIONAL EFETIVAS | A CRIAR [EM EXTINGAO | TOTAL
Nivel Superior 147 30 5 182
Técnico-Administrativo 63 99 43 205
Operacional 92 0 278 370
TOTAL GLOBAL 302 129 326 757

Entédo, analisando os dados, bem como ponderando os estudos técnicos supracitados,
faz-se necessério as seguintes ponderacdes:

e O Quadro de Empregos da Terracap sera composto por 757 vagas,
das quais 24% da Carreira de Especialistas, 27% da Carreira de

Suporte e 49% da Carreira de Apoio;
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e Das 757, 43% das vagas do Quadro de Empregos da Terracap estao
em processo de extingdo, sendo que, dessas, 98% sédo de empregos

das carreiras de Suporte ou Apoio;

e A criacdo de 30 (trinta) empregos da Carreira Especialista (nivel
superior) tem o objetivo de atender ao estudo da forca de trabalho, em
especial a Diretoria Técnica de Fiscalizacdo (11 Engenheiros) e a
Coordenacéo de Informatica (6 Analistas de Sistema);

e A criacdo de 33 (trinta e trés) vagas de Técnico em Fiscalizacdo
justifica-se pela necessidade de reforcar o quadro da Gerencia de
Fiscalizacdo, bem como para substituir o emprego de Auxiliares de
Fiscalizacdo. Assim, gradativamente, conforme a demanda, as vagas
serdo preenchidas, até que o emprego de Auxiliar se extinga e o de

Técnico fique pleno;

e Atualmente, grande parte das atividades ligadas ao suporte
administrativo da Terracap sao desenvolvidas por empregados do
Grupo Ocupacional Operacional, com idade avancada e elegiveis a
aposentadoria. Neste cenario critico, a criacdo de 59 vagas de Técnico
Administrativo surge como uma alternativa paliativa de recomposicdo
de forca trabalho devido a saida gradativa de empregados, bem como
para atender demandas especificas e emergenciais;

Por fim, ressalta-se que a criacdo dos empregos nao gera impacto financeiro imediato
para a Empresa, contudo no provimento devera ser observada a disponibilidade
financeira e orcamentaria, bem como o interesse e a necessidade da Terracap a

época.
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DESCRICAO DAS ATRIBUICOES, RESPONSABILIDADES E
REQUISITOS DOS EMPREGOS DA TERRACAP
- DAR -

EMPREGOS DE NIVEL SUPERIOR

PARTE EFETIVA DO QUADRO DE PESSOAL
PERMANENTE

- Administrador

- Advogado

- Analista de Sistemas
- Arquiteto

- Assistente Social

- Avaliador

- Contador

- Economista

- Engenheiro

- Médico do Trabalho
- Psicdlogo

- Técnico em Comunicagéo Social
- Técnico Especialista
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P _ DESCRICAO
v ‘ TERRALCAP | DAS ATRIBUICOES, RESPONSABILIDADES E
Aglncia de Deservolvimenlo do Distrio Federal REQU|S|TOS - DAR

EMPREGO: ADMINISTRADOR

Grupo ocupacional: Nivel Superior Cadigo:

Carreira Carreira de Especialistas da Terracap | Status: Ativo

Classe Salarial: CS-05 CBO: 2521-05

Carga Horéaria Semanal: | 40 h Jornada: | 8h

Formacé&o: Curso superior completo de Administracdo de Empresas ou de
Administracdo Publica, no grau de Bacharel

Habilitacao: Registro no Conselho Regional de Administracdo — CRA/DF

Experiéncia prévia: | N&o exige

SUMARIO DAS ATRIBUICOES/RESPONSABILIDADES

- Planejar, executar, organizar e controlar atividades de natureza técnico-administrativa nas
areas de recursos humanos, logistica, orcamento e finangas, organizacdo e métodos,
marketing e negociagdo; implementar programas e projetos e demais atividades inerentes a
modernizagdo da organizacdo e inovacdo dos processos e servicos; elaborar o
planejamento estratégico; promover estudos de racionalizacdo de estruturas, processos de
trabalho, servicos e quadros de pessoal e controlar o desempenho organizacional; prestar
assessoria técnico-administrativa.

PRINCIPAIS ATIVIDADES

- Administrar materiais, recursos humanos, patriménio, recursos financeiros e
orcamentarios, gere recursos tecnoldgicos e administra sistemas, processos, organizacao e
métodos no ambito da Terracap;

- elaborar o planejamento estratégico, analisa a Empresa no contexto externo e interno,
identifica oportunidades e problemas, define estratégias, apresenta proposta de programas
e projetos e define objetivos estratégicos e setoriais;

- implementar programas e projetos, avalia a viabilidade de programas e projetos e
identifica fontes de recursos;

- coordenar programas e projetos, monitora e avalia a sua execucgao;

- promover estudos de racionalizacdo de estruturas, processos de trabalho e servigos,
analisa a estrutura organizacional, levanta dados para o0 estudo dos sistemas
administrativos, diagnostica métodos e processos, descreve métodos e rotinas de
simplificacdo e racionalizacdo de processos de trabalho e servigos, elabora e revisa
normas e procedimentos e estabelece rotinas de trabalho;

- administrar pessoal e o plano de empregos, carreiras e salarios, promove acbes de
treinamento e de desenvolvimento de pessoal; efetua processo de recrutamento e de
selecdo, gera plano de beneficios e promove ac¢des de qualidade de vida e assisténcia aos
empregados, administra relacdes de trabalho e coordenar sistemas de avaliacdo de
desempenho;

- realizar o controle do desempenho organizacional, estabelece metodologia de avaliagéo,
define indicadores e padrdes de desempenho, avalia resultados, prepara relatorios e
reavalia indicadores;
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- prestar consultoria administrativa, elabora diagnésticos, apresenta alternativas de
tratamento dos assuntos técnico-administrativos, emite pareceres e laudos e facilita
processos de transformacao;

- atuar na mediacéo e arbitragem de questdes de natureza técnico-administrativas;

- assessora as chefias e os érgaos superiores em assuntos de carater técnico-administrativo;

- elaborar relatérios referentes a sua area de atuacgao;

- conhecer, acompanhar e aplicar 0os regulamentos técnicos e administrativos e
documentos legais com reflexos na sua area de atuacgao;

- criar, desenvolver e editar textos, tabelas, planilhas e outros documentos semelhantes,
consulta e opera sistemas e redes de informacdes adotadas pela Terracap;

- proferir palestras e ministra treinamentos internos, na condicdo de instrutor, em areas de
seu dominio e conhecimento;

- executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade, compativeis com as
exigéncias para o exercicio das atribuicbes do emprego e/ou de acordo com as
particularidades ou necessidades da Terracap.

HISTORICO DO EMPREGO NA TERRACAP
Este emprego ndo possui histérico de transformacao.
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P _ DESCRICAO
¥ ‘ TERRALCAP | DAS ATRIBUICOES, RESPONSABILIDADES E
Agincia da Deservolviments do Distriio Feadecal REQU|S|TOS - DAR

EMPREGO: ADVOGADO
Grupo ocupacional: Nivel Superior Cddigo:
Carreira Carreira de Especialistas da Terracap Status: Ativo
Classe Salarial: CS-05 CBO: 2410-05
Carga Horéaria Semanal: | 40 h Jornada: | 8 h

SUMARIO DAS ATRIBUICOES/RESPONSABILIDADES
- Defender os direitos e interesses da Terracap, em qualquer instancia ou tribunal, em
causas judiciais e administrativas, perante 6rgdos da Administracdo Publica Federal e do
Distrito Federal, assim como suas respectivas autarquias;, assessorar as unidades
organizacionais da Empresa em assuntos de sua competéncia.

REQUISITOS DE ACESSO

Formacé&o: Curso superior completo em Direito, no grau de Bacharel
Habilitaco: Registro da Ordem dos Advogados do Brasil — OAB
Experiéncia prévia: | Nao exige

PRINCIPAIS ATIVIDADES

- Defender os direitos e interesses da Terracap;

- patrocina defesas em processos administrativos perante os 6rgdos da Administracao
Publica Federal e do Distrito Federal, assim como suas respectivas autarquias;

- assessorar as unidades organizacionais da Terracap e as instancias superiores em
assuntos de carater juridico;

- orientar as unidades organizacionais da Terracap e as instancias superiores quanto as
medidas cautelares e corretivas a serem tomadas no resguardo dos interesses da
Empresa,;

- interpretar textos legais, emite pareceres, elabora minutas e executa servigos juridico-
administrativos;

- orientar, quanto aos aspectos legais, as negociacdes e transacdes de compra e venda,
incorporagdes de lotes, terrenos e outros, que envolvam os interesses da Empresa;

- prestar e/ou obter informacg6es ligadas a area juridica;

- emitirpareceres juridicos sobre matérias de sua competéncia;

- redigir contratos, convénios, acordos e outros documentos relativos a sua area de
atuacao;

- redigir atas, editais e outros instrumentos pertinentes e promove o registro dos atos nos érgaos
competentes e as publicaces previstas em lei;

- elaborar relatorios referentes a sua area de atuacao;

- conhecer, acompanhar e aplicar 0s regulamentos técnicos e administrativos e
documentos legais com reflexos na sua area de atuacao;

- criar, desenvolver e editar textos, tabelas, planilhas e outros documentos semelhantes,
consulta e opera sistemas e redes de informacdes adotadas pela Terracap;

- proferir palestras e ministrar treinamentos internos, na condicdo de instrutor, em areas de
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seu dominio e conhecimento;

- executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade, compativeis com as
exigéncias para o exercicio das atribuicbes do emprego e/ou de acordo com as
particularidades ou necessidades da Empresa.

HISTORICO DO EMPREGO NA TERRACAP

Este emprego ndo possui histérico de transformacao.
Na area juridica, foi extinto o emprego de Advogado Tributario.
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P _ DESCRICAO
¥ ‘ TERRALCAP | DAS ATRIBUICOES, RESPONSABILIDADES E
Agincia da Deservolviments do Distriio Feadecal REQU|S|TOS - DAR
EMPREGO: ANALISTA DE SISTEMAS
Grupo ocupacional: Nivel Superior Cddigo:
Carreira Carreira de Especialistas da Terracap Status: Ativo
Classe Salarial: CS-05 CBO: 2124-05
Carga Horéaria Semanal: | 40 h Jornada: | 8 h
REQUISITOS DE ACESSO
Formacé&o: Curso superior completo no grau de Bacharel ou de Tecnélogo de
Andlise de Sistemas e Tecnologia da Informacg&o ou Ciéncias da
Computacédo (ou de denominacéo e contetdo equivalente)
Habilitacao: N&o exige
Experiéncia prévia: | N&o exige

SUMARIO DAS ATRIBUICOES/RESPONSABILIDADES

- Desenvolver e implantar sistemas informatizados, dimensionar requisitos e
funcionalidades do sistema, especificar sua arquitetura, escolher ferramentas de
desenvolvimento, especificar programas, codificar aplicativos; administrar ambientes
informatizados, prestar suporte técnico e treinamento ao cliente, elaborar documentacao
técnica, estabelecer padrdes, coordenar projetos e oferecer solu¢cdes para ambientes em
tecnologia da informacao.

PRINCIPAIS ATIVIDADES

- Dominio da lingua portuguesa escrita para elaboracao de relatérios, laudos e pareceres
técnicos que respaldem acdes gerenciais de Tl no cumprimento de seus deveres;

- conhecimento tedrico do funcionamento de Sistemas Operacionais;

- conhecimento tedrico do funcionamento de Sistemas de Gerenciamento Banco de Dados
(SGBD);

- conhecimento tedrico de Redes de Computadores (LAN, MAN e WAN);

- conhecimento em Linguagem de Programacéo;

- conhecimento de Ldgica: Estruturas ldgicas, légica de argumentacdo (analogias,
inferéncias, deducdes e conclusdes), logica sentencial (ou proposicional), proposicoes
simples e compostas, tabelas-verdade, equivaléncias, Leis de De Morgan, diagramas
l6gicos, légica de primeira ordem, principios de contagem e probabilidade, opera¢des com
conjuntos, raciocinio légico envolvendo problemas aritméticos, geométricos e matriciais;

- ter conhecimentos de Seguranca de Informacéo e melhores praticas de Tl quanto a ITIL €
COBIT.

Especialidade: Banco de Dados

- Gerenciar a adequada implementagdo dos bancos de dados da Instituicdo, visando o
desempenho, escalabilidade, flexibilidade e seguranca;

- planejar e coordenar a alocacéo de recursos;

- planejar e supervisionar a implementacdo de procedimentos e rotinas de “backup” e
‘restore;
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- adotar medidas para garantir a disponibilidade dos bancos de dados;

- coordenar a elaboracao e implantacao de procedimentos para garantir a seguranca fisica
e légica dos bancos de dados;

- monitorar e otimizar o desempenho dos bancos de dados;

- apoiar e dar suporte as atividades de administracdo de redes, de seguranca da
informacéo e de analise de sistemas;

- analisar, elaborar e gerenciar a implantacdo de novas metodologias para otimizar a
utilizagdo dos recursos instalados ou a serem instalados na Instituig&o;

Realizar estudos técnicos, coleta de dados e pesquisas, prestando informacdes sob a
forma de pareceres, laudos e relatérios em matérias da area de Administracdo de Banco de
Dados, indicando a fundamentagéo técnica, métodos e parametros aplicados, exame de
viabilidade técnica e financeira de projetos de informética e seus servicos afins e correlatos;
e

Ter conhecimentos de Seguranca de Informacao e melhores préaticas de Tl quanto a ITIL,
COBIT, CMMI, I1SO 15408, 1ISO 17799, ISO 27000 e ISO 27001.

Especialidade: Rede de Computadores

- Definir a arquitetura e topologia de redes LAN/MAN/WAN, fisica e logica, de ativos e
passivos, bem como dispositivos de seguranca da informacdo e comunica¢des de dados,
VOz e imagens;

- planejar e acompanhar a administracdo dos equipamentos de comunicac¢des, bem como
da definicdo dos protocolos de roteamento e comutacdo de LAN/MAN/WAN;

- elaborar e supervisionar projetos de infraestrutura para viabilizar a integragdo das redes
de dados, voz e imagens;

- administrar, dar manuteng&o e controlar o monitoramento e o gerenciamento de redes de
comunicag0es, utilizando ferramentas especificas;

- coordenar a elaboracdo e definicAo de protocolos utilizados em voz sobre IP e
mecanismos de qualidade de servico QoS para garantia de largura de banda dos links de
dados;

- supervisionar a manutencédo atualizada da documentacao das redes fisica e légica;

- elaborar projetos para a implantacdo de novas tecnologias que permitam a integracao dos
diversos meios de comunicacdo com a rede de dados de acordo com as necessidades da
companhia;

- administrar e monitorar Sistemas Operacionais Windows, Linux Red Hat, Linux Ubutu e
Linux CentQOS, utilizando-se de ferramentas de seguranca especificas;

- planejar e acompanhar a execu¢do de Backup corporativo conforme definido na Politica
de Seguranca da Informacéo;

- apoiar e dar suporte as diversas subareas da tecnologia da informacao;

- realizar estudos técnicos, coleta de dados e pesquisas, prestando informag¢des sob a
forma de pareceres, laudos e relatérios em matérias da area de Rede de comunicagoes,
indicando a fundamentacdo técnica, métodos e parametros aplicados, exame de
viabilidade técnica e financeira de projetos de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdes
(TIC) e seus servigos afins e correlatos; e

- ter conhecimentos de Seguranca de Informacédo e melhores praticas de Tl quanto a ITIL,
COBIT, ISO 17799, ISO 27000 e ISO 27001.

Especialidade: Rede de Computadores

- Planejar, coordenar e controlar a execucdo de agles para implementagédo da politica de
seguranca da informacdo e, notadamente: analisar o resultado do monitoramento da
seguranca de Tecnologia da Informagédo e Comunicacdes (TIC);

- administrar as contas de usuarios e perfis de acesso, seguranca em aplicacbes da
“Internet”, servicos de diretérios e autenticagdo, ferramentas de protecdo e bloqueio de
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virus e ameacas digitais;

- criar, administrar, monitorar e gerenciar ambientes de maquinas virtuais e storages, bem
como toda a infraestrutura de sustentacao destes;

- monitorar e auditar Sistemas Operacionais Windows, Linux Red Hat, Linux Ubutu e Linux
CentOS, utilizando-se de ferramentas de seguranca especificas;

- analisar e reagir a técnicas de ataques e de invasdo em redes e no ambiente
computacional, realizando testes de vulnerabilidade e riscos de seguranca;

- avaliar incidentes e executar auditorias de seguranca, visando a identificar a forma e a
origem dos ataques internos e externos na rede;

- apoiar no desenvolvimento de normas de seguranc¢a da informacao;

- homologar novas tecnologias e solu¢es na area de seguranc¢a da informacéo;

- realizar estudos técnicos, coleta de dados e pesquisas, prestando informacfes sob a
forma de pareceres, laudos, aceites técnicos e relatérios em matérias da éarea de
Seguranca da Informacgéo, indicando a fundamentacdo técnica, métodos e parametros
aplicados, exame de viabilidade técnica e financeira de projetos de Tl e seus servigos afins
e correlatos; e

- ter conhecimentos de Seguranca de Informacédo e melhores préaticas de Tl quanto a ITIL,
COBIT, ISO 15408, ISO 17799, 1ISO 27000 e ISO 27001.

Especialidade: Governanca de Tl

Gerenciar e monitorar politicas, normas, métodos e procedimentos destinados a orientar a
utilizacdo atual e futura da tecnologia da informagéo na empresa,;

- dominar as atividades de gestdo estratégica de negdcios, planejamento estratégico,
gestdo de desempenho (balanced Scorecard — BSC), cadeia de valor, gerenciamento de
processos de negécio (business process management - BPM), gestdo estratégica da
informacg&o, arquitetura corporativa de negocio e boas praticas (frameworks) de mercado
relacionadas aos referidos temas;

- definir e coordenar a implantagdo de mecanismos de controle para garantir que o uso da
Tl agregue valor ao negécio da empresa;

- acompanhar as melhores praticas de mercado e os mais utilizados frameworks de
governanca (como COBIT e ITIL), estudar e propor estratégias de implantacdo dessas
praticas na empresa;

- elaborar e analisar estudos que permitam a alta administracdo assegurar, a um nivel
aceitavel de risco, eficiente utilizacdo de recursos de Tl em apoio aos processos de
trabalho;

- planejar, coordenar a implantacdo e estabelecer mecanismos de controle capazes de
assegurar alinhamento estratégico do uso dos recursos de Tl e dos investimentos da area
com objetivos da empresa;

- gerenciar o ciclo de vida dos contratos de Tl desde 0 acompanhamento nas negociagcdes
até o encerramento;

- indicar tipos de contratacdo mais aderentes aos negécios de TI;

- gerenciar Fornecedores e Prestadores de servicos de TI, por meio do acompanhamento
do ciclo de vida da prestacdo de servigo, controle do tempo de prestacdo de servigo e
relacionamento com o prestador de servigo para garantir que esses prestadores persigam
0s objetivos da Terracap; e

- gerenciar, estabelecer controles e monitorar indicadores de desempenho dos processos
de trabalho da area de TI.

Especialidade: Gestdo de Demanda e Requisitos
- Realizar procedimentos de entendimento, elicitacdo e andlise das necessidades do
negaécio, como ponto focal para definir solugdes alinhadas com a estratégia de negocios da
empresa, quer incluam requisitos para sistemas ou néo;
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- decompor necessidade de negd6cio em requerimentos em alto nivel de abstracdo (do
ponto de vista dos executivos), sem referenciar solu¢des de implementacao;

- conhecer os fundamentos e ferramentas de gerenciamento de processos de negdécio
(Business Process Management — BPM) para propor melhorias dos processos e alinha-los
aos objetivos estratégicos da empresa;

- dominar os conhecimentos dos padrées, modelos, normas e legislacao existente para:

e Utilizagdo, aquisicdo, administracdo, disposi¢do, incorporacdo, oneragdo ou
alienacdo de bens publicos (Lei n°. 5.861, de 12 de dezembro de 1972);

e Operacionalizacdo e implementacdo de programas e projetos de fomento e apoio
ao desenvolvimento econdmico e social do Distrito Federal (Decreto n°
18.061/1997 e Lei Distrital n® 4.586 de 13 de julho de 2011);

- conhecer os fundamentos e ferramentas de BPM para propor melhorias dos processos e
alinha-los aos objetivos estratégicos da empresa,;

- ter aptidao para propor solugdes customizadas para atender as necessidades do negdécio
previstas no plano estratégico;

- conhecer técnicas de caracterizagdo de solucdes candidatas, definido caracteristicas
(requisitos do cliente) num elevado nivel de abstragédo, descritas numa linguagem voltada
para a area estratégica da empresa;

- identificar, analisar e estabelecer estratégia de tratamento dos riscos para cada solucao
candidata identificada;

- realizar analise de viabilidade financeira para cada solucéo idealizada e fundamentar, do
ponto de vista financeiro e técnico, a tomada de decisdo pela solugdo mais adequada;

- tem capacidade de abstracdo, para definir modelos e especificacdes descritas numa
linguagem em nivel estratégico;

- ter postura para poder transitar nas esferas estratégica, tatica e operacional da empresa;

- ter capacidade de negociacdo para poder mediar conflitos entre diferentes niveis da
empresa;

- ter habilidade fluente de sintese para sugerir solugbes do ponto de vista estratégico,
mostrando uma visdo panoramica dos problemas, solugdes, necessidades e requerimentos
para a definicdo de programas de projetos para a implementagéo das decisdes tomadas; e
- ter capacidade de traduzir para a linguagem do cliente usuério dos servigos de Tl as
especificacbes técnicas e garantir que a resposta de Tl estara de acordo com os desafios
estratégicos da empresa.

Especialidade: Gestao do Portfélio de Projetos

- Apoiar o desenvolvimento das praticas de gerenciamento dos projetos para a
operacionalizagéo e automacgéo dos processos de negdcios;

- elaborar, manter atualizado e divulgar plano de comunicacéo e informacdes relacionadas
as acOes necessarias para difundir a cultura de gerenciamento de projetos;

- analisar perfis dos colaboradores da area e, para cada projeto, indicar gerentes para
aprovacéo pela coordenacéo geral;

- estabelecer, revisar e aprimorar modelo de operacgéo para gestao do portifélio de projetos
da area;

- promover e fomentar a capacitagdo da equipe nos conhecimentos de gerenciamento de
projetos;

- propor normatizacdo dos processos e instrumentos de gerenciamento dos projetos de TI
na Terracap;

- estabelecer, revisar e manter atualizada taxonomia adequada para categorizar os projetos
de TI,

- apresentar o desempenho consolidado do portifélio de projetos para a coordenagéo geral
e outras partes interessadas;

- prospectar, desenvolver, implantar e manter padrées e ferramentas de gerenciamento de
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projetos, bem como disseminar, apoiar e capacitar gerentes de projetos e equipes na sua
utilizacéao;

- manter, de forma organizada e sistematizada, documentacéo associada aos projetos;

- promover o registro, a categorizacao e a apresentacao periddica de licdes aprendidas;

- criar e manter base de dados de competéncias em gerenciamento de projetos;

- promove reunides peridédicas para andlise do andamento dos projetos, acionando as
partes responsaveis para a tomada de decisbes e as partes interessadas no referido
andamento;

- coordenar o processo de gestdo de mudancas dos projetos;

Monitorar os indicadores de resultado dos projetos;

Realizar continuamente benchmarking sobre praticas de gerenciamento de projetos; e
Reavaliar a maturidade da area em gerenciamento de projetos e propor acdes de melhoria,
ajustando as praticas e instrumentos propostos.

Especialidade: Construcdo de Solugdes

- Coordenar e conduzir treinamentos e repasses de conhecimento, envolvendo
interessados de diferentes areas de negécio e niveis da empresa;

- liderar e gerenciar projetos para atuar, se necessario, como gestor de programas para a
implementacéo das solu¢des selecionadas;

- atribuir aos membros da equipe de um projeto as funcdes de cada um, repassando os
prazos e também orgcamentos;

- identificar, documentar, gerenciar e solucionar todos 0s problemas que possam surgir em
um projeto;
- realizar o controle de qualidade e assim proporcionar um nivel de qualidade aceitavel das
entregas de um projeto;

- cobrar de cada membro da equipe de um projeto para que a funcdo designada esteja
sendo realizada com sucesso;

- verificar cada etapa (marco) do projeto e assim, estabelecendo controles para passar para
a etapa seguinte;

- verificar a finalizag&o do projeto e realizar um levantamento dos erros e acertos;

- mapear processos existentes das unidades de negdcio e propor redesenhos que visem
melhorias de resultado (reducdo de custos) e qualidade (produtividade);
- analisar e propor melhorias nos processos negoécio com o objetivo de diagnosticar
gargalos, propor novos fluxos e processos, tendo em vista a busca de melhores resultados

e exceléncia em qualidade.
- implantar processos, controles e padrées de melhoria, bem como propor estratégias de
automacao e automatizacéo de processos de negocio.

- definir e acompanhar indicadores de processo alinhados ao planejamento estratégico da
organizagdo para mensurar 0 resultado das unidades de  negocios.
- apoiar a elaboragdo e execucdo de projetos estratégicos e taticos que apoiem as
estratégias da organizacao;

- promover o equilibrio entre 0 escopo do projeto, 0s recursos disponiveis, 0s prazos e
resultados.

- identificar fatores chaves de sucesso na implementacéo de novos processos negocios;

- analisar, especificar e desenvolver processos de extracdo, transformacdo e carga de
dados de sistemas e outras fontes para andlises mutidimensionais.
- analisar, especificar e desenvolver relatorios para analises de informacdes em bases
multidimensionais

- analisar e Desenvolver Modelagem relacional e multidimensional, com a utilizacdo de
ferramentas usuais de mercado;

- coordenar o processo de gestdo de mudancas dos processos e da configuracdo do
ambiente envolvendo Hardware, Equipamentos de Comunicacdo, Sistemas de software,
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Aplicagbes de software ativas, toda a documentacgdo e procedimentos associados com a
execucao, o suporte e manutencdo dos sistemas ativos;

- analisar e estimar o impacto da mudanca de Tl no negécio da empresa, identificando os
problemas que continuam a aparecer e que requerem mais mudancas, Introduzindo novas
ideias e dispositivos que causem ainda mais mudancas;

- analisar e propor a aprovagao ou desaprovagcdo das mudancas nos servicos;

- avaliar documentacéo de sistemas;

- projetar métricas para testes de software;

- realizar analise de requisitos para testes, testes estruturais, ndo estruturais, testes
funcionais e testes néo funcionais, bem como demais tipos de testes utilizados pelas boas
praticas de mercado;

- definir a metodologia dos testes de software, quais o0s resultados esperados para cada um
dos testes, identificar mudancas necessarias na documentacdo dos testes e detalhar os
testes que devem ser executados;

- executar e evidenciar os testes por ele mesmo propostos;

- validar e propor melhorias nos processos de testes de software;

- estabelecer, quando necessario, acordo de nivel de servigo para 0s servigos de Tl em
operacao;

- monitorar, avaliar e propor mudangas nos acordos de nivel de servico, bem como no
processo de monitoramento e verificagdo desses acordos; e

- manter bases histéricas de monitoramento dos acordos de nivel de servigo.

Especialidade: Operacbes

- analisar e propor processos de resolucdo de problemas de incidentes e solicitagcdes nas
estacOes de trabalho e periféricos;

- orientar aos usuarios finais quanto ao uso dos servigos e solugdes de Tl disponibilizados
pela TI;

- propor a implantacdo e utilizar ferramentas automatizadas de gerenciamento de rede e
gestdo de infraestrutura como apoio na resolugéo de problemas;

- ter nogdes na area de Sistemas: Aplicacdes web e linguagem de programacao;

- ter no¢des na area de Banco de dados;

- ter no¢des na area de Redes: Protocolos de roteamento; Tecnologias ethernet, frame-
relay, ATM e MPLS; QoS e seguranca de redes;

- fazer Implantacéo de VOIP e VPN;

- desenvolver e propor metodologias de andlise e projeto, técnicas e ferramentas para
automatizar o processo de desenvolvimento de novas aplica¢des, bem como alteracéo das
metodologias ja existentes;

- especificar, projetar, implementar e manter sistemas de software, avaliando e garantindo
suas qualidades, além de oferecer mecanismos para se planejar e gerenciar o processo de
desenvolvimento de um sistema computacional; e

- utilizar principios de engenharia a fim de obter software de maneira econémica.

Especialidade: Arquitetura

- escolher um padrédo para a maneira de desenvolver aplicacoes;

- definir ou criar um framework para ser usado no desenvolvimento de aplicagfes;

- indicar pontos potenciais de reutilizacdo na organizacado das aplicacfes;

- adotar padrbes de componentizagdo no desenvolvimento de aplicacdes, decompondo a
complexidade do desenvolvimento de aplicagbes em pedacos menores e melhores
gerenciaveis, entendendo as funcdes de cada componente e as interacdes e dependéncias
entre 0os componentes de software, bem como comunicando esses pontos com O0sS
desenvolvedores;

27 -
DIRETORIA DE GESTAO ADMINISTRATIA E DE PESSOAS
TERRACAP

Documento assinado digitalmente. Para verificar as assinaturas, acesse www.tc.df.gov.br/autenticidade e informe o edoc AAE7700B


https://www.tc.df.gov.br/app/mesaVirtual/implementacao/?a=consultaPublica&f=pesquisaPublicaDocumento&filter[edoc]=AAE7700B
https://www.tc.df.gov.br/app/mesaVirtual/implementacao/?a=consultaPublica&f=pesquisaPublicaProcessoTCDF&filter[nrproc]=&filter[anoproc]=2016

e-DOC AAE7700B-e
Proc 11937/2016

Ei PECS - 2015

- ter contato e conhecimento com o universo de aplicagdes da organizacgédo; e

- ter dominio de UML (Unified Modeling Language) e programacéo orientada a objetos.

- executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade, compativeis com as
exigéncias para o exercicio das atribuicbes do emprego e/ou de acordo com as
particularidades ou necessidades da Empresa.

HISTORICO DO EMPREGO NA TERRACAP
Este emprego ndo possui historico de transformacao.
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P _ DESCRICAO
v ‘ TERRALCAP | DAS ATRIBUICOES, RESPONSABILIDADES E
Aghntia de Desenvolvimentn do Disirio Federal REQUISITOS - DAR

EMPREGO: | ARQUITETO

Grupo ocupacional: Nivel Superior Cddigo:

Carreira Carreira de Especialistas da Terracap Status: Ativo

Classe Salarial: CS-05 CBO: 2141-25

Carga Horéaria Semanal: | 40 h Jornada: | 8 h

Formacé&o: Curso superior completo em Arquitetura e Urbanismo, no grau de
Bacharel

Habilitacao: Registro no Conselho Regional de Arquitetura e Urbanismo —
CAU/DF

Experiéncia prévia: | N&o exige

SUMARIO DAS ATRIBUICOES/RESPONSABILIDADES

- Elaborar projetos arquitetdnicos e urbanisticos; participar da elaboracdo de estudos de
impacto ambiental; elaborar projetos arquitetbnicos e urbanisticos e acompanhar o seu
desenvolvimento; elaborar normas, instrugcbes e rotinas relacionadas a sua area de
atuacao; efetuar vistoria, pericia, avaliagdo e arbitramento de projetos arquitetbnicos e
urbanisticos.

PRINCIPAIS ATIVIDADES

- Elaborar projetos arquitetdnicos e urbanisticos, desenvolve especificacdes técnicas,
procedimentos e requisitos basicos, tragar leiautes, plantas, croquis e outros afins e
viabilizar a execuc¢éo de obras novas e reformas;

- participar da elaboracdo de estudos de impacto ambiental, compara alternativas e analisa
informacgdes pertinentes e subsidiar a tomada de decisdes;

- participarde comissbes para andlise e acompanhamento de relatérios de impacto
ambiental;

- acompanhar o desenvolvimento dos projetos urbanisticos, o cumprimento dos prazos e
especificagbes e a obediéncia a legislacdo propria, de forma a garantir a efetivacdo dos
projetos dentro dos padrdes desejados;

- elaborar normas, instrugcdes e/ou rotinas relativas a elaboracéo de projetos de loteamento,
de desmembramento, de remembramento, de modificacdo e ajustes de lotes;

- emitir pareceres técnicos em assuntos relativos a sua area de atuacdo, pesquisa
publicagbes e/ou manuais técnicos, identificar problemas, especificar procedimentos e
subsidiar a otimizacéo e continuidade dos trabalhos;

- efetuar vistoria, pericia, avaliacao e arbitramento de projetos arquitetdnicos e urbanisticos,
realizar inspecoes e testes pertinentes e verificar se atende as especificacdes requeridas;

- analisar relatérios de inspecao e/ou manutencao predial, detectar parametros conflitantes
com o padréo desejado e desenvolver estudos e pesquisas que visem a sua otimiza¢ao;

- prestar assessoramento técnico em assuntos relacionados a sua area de atuacao,
participar de estudos e reunides de comissbes de licitacdo, emitir pareceres e propor
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alternativas para solucéo dos problemas apresentados;

- elaborar relatorios referentes a sua area de atuacao;

- conhecer, acompanhar e aplicar os regulamentos técnicos e administrativos e
documentos legais com reflexos na sua area de atuacao;

- criar, desenvolver e editar textos, tabelas, planilhas e outros documentos semelhantes,
consultar e operar sistemas e redes de informacdes adotadas pela Terracap;

- proferir palestras e ministrar treinamentos internos, na condi¢ao de instrutor, em areas de
seu dominio e conhecimento;

- executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade, compativeis com as
exigéncias para o exercicio das atribuicbes do emprego e/ou de acordo com as
particularidades ou necessidades da Empresa.

HISTORICO DO EMPREGO NA TERRACAP
Este emprego ndo possui histérico de transformacao.
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P _ DESCRICAO
¥ ‘ TERRACAP | DAs ATRIBUICOES, RESPONSABILIDADES E
Agincia da Deservolviments do Distriio Feadecal REQU|S|TOS - DAR
EMPREGO: ASSISTENTE SOCIAL
Grupo ocupacional: Nivel Superior Cddigo:
Carreira Carreira de Especialistas da Terracap Status: Ativo
Classe Salarial: CS-05 CBO: 2516-05
Carga Horéaria Semanal: | 30 h Jornada: | 6h
REQUISITOS DE ACESSO

Formacé&o: Curso superior completo em Servico Social, no grau de Bacharel
Habilitacdo: Registro no Conselho Regional de Servi¢co Social - CRESS/DF
Experiéncia prévia: | Nao exige

3 ~

SUMARIO DAS ATRIBUICOES/RESPONSABILIDADES
- Orientar e acompanhar os empregados e a Empresa sobre direitos e deveres (normas,
codigos e legislacdo), servicos e recursos sociais e programas de educacdo e demais
assuntos atinentes a sua area de atuagdo; participar da elaboragdo, implantagéo,
execucao, controle e avaliacdo de programas sociais.

PRINCIPAIS ATIVIDADES

- Elaborar e/ou participa de estudos relativos ao servico social,

- realizar investigagfes, pesquisas e consultas bibliograficas especializadas relativas aos
assuntos de sua area de atuacao;

- propor e/ou subsidiar programas voltados para o alcance do bem-estar social coletivo;

- acompanhar, junto aos empregados, a qualidade e condi¢cdes de atendimento dos
beneficios concedidos através de convénios;

- elaborar e/ou desenvolver programas de servigo social, junto a individuos e grupos,
diagnostica, orientar e tratar as situagdes sociais identificadas;

- estudar e/ou pesquisar formas de funcionamento de recursos assistenciais;

- propor a celebracdo de convénios com outras entidades e/ou a adogao de outros modelos
institucionais para a concessao de beneficios para os empregados;

- identificar e/ou diagnosticar problemas que possam interferir no bem-estar social coletivo;

- realizar visitas domiciliares, hospitalares e em locais de trabalho;

- participar da elaboracéo, implantacéo, execucgdo, controle e avaliagdo de programas que
visem a obtencg&o de objetivos sociais junto aos empregados;

- participar de reunibes do 6rgdo interno de prevencdo de acidentes e de programas
cientificos de readaptacao profissional,

- auxiliar na elaboracdo de instrumentos normativos, fornece subsidios técnicos e legais
referentes a sua area de especializacéo e formaliza procedimentos;

- orientar empregados e/ou familiares, presta esclarecimentos ou dirime dividas sobre
direitos e deveres, beneficios previdenciarios e recursos da comunidade;

- cadastrar recursos comunitarios, contata entidades externas, publicas ou privadas,
pesquisar informacfes sobre condi¢cdes de atendimento e servicos oferecidos, verificar e
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propor sua utilizagédo pelos empregados;

- prestar assessoramento técnico em assuntos relacionados a sua area de atuacéo, prestar
esclarecimentos sobre 0s problemas e programas sociais, emitir pareceres e propor opcoes
para a solucéo dos problemas identificados;

- elaborar relatérios referentes a sua area de atuacgao;

- conhecer, acompanhar e aplicar 0os regulamentos técnicos e administrativos e
documentos legais com reflexos na sua area de atuagao;

- criar, desenvolver e editar textos, tabelas, planilhas e outros documentos semelhantes,
consultar e operar sistemas e redes de informacdes adotadas pela Terracap;

- proferir palestras e ministrar treinamentos internos, na condigcdo de instrutor, em areas de
seu dominio e conhecimento;

- executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade, compativeis com as
exigéncias para o exercicio das atribuicbes do emprego e/ou de acordo com as
particularidades ou necessidades da Empresa.

HISTORICO DO EMPREGO NA TERRACAP

Este emprego teve reduzida sua carga horaria de trabalho semanal, de 40 h para 30 h, por
forca da Lei n® 12.317, de 26 de agosto de 2010, sem reducdo de salario para os
profissionais com contrato de trabalho em vigor na data de publicacdo da mencionada Lei.
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EMPREGO: | AVALIADOR

Grupo ocupacional: Nivel Superior Cddigo:

Carreira/Emprego Carreira de Especialistas da Terracap Status: Ativo

Classe Salarial: CS-05 CBO: 3544-10

Carga Horéaria Semanal: | 40 h Jornada: | 8 h

Formacé&o: Curso superior completo em Engenharia Civil ou Agrimensura,
Arquitetura ou Economia no grau de Bacharel.

Habilitacao: Registro no Conselho Regional de Engenharia, se Engenheiro ou
Registro do Conselho de Arquitetura e Urbanismo, se Arquiteto, ou
Registro no Conselho Regional de Economia — CORECON/DF, se
Economista.

Experiéncia prévia: | N&o exige

SUMARIO DAS ATRIBUICOES/RESPONSABILIDADES

- Determinar o valor de bens imdveis e moéveis de interesse da Empresa,; vistoriar os bens
de interesse da Empresa para fins de avaliacdo ou instrucdo processual.

PRINCIPAIS ATIVIDADES

- Examinar e determinar o valor de bens iméveis e outros de interesse da Empresa, efetuar

vistorias, medicgdes, testes e toma outras providéncias para apurar o estado e o valor dos

mesmos;

- efetuar o célculo do valor dos bens iméveis e moveis de interesses da Empresa,

acompanhar os resultados de pesquisas de mercado e vistorias com vistas a chegar a uma

estimativa final do valor atual dos bens;

- vistoriar bens imoveis de interesses da Empresa, verificar e relacionar benfeitorias e/ou

danos dos mesmos e apurar a importancia necessdria a sua reparagao, indenizacao e/ou

reavaliacdo dos referidos bens;

- organizar os pedidos de avaliagdo e/ou vistorias e estabelece, segundo normas

preestabecidas, prioridades para sua realizacao;

- elaborar relatorios de avaliacbes e/ou vistorias, realizar calculos e elaborar quadros

demonstrativos dos resultados obtidos;

- prestar assessoramento técnico em assuntos relacionados a sua area de atuacdo,

participar de estudos e reunides de comissbes de licitagdo, emitir pareceres e propor

alternativas para solucdo dos problemas apresentados;

- emitir pareceres, referentes aos laudos de avaliacbes, solicitadas por 6rgdos externos;

- executar a mensuracdo qualitativa e quantitativa das areas da empresa, bem como

levantamentos planialtimétricos e célculos analiticos e elaborar memoriais descritivos em

areas de interesse da empresa;

- elaborar cadeias dominiais de areas de propriedade da empresa, analisar documentos

particulares incidentes em areas da empresa, emitir pareceres dominiais e fundiarios;

- participar das atividades relativas ao licenciamento ambiental de todos os
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empreendimentos da Terracap;

- realizar estudos ambientais: inventario floristico (espécie e porte das espécies de
arvores);

- executar e acompanhar contratos de planos de recuperacado de areas degradadas;

- elaborar relatérios referentes a sua area de atuacao;

- conhecer, acompanhar e aplicar 0os regulamentos técnicos e administrativos e
documentos legais com reflexos na sua area de atuacao;

- criar, desenvolver e editar textos, tabelas, planilhas e outros documentos semelhantes,
consultar e operar sistemas e redes de informacdes adotadas pela Terracap;

- proferir palestras e ministrar treinamentos internos, na condi¢ao de instrutor, em areas de
seu dominio e conhecimento;

- executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade, compativeis com as
exigéncias para o exercicio das atribuicbes do emprego e/ou de acordo com as
particularidades ou necessidades da Empresa.

HISTORICO DO EMPREGO NA TERRACAP

Este emprego ndo possui histérico de transformacao.
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EMPREGO: | CONTADOR

Grupo ocupacional: Nivel Superior Cddigo:

Carreira Carreira de Especialistas da Terracap Status: Ativo

Classe Salarial: CS-05 CBO: 2522-10

Carga Horéaria Semanal: | 40 h Jornada: | 8 h

Formacé&o: Curso superior completo em Ciéncias Contabeis, no grau de
Bacharel

Habilitacao: Registro no Conselho Regional de Contabilidade — CRC/DF

Experiéncia prévia: | N&o exige

SUMARIO DAS ATRIBUI@ES/RESPONSABILIDADES
- Elaborar e revisar normas e procedimentos contabeis; acompanhar as alteracbes da
legislacdo; elaborar, analisar e assinar balancetes e balancos; apresentar relatorios
contbeis de resultados; informar aos 6rgdos competentes a situacao contabil da empresa.

PRINCIPAIS ATIVIDADES

Elaborar, analisar e assinar balancetes e balancos, consulta listagens e efetuar calculos de
acordo com as normas contabeis e apresentar resultados parciais e gerais da situagéo
patrimonial e econémico-financeira da empresa;

- participar da elaboracéo e atualizacdo de planos de contas, pesquisa as diversas atividades
econdmico-financeiras e enquadrar receitas e despesas em codigos pertinentes;

- elaborar fluxo de caixa, analisa os valores calculados e emitir parecer sobre a situagéo

existente e manter controle das disponibilidades bancéarias em fungdo dos compromissos
financeiros;

- elaborar normas e procedimentos contabeis e analisar implicacdes de ordem fiscal e

comercial na sistematizacéo de atividades;

- implantar plano contébil, verificar as contas e os registros em todas as areas e promover a

reconciliacdo de saldos entre os controles contabeis;

- elaborar laudos de avaliacdo, levantar dados contabeis e posicionar-se quanto aos

corretos valores de bens patrimoniais;

- revisar contas contabeis e balancetes, verificar e comparar os dados com a

documentacao originaria, analisar a classificagdo contabil e promover a reconciliacdo de

saldos entre os controles contabeis;

- preparar relatérios contabeis de resultados, demonstrar saldos e a posicdo a cada

periodo e informar aos 6rgdos competentes a situagcdo contabil apresentada;

- providenciar o registro dos livros contabeis e fiscais, junto aos 6rgdos competentes, em

obediéncia a legislagéo vigente;

- acompanhar alteracdes da legislacdo, verificar a aplicabilidade das alteragBes nas éareas,

difundi-las através de normas e instrucdes e atualizar rotinas e procedimentos;

- prestar informacfes de origem contdbil a pessoas e entidades pertinentes e prestar
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esclarecimentos sobre os assuntos referentes a sua area de atuacao;

- controlar a execucdo de pagamentos de impostos, tributos e outras despesas, analisar
documentos, efetuar registros, calcula valores, acompanha prazos, manter regularizada a
situacao tributaria da empresa e liquida débitos;

- prestar assessoramento a 6rgdos normativos e fiscalizadores: Conselho Fiscal, Tribunal
de Contas, Assembléia Geral dos Acionistas e outros correlatos;

- elaborar relatorios referentes a sua area de atuacao;

- conhecer, acompanhar e aplicar 0s regulamentos técnicos e administrativos e
documentos legais com reflexos na sua area de atuacao;

- criar, desenvolver e editar textos, tabelas, planilhas e outros documentos semelhantes,
consultar e operar sistemas e redes de informacdes adotadas pela Terracap;

- proferir palestras e ministrar treinamentos internos, na condi¢do de instrutor, em areas de
seu dominio e conhecimento;

- executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade, compativeis com as
exigéncias para o exercicio das atribuicbes do emprego e/ou de acordo com as
particularidades ou necessidades da Empresa.

HISTORICO DO EMPREGO NA TERRACAP
Este emprego ndo possui histérico de transformacao.
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P _ DESCRICAO
¥ ‘ TERRACAP | DAs ATRIBUICOES, RESPONSABILIDADES E
Agincia da Deservolviments do Distriio Feadecal REQU|S|TOS - DAR
EMPREGO: | ECONOMISTA
Grupo ocupacional: Nivel Superior Cddigo:
Carreira Carreira de Especialistas da Terracap Status: Ativo
Classe Salarial: CS-05 CBO: 2512-05
Carga Horéaria Semanal: | 40 h Jornada: | 8 h
REQUISITOS DE ACESSO
Formacé&o: Curso superior completo em Ciéncias Econémicas, no grau de
Bacharel

Habilitacao: Registro no Conselho Regional de Economia — CORECON/DF
Experiéncia prévia: | N&o exige

SUMARIO DAS ATRIBUICOES/RESPONSABILIDADES

- Elaborar estudos de viabilidade econdémico-financeira, bem como diretrizes e normas de
procedimentos referentes & comercializagdo dos produtos da Empresa; analisar normas,
portarias e desempenho econémico-financeiro; elaborar e/ou participar da elaboracéo de
estudos de mercado; controlar a execucdo orgamentaria; participar do planejamento e da
elaboracéo de orcamento.

PRINCIPAIS ATIVIDADES

Realizar estudos de prospeccdo, de mercado e de viabilidade econdmico-financeira de

planos, programas, projetos;

- participar da elaboracdo de instrumentos orcamentdrios e elaborar a proposta

orcamentaria anual da Empresa;

- estudar e analisar o mercado financeiro e de capitais e derivativos;

- analisar e elaborar cenarios econémicos, planejamento estratégico nas areas social,

econdmica e financeira;

- produzir e analisar informacgfes estatisticas e contabeis de natureza econdmica e

financeira;

- formular, implementar, acompanhar e avaliar planos, programas, projetos de natureza

econdmico-financeira;

- realizar o monitoramento fisico-financeiro e dos indicadores de resultado dos projetos

executados no ambito da Empresa,;

- realizar pericia judicial e extrajudicial, mediacdo e arbitragem, em matéria de natureza

econdmico-financeira, incluindo célculos de liquidacao;

- realizar estudos e andlises para elaboragcdo de orcamentos publicos e privados e

avaliacdo de seus resultados;

- realizar auditoria e fiscalizacdo de natureza econdémico-financeira;

- formular, analisar e implementar estratégias empresariais e concorrenciais;

- realizar estudos e calculos atuariais nos ambitos previdenciario e de seguros;

- prestar assessoramento técnico em assuntos relacionados a sua area de atuacéo, prestar

esclarecimentos sobre os problemas econémicos, emitir pareceres e propor opgdes para a
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solucao dos problemas identificados;

- elaborar relatorios referentes a sua area de atuagao;

- conhecer, acompanhar e aplicar os regulamentos técnicos e administrativos e
documentos legais com reflexos na sua area de atuacao;

- criar, desenvolver e editar textos, tabelas, planilhas e outros documentos semelhantes,
consultar e operar sistemas e redes de informacdes adotadas pela Terracap;

- proferir palestras e ministra treinamentos internos, na condicéo de instrutor, em areas de
seu dominio e conhecimento;

- executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade, compativeis com as
exigéncias para o exercicio das atribuicbes do emprego e/ou de acordo com as
particularidades ou necessidades da Empresa.

HISTORICO DO EMPREGO NA TERRACAP
Este emprego ndo possui histérico de transformacéo.
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P _ DESCRICAO
v ‘ TERRALCAP | DAS ATRIBUICOES, RESPONSABILIDADES E
Aglncia de Deservolvimenlo do Distrio Federal REQU|S|TOS - DAR

EMPREGO: | ENGENHEIRO

Grupo ocupacional: Nivel Superior Cddigo:

Carreira Carreira de Especialistas da Terracap Status: Ativo
Classe Salarial: CS-05 CBO: *
Carga Horéaria Semanal: | 40 h Jornada: | 8 h
Formacé&o: Curso superior completo de Engenharia nas areas de Agrimensura,

Agronomia, Civil ou Florestal, conforme definido no edital de cada
concurso, no grau de Bacharel

Habilitacao: Registro no Conselho Regional de Engenharia, Arquitetura e
Agronomia — CREA/DF

Experiéncia prévia: | Nao exige

SUMARIO DAS ATRIBUICOES/RESPONSABILIDADES

- Elaborar projetos, normas ou instrugfes; assessorar e prestar assisténcia técnica; orientar
os levantamentos topograficos ou de outro género na area demarcada; fiscalizar a
execucao de obras e servigos técnicos; realizar estudos de viabilidade técnico-econdmica;
efetuar vistorias, pericias, avaliagdo e arbitramento sobre retrovenda de imoveis; orientar
0s levantamentos quantitativos de benfeitorias produtivas e ndo produtivas; acompanhar,
analisar, avaliar e monitorar os processos de licenciamento ambiental; desenvolver projetos
de engenharia de acordo com a especialidade, planejar, or¢ar e executar obras, coordenar
a operacdo e a manutencdo das mesmas.

PRINCIPAIS ATIVIDADES

Engenheiro Agrimensor - CBO: 2148-05

- Orientar os levantamentos topograficos ou de outro género na area demarcada,
acompanhar a instalacdo e utilizacdo de instrumentos de agrimensura e assegurar a
observancia dos padrées técnicos;

- analisar os dados obtidos, efetuar calculos trigonométricos, algébricos e outros, para
determinar as areas de execucdo de cortes, aterros, transportes, apurar 0os volumes de
terra, rocha, concreto langado, os tragados de nivel e outras informacdes;

- elaborar planos de execucédo de projetos de agrimensura, preparar esbogos, desenhos e
especificagbes técnicas e indicar materiais, com base em levantamentos topogréficos,
topo-hidrogréficos e de outro género para orientar a execugao dos projetos;

- calcular custos de trabalhos, estimar necessidades de material, méo-de-obra e outros e
determinar a viabilidade econdmica dos mesmos;

- avaliar os trabalhos de arruamento, estradas, obras hidraulicas e outras, e in loco,
consulta topografos e profissionais assemelhados, emitir pareceres técnicos e assegurar a
observancia as normas de seguranca e qualidade;

- realizar e/ou elaborar pericias, cadeia dominiais para suporte juridico, vistorias, avaliacao
e arbitramento, memoriais descritivos e outros, sobre os préprios da Empresa, realizar
inspecdes, consultas e analises em arquivos e da sequéncia aos trabalhos das demais
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areas;

- realizar a analise da dominialidade dos préprios da Empresa (cadeia dominial) e da
sequéncia a pareceres técnicos quanto a situacdo fundiaria dos imdveis da Empresa
(fazendas e outros);

- analisar, em varias instancias, as comprova¢fes dominiais de particulares que incidem
em terras de propriedade da Empresa;

- implementar e trabalhar com geoprocessamento — sistema de informagdes geogréficas —
SIG, desenvolver, descrever, definir e monitorar os espacos fisicos e limites de
propriedades imobiliarias;

- criar, organizar, preservar, monitorar e atualizar os arquivos de informacdes geograficas
e/ou topogréficas coletadas;

- elaborar, executar e fiscalizar levantamentos topograficos, geodésicos,
aerofotogramétricos e batimétricos e assegurar a observancias dos padrdes técnicos;

- atuar nos estudos, projetos e execucdes de arruamentos e parcelamentos (loteamentos e
desmembramentos) urbanos e rurais;

by

- proceder a vistorias, pericias, avaliacdes, arbitramentos, laudos e pareceres técnicos
relativos a terrenos urbanos e rurais;

- atuar nas locacdes de projetos de construgdo civil, saneamentos, tracado de cidades,
estradas e seus servi¢os afins e correlatos;

- atuar na area de cadastro técnico e elabora bases cartogréficas cadastrais;

- georreferencia os imoveis rurais e certifica junto ao INCRA,;

- ampliar e densificar a rede de referéncia geodésica do territério do Distrito Federal.

Engenheiro Agrdnomo - CBO: 2221-10

- Orientar os levantamentos quantitativos de benfeitorias produtivas (pastos cultivados, ou
melhorados, culturas permanentes) e ndo produtivas (edificagbes como: casas, galpdes,
estabulos, pocilgas, currais e outros trabalhos de conservacdo do solo, sistema de
irrigagé@o, drenagem e outros trabalhos de efeito permanente ou prolongado, efetuados no
préprio solo);

- analisar os dados obtidos nos levantamentos, providencia as corre¢fes necessarias para
a segura aplicacdo dos seus quantitativos;

- realizar e/ou elaborar pericias, vistorias, avaliacdo de terrenos e glebas urbanas e rurais,
benfeitorias produtivas e ndo produtivas;

- adotar acdes necessarias ao cumprimento das exigéncias para obtencdo de
licenciamento ambiental, relativas aos meios fisico e biético;

- realizar, acompanhar e fiscalizar estudos ambientais;
- atuar na elaboracédo de zoneamento ecoldgico econdmico do territorio;

- propor limites para as Areas de Preservagido Permanente — APP’s das glebas rurais e
urbanas;

- atuar no planejamento, conservacao, manejo e gestdo de ecossistemas;

- analisar e conceber sistemas, métodos e planos utilizados na recuperacao de areas
degradadas;

- analisar e orientar o uso do solo, conforme a sua aptiddo e o uso adequado de recursos
naturais renovaveis;

- elaborar estudos para a definicdo de reserva legal de glebas rurais;

- elaborar projetos de parcelamento de solo rural;

- avaliar os impactos ambientais oriundos de parcelamentos rurais e urbanos.
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Engenheiro Civil - CBO: 2142-05

- Elaborar projetos, desenvolver especificacbes técnicas, procedimentos e requisitos
basicos necessérios para construcao civil;

- assessorar e prestar assisténcia técnica no que tange as atividades de implantacao de
projetos de obras civis dentro do campo da engenharia;

- fiscalizar a execucao de obras e servicos técnicos de implantacao de projetos de obras
civis e outros e observar o desenvolvimento dos trabalhos executados por empresas
contratadas e/ou fornecedoras, bem como o cumprimento dos prazos e especificacdes
preestabelecidas e a obediéncia as normas de seguranca;

- realizar estudos de viabilidade técnico-econdmica, comparar alternativas e seus custos e
prestar assessoramento aos 6rgaos superiores;

- efetuar pericias, vistorias, avaliacdo e arbitramento sobre o patriménio imobilidrio da
Empresa e do Governo do Distrito Federal - GDF;

- emitir parecer técnico em assuntos relativos a sua area de atuagdo, pesquisar
publicacbes e/ou manuais técnicos, identifica problemas e especifica procedimentos e
subsidiar a otimizacao dos trabalhos;

- elaborar orcamentos referentes a materiais, equipamentos e mao-de-obra necessarios a
execucgao de servigos, obras e/ou servi¢cos de engenharia;

- participar na definicdo de politicas gerais e elaboracéo de diretrizes técnico-operacionais,
normas, manuais e regulamentos;

- realizar vistorias de imoveis em construcdo e/ou construidos, para efeito de cumprimento
de obrigagbes assumidas por terceiros, perante a Empresa.

Engenheiro Florestal - CBO: 2221-20

- Realizar os requerimentos das licengas ambientais, responde as exigéncias formuladas
pelos 6rgdos ambientais e desenvolver rotinas e procedimentos relativos ao cumprimento
das pendéncias contidas nas licencas ambientais;

- acompanhar, executar, avaliar e fiscalizar contratos referentes aos estudos ambientais,
seguir as condicdes neles estabelecidas e zelar pela qualidade técnica dos referidos
estudos;

- planejar, orientar e executar os planos de manejo, planos de corte e demais atividades
silviculturais, prover as técnicas adequadas e dos requisitos legais e desenvolver sistemas
dindmicos e de aprimoramento dessas atividades de forma a garantir melhor rentabilidade
dos investimentos;

- participar da definicdo de politicas florestais do Distrito Federal, elaborar as diretrizes
técnicas e operacionais, normatizagao e regulamentacao;

- avaliar e expedir laudos relativos as fitofisionomias existentes.

Atividades comuns a todas as especialidades:

- Efetuar o célculo dos bens imdéveis e mdveis e outros de interesse da Empresa;

- examinar e determinar o valor de bens imdveis e modveis e outros de interesse da
Empresa e efetuar vistorias, medigoes e testes;

- efetuar o calculo de obrigacfes financeiras relativas a seguros ou resseguros, perdas
cobertas por apdlices de seguros, dos bens iméveis da empresa;

- vistoriar bens imoveis e outros de interesse da Empresa, verificar e relacionar benfeitorias
e/ou danos dos mesmos, apurar a importancia necessaria a sua reparacao, indenizacao
e/ou reavaliacdo dos referidos bens;

- organizar os pedidos de avaliacdo e/ou vistorias, verificar prioridades e ordenar os
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pedidos de avaliagdo e/ou vistorias segundo normas pré-estabelecidas;

- elaborar relatérios de avaliagdes e/ou vistorias;

- prestar assessoramento técnico em assuntos relacionados a sua area de atuacgéo,
participar de estudos e reunides de comissfes de licitagdo, emitir pareceres e propor
alternativas para solucdo dos problemas apresentados;

- inferir e/ou adotar medidas necessarias a melhoria de execucao de suas atividades;

- desenvolver estudos de casos representativos da realidade espacial do Distrito Federal;

- elaborar relatérios referentes a sua area de atuacgao;

- conhecer, acompanhar e aplicar os regulamentos técnicos e administrativos e
documentos legais com reflexos na sua area de atuacgao;

- criar, desenvolver e editar textos, tabelas, planilhas e outros documentos semelhantes,
consultar e operar sistemas e redes de informacdes adotadas pela Terracap;

- proferir palestras e ministrar treinamentos internos, na condi¢cao de instrutor, em areas de
seu dominio e conhecimento;

- executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade, compativeis com as
exigéncias para o exercicio das atribuicbes do emprego e/ou de acordo com as
particularidades ou necessidades da Empresa.

HISTORICO DO EMPREGO NA TERRACAP
Este emprego ndo possui histérico de transformacao.

* O codigo do emprego, de acordo com a Classificacdo Brasileira de Ocupacgdes — CBO,
estd registrado ao lado de cada especialidade no campo: PRINCIPAIS ATIVIDADES DO
EMPREGO
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P _ DESCRICAO
v ‘ TERRALCAP | DAS ATRIBUICOES, RESPONSABILIDADES E
Aglncia de Deservolvimenlo do Distrio Federal REQU|S|TOS - DAR

EMPREGO: | MEDICO DO TRABALHO

Grupo ocupacional: Nivel Superior Cddigo:

Carreira Carreira de Especialistas da Terracap Status: Ativo
Classe Salarial: CS-05 CBO: 2251-40
Carga Horéaria Semanal: | 20 h Jornada: | 4h
Formacé&o: Curso superior completo de Medicina, no grau de Bacharel
Habilitacdo: Registro no Conselho Regional de Medicina — CRM/DF
Experiéncia prévia: | Nao exige

SUMARIO DAS ATRIBUICOES/RESPONSABILIDADES

- Assistir a empregados; realizar exames médicos; atender a emergéncias; elaborar e emitir laudos
meédicos; investigar acidentes do trabalho; participar de programas de readaptacdo funcional de
empregados e de estudos de ergonomia; pesquisar assuntos inerentes a higiene e medicina do trabalho;
elaborar trabalhos sobre educacao sanitéria, prevencéo de doengas profissionais, infecto-contagiosas ou
degenerativas e primeiros socorros.

PRINCIPAIS ATIVIDADES

- Encaminhar empregados e/ou candidatos para a realizacdo de exames pré-admissionais
e peribdicos;

- atender a emergéncias, examina e presta primeiros socorros ao paciente, no ambulatério
ou no local da ocorréncia e o encaminhar para tratamento, com vistas a pronta assisténcia
aos empregados;

- efetuar pericia médica em empregados;

- identificar enfermidades relacionadas com a éarea de trabalho do empregado,
apresentando alternativas que solucionem as situagfes encontradas;

- elaborar e emitir laudos médicos, anotar em ficha apropriada os resultados de exames e
demais dados pesquisados, relacionar aspectos fisicos e fisioldgicos exigidos para o
emprego pretendido;

- investigar acidentes do trabalho, analisar ocorréncias, examina acidentados ou solicitar
exames complementares, apurar causas, emitir pareceres pertinentes, com o objetivo de
esclarecer fatos de competéncia médica;

- analisar causas de fadiga ocupacional, observar, quando for o caso, os empregados no
local de trabalho, identificar as causas e propor medidas preventivas e/ou corretivas;

- participar de programas de readaptacdo funcional de empregados, examinar e avaliar
suas condicBes para o trabalho, em funcdo dos empregos existentes, emitir pareceres
sobre o reaproveitamento da mao-de-obra em outras atividades;

- participar de estudos de ergonomia, entrevistar empregados, examina local de trabalho,
verificar materiais e equipamentos utilizados, analisar os dados colhidos e sugerir medidas
preventivas e corretivas;

- efetuar a analise de riscos potenciais de acidentes e doencas profissionais, examinar as
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condi¢cdes ambientais, estudar e estabelecer os possiveis riscos profissionais e propor
medidas preventivas;

- pesquisar assuntos inerentes a higiene e medicina do trabalho, participar de congressos,
cursos, simpdsios, conferéncias e consulta publicacdes técnicas;

- elaborar trabalhos sobre educacéo sanitaria, prevencao de doencas profissionais, infecto-
contagiosas ou degenerativas, primeiros socorros e outros e divulga-los no ambito da
Empresa, prestar esclarecimentos aos empregados sobre estes assuntos;

- ministrar cursos de primeiros socorros, utilizar técnicas audiovisuais, apostilas e/ou
modelos que possibilitem a simulacdo de respiracdo artificial, massagem cardiaca,
transporte de acidentados e outros afins, preparar os empregados para enfrentar situacdes
de emergéncia;

- elaborar relatorios referentes a sua area de atuacao;

- conhecer, acompanhar e aplicar 0s regulamentos técnicos e administrativos e
documentos legais com reflexos na sua area de atuacao;

- criar, desenvolver e editar textos, tabelas, planilhas e outros documentos semelhantes,
consultar e operar sistemas e redes de informacdes adotadas pela Terracap;

- proferir palestras e ministrar treinamentos internos, na condi¢éo de instrutor, em areas de
seu dominio e conhecimento;

- executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade, compativeis com as
exigéncias para o exercicio das atribuicbes do emprego e/ou de acordo com as
particularidades ou necessidades da Empresa.

HISTORICO DO EMPREGO NA TERRACAP
Este emprego ndo possui histérico de transformacao.
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P _ DESCRICAO
v ‘ TERRALCAP | DAS ATRIBUICOES, RESPONSABILIDADES E
Aghntia de Desenvolvimentn do Disirio Federal REQUISITOS - DAR

EMPREGO: | PSICOLOGO

Grupo ocupacional: Nivel Superior Cddigo:

Carreira Carreira de Especialistas da Terracap Status: Ativo

Classe Salarial: CS-05 CBO: 2515-40

Carga Horéaria Semanal: | 40 h Jornada: | 8 h

Formacé&o: Curso superior completo em Psicologia, no grau de Bacharel

Habilitacao: Registro no Conselho Regional de Psicologia do Distrito Federal —
CRP-01

Experiéncia prévia: | N&o exige

SUMARIO DAS ATRIBUICOES/RESPONSABILIDADES

- Tracar perfil psicologico, entrevistar empregados demitidos e/ou demissionérios; elaborar
programas de avaliagdo de empregados; realizar estudos relativos as condi¢cdes de
trabalho; ministrar treinamento comportamental; colaborar em processos de reajustamento
e/ou readaptacdo profissional; analisar resultados de avaliagdo de treinamento;
acompanhar resultados de treinamento; planejar e implantar sistemas de cadastro de
potencial; participar em trabalhos referentes a avaliacdo de desempenho.

PRINCIPAIS ATIVIDADES

- Tracar e/ou atualizar o perfil profissiografico dos empregos da Terracap e identificar
fatores de aptidao, interesse e competéncias;

- entrevistar empregados demitidos e/ou demissionarios, coletar dados relativos a
motivacdo, ambiente, condi¢cdes de trabalho, avaliar o ajustamento funcional do empregado
e subsidiar os érgaos envolvidos na administracédo de recursos humanos;

- elaborar e executar programas de avaliagdo de desempenho dos empregados;
- elaborar e executar programas de recrutamento e selecao;

- realizar estudos ergonémicos, propor e executar medidas de aprimoramento relativas as
condig@es de trabalho;

- colaborar em processos de reajustamento e/ou readaptacao profissional;

- fazer o levantamento de necessidades de capacitacao;

- elaborar, executar e avaliar programas de capacitacao;

- avaliar a eficacia das acOes de capacitacdo e os resultados de treinamento;

- gerer sistemas de cadastro de potencial e providenciar a identificacdo da mao-de-obra
capaz de suprir as necessidades de pessoal;

- realizar estudos sobre o dimensionamento quantitativo e qualitativo da forca de trabalho e
sugerir medidas para sua adequacé&o;

- atuar no planejamento, execucao e avaliagdo do programas de qualidade de vida;

- realizar pesquisas envolvendo o comportamento e clima organizacional;

- participar da elaboracédo e implementacao das politicas de gestéo de pessoas
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- descrever, analisar, avaliar e classifica empregos, cargos e funcoes;

- mapear as competéncias pessoais dos empregos e prop0e acdes para 0 seu
desenvolvimento;

- realizar estudos sobre as atribuicdes dos empregos e analisar as principais tarefas a eles
referentes;

- atuar no combate ao assédio moral; apura denuncias e/ou indicios de ocorréncia de
assédio moral;

- mediar as relacfes funcionais entre empregados, equipes e gestores;

- elaborar relatérios referentes a sua area de atuacgao;

- conhecer, acompanhar e aplicar 0os regulamentos técnicos e administrativos e
documentos legais com reflexos na sua area de atuagao;

- criar, desenvolver e editar textos, tabelas, planilhas e outros documentos semelhantes,
consultar e operar sistemas e redes de informacdes adotadas pela Terracap;

- proferir palestras e ministrar treinamentos internos, na condi¢cdo de instrutor, em areas de
seu dominio e conhecimento;

- executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade, compativeis com as
exigéncias para o exercicio das atribuicbes do emprego e/ou de acordo com as
particularidades ou necessidades da Empresa.

HISTORICO DO EMPREGO NA TERRACAP
Este emprego ndo possui histérico de transformacéo.
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P _ DESCRICAO
v ‘ TERRALCAP | DAS ATRIBUICOES, RESPONSABILIDADES E
Aghntia de Desenvolvimentn do Disirio Federal REQUISITOS - DAR

EMPREGO: | TECNICO EM COMUNICAGAO SOCIAL

Grupo ocupacional: Nivel Superior Cddigo:

Carreira Carreira de Especialistas da Terracap Status: Ativo

Classe Salarial: CS-05 CBO: 2531-05

Carga Horéaria Semanal: | 40 h Jornada: | 8 h

Formacé&o: Curso superior completo em Comunicacdo Social, no grau de
Bacharel

Habilitacao: Registro no Conselho Regional de Classe (a partir de sua instalagédo
no Distrito Federal)

Experiéncia prévia: | N&o exige

SUMARIO DAS ATRIBUICOES/RESPONSABILIDADES

- Assessorar os dirigentes da Empresa na formulacdo de politicas de relagbes publicas;
receber, preparar e divulgar informacdes de interesse publico; contatar com autoridades,
imprensa, 6rgaos representativos, estabelecimentos comerciais, culturais, sociais e outros;
programar, organizar e coordenar a participacdo da Empresa em festividades; e analisar e
revisar textos.

PRINCIPAIS ATIVIDADES

- Assessorar os dirigentes da Empresa na formulacao de politicas de relagbes publicas,
publicidade e imprensa;

- receber, preparar e divulgar informacdes de interesse publico, utilizar-se de meios de
comunicacao diversos, a fim de promover maior integracdo da Empresa na comunidade;

- controlar as divulgacdes de assuntos referentes as atividades da Empresa, acompanhar e
avaliar publicacbes na imprensa ou em publicacdes especiais e elaborar graficos
demonstrativos, com vistas a informar aos interessados;

- planejar e coordenar a realizacdo de pesquisas de opinido publica, selecionar assuntos a
serem retratados, acompanhar o seu desenvolvimento e interpretar os resultados apds sua
concluséo, a fim de posicionar a imagem da Empresa na comunidade;

- coordenar o preparo e elaboracdo de material de comunicacdo visual e audiovisual,
acompanhar e controlar a sua utilizagdo em cerimoniais e outros eventos de interesse da
Empresa,;

- contatar com autoridades, imprensa, 06rgdos representativos, estabelecimentos
comerciais, culturais, sociais e outros, a fim de obter divulgacdes, firmar convénios, bem
como manter e aprimorar a imagem da Empresa,;

- elaborar programas para solenidade e festividades, recepcionar autoridades e o publico
em geral, estabelecer a programacéo a ser cumprida e acompanhar os visitantes, a fim de
assegurar o éxito do evento;

- representar a Empresa em solenidade, atender a convites sociais dirigidos a mesma;

- assessorar a area comercial, orientar e providenciar promog¢des para comercializagao;
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- coordenar e/ou preparar matérias para edicdo em veiculos de comunicacao interna,
manter contato com outros 6rgaos e coletar as informacdes pertinentes, a fim de manter os
empregados informados sobre atividades e/ou ocorréncias;

- analisar textos e artigos a serem publicados, refazendo-os quando necessario, a fim de
evitar erros e assegurar boa apresentacao;

- revisar textos publicitarios e opinar quanto a conveniéncia de sua divulgacdo, para
atender aos interesses da Empresa;

- atender aos pedidos de publicidade, feitos por outros 6rgdos, contatar agéncias, solicitar
leiautes e submete-los a apreciacdo das areas para validacao;

- realizar a identificacao do publico interno, externo, alvo e institucional;

- realizar campanhas promocionais e de incentivo conforme a necessidade da empresa,;

- elaborar relatérios referentes a sua area de atuacgao;

- conhecer, acompanhar e aplicar 0s regulamentos técnicos e administrativos e
documentos legais com reflexos na sua area de atuacgao;

- criar, desenvolver e editar textos, tabelas, planilhas e outros documentos semelhantes,
consultar e operar sistemas e redes de informacdes adotadas pela Terracap;

- proferir palestras e ministrar treinamentos internos, na condigao de instrutor, em areas de
seu dominio e conhecimento;

- executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade, compativeis com as
exigéncias para o exercicio das atribuicbes do emprego e/ou de acordo com as
particularidades ou necessidades da Empresa.

HISTORICO DO EMPREGO NA TERRACAP
Este emprego ndo possui histérico de transformacéo.
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L _ DESCRICAO
" TERRACAP DAS ATRIBUICOES, RESPONSABILIDADES E
Aghntia de Desenvolvimentn do Disirio Federal REQUISITOS - DAR

EMPREGO: | TECNICO ESPECIALISTA

Grupo ocupacional: Nivel Superior Cddigo:

Carreira Carreira de Especialistas da Terracap Status: Ativo
Classe Salarial: CS-05 CBO: *
Carga Horéaria Semanal: | 40 h Jornada: | 8 h
Formacé&o: Curso superior completo em qualquer area do conhecimento, no

grau de Bacharel ou de Tecndlogo, conforme definido em cada
edital de concurso publico para ingresso no emprego.

Habilitacao: Registro no conselho regional da categoria ou na entidade de
classe, conforme definido em cada edital de concurso publico para
ingresso no emprego.

Experiéncia prévia: | N&o exige

SUMARIO DAS ATRIBUICOES/RESPONSABILIDADES

- Atuar nas areas de planejamento, supervisédo, coordenacgao, controle, acompanhamento e
a execucdo de atividades de atendimento ao empregado e ao cidaddo em geral e de
atividades técnicas e especializadas, de nivel superior, necessarias ao exercicio das
competéncias legais a cargo da Terracap, bem como a definicdo e implementacdo de
politicas e diretrizes organizacionais e a realizacdo de estudos e pesquisas na sua area de
atuacao, ressalvadas as atividades privativas de empregos especificos do Quadro de
Pessoal Permanente da Terracap; participar da elaboragdo de termos de referéncia de
estudos ambientais, atentando para o aspecto soOcio-econdmico, biéticos e geologicos;
analisar proposta de melhor técnica para a realizacdo de estudos ambientais a serem
contratados pela Empresa; desenvolver estudos, pesquisas e trabalhos de planejamento;
elaborar e/ou analisar planos, programas, normas e rotinas, bem como acompanhar a sua
implantacéo.

PRINCIPAIS ATIVIDADES

Atividades comuns a todas as especialidades:

- Assessorar as diversas unidades organicas da Terracap em processos administrativos e
judiciais em areas que compreendem o patrimodnio imobiliario da empresa;

- realizar vistorias, pericias, avalia¢des, andlise de documentos, estudos técnicos, coleta de
dados e pesquisas, prestar informacbes técnicas sob a forma de pareceres, laudos e
relatérios em matérias da area ambiental, de acordo com cada area de atuacdo especifica;
- adotar acOes acerca das exigéncias das condicionantes das licencas ambientais, termos
de compromisso e ajustamento de conduta;

- elaborar minutas de termos de compromisso e de termos de ajustamento de conduta,

- elaborar termos de referéncia e orcamento para a contratacdo de estudos ambientais;

- analisar proposta de melhor técnica para a realizagdo de estudos ambientais a serem
contratos pela Empresa,;
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- avaliar os estudos e servicos ambientais contratados pela Empresa;

- participar da gestéo territorial e socioambiental do Distrito Federal.

- desenvolver estudos, pesquisas e planejamento nas respectivas areas de atuacao;

- propor programas, projetos e normas de melhorias para os processos de trabalho;

- emitir pareceres sobre assuntos relacionados com o seu campo de atividade;

-avaliar e classificar as propostas técnicas dos processos licitatérios para contratacdo de
Servicos;

- instruir processos administrativos;

- participar de Conselhos, Grupos de Trabalhos e Comissdes;

- executar contratos;

- elaborar orcamento para contratacdo de servicos;

- elaborar relatorios referentes a sua area de atuacao;

- conhecer, acompanhar e aplicar 0os regulamentos técnicos e administrativos e

documentos legais com reflexos na sua area de atuagéo;

- criar, desenvolver e editar textos, tabelas, planilhas e outros documentos semelhantes,

consultar e operar sistemas e redes de informacdes adotadas pela Terracap;

- proferir palestras e ministrar treinamentos internos, na condi¢ao de instrutor, em areas de

seu dominio e conhecimento;

- executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade, compativeis com as

exigéncias para o exercicio das atribuicbes do emprego e/ou de acordo com as

particularidades ou necessidades da Empresa.

Técnico Especialista/Bidlogo - CBO: 2211-05

- Acompanhar, analisar, avaliar e monitorar os processos de licenciamento ambiental,
realizar os requerimentos das licencas ambientais, responder as exigéncias formuladas
pelos 6rgdos ambientais e desenvolver rotinas e procedimentos relativos ao cumprimento
das pendéncias contidas nas licencas ambientais;

- realizar, acompanhar e fiscalizar estudos ambientais;

- fazer a gestao, diagnéstico, controle e monitoramento ambiental;

- fazer a gestéo de recursos hidricos e bacias hidrograficas;

- realizar o planejamento, conservacao, manejo e gestdo de ecossistemas;

- atuar na restauracao/recuperacao de areas degradadas e contaminadas;

- elaborar orcamentos e estudos de viabilidade técnico-econdmica, econdmica e
socioambiental;

- realizar inventario, manejo, conservacao e producédo de espécies da flora nativa e exotica;
- realizar inventario, manejo, conservagéo de espécies da fauna silvestre nativa e exotica;

- atuar no planejamento, criagdo e gestdo de unidades de conservacdo (UC)/areas
protegidas;

- atuar na fiscalizacao e vigilancia ambiental,

- realizar pericia forense ambiental/biologia forense.

Técnico Especialista/Gebdlogo — CBO: 2134-05
- Realizar, acompanhar e fiscalizar estudos ambientais;
- realizar a avaliacao técnica de propostas e/ou atividades de exploracdo mineral em areas
da Terracap;
- subsidiar a gestédo dos recursos minerais e dos recursos hidricos subterr@neos em areas
da Terracap ou de interesse do Governo do Distrito Federal - GDF;
- Avaliar os impactos ambientais, as técnicas de recuperacao ambiental do meio fisico, de
planejamento e implantacdo de aterros de residuos sélidos, de medidas de controle da
poluicdo ambiental do meio fisico e de atividades ligadas aos processos de licenciamento
ambiental da Terracap junto a diversos 6rgaos;
- utilizar, desenvolver e aprimorar mapas/material cartografico que tratem do meio fisico do
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DF, em &reas de interesse da Terracap, utilizar softwares especificos para Sistemas de
Informagbes Geograficas — SIG;

Técnico Especialista/Soci6logo — CBO: 2511-20

- Realizar, acompanhar e fiscalizar estudos ambientais;

- participar da definicdo de politicas e diretrizes organizacionais;

- avaliar politicas, planos, programas e a¢des de interesse da Terracap;

- realizar estudos e pesquisas sociais, econdmicas, politicas, de mercado e analise de
cenarios;

Técnico Especialista/Arquivista — CBO: 2613-05

- Planejar, organizar e dirigir servigos de Arquivo;

- planejar, orientar e acompanhar o processo documental e informativo;

- elaborar pareceres e trabalhos de complexidade sobre assuntos arquivisticos;

- planejar bases de dados e assessoramento nos projetos de digitalizacdo de documentos;
- planejar, orientar e dirigir as atividades de identificacdo das espécies documentais e
participar do planejamento de novos documentos e controle de multicopias;

- planejar, organizar e dirigir servicos de microfilmagem aplicada aos arquivos;

- orientar o planejamento da automac&o aplicada aos arquivos;

- orientar quanto a classificagéo, arranjo e descricdo de documentos;

- orientar a avaliacdo e selecdo de documentos, para fins de preservacéo;

- promover medidas necessarias a conservagao de documentos;

- assessorar os trabalhos de pesquisa cientifica ou técnico-administrativa;

- desenvolver estudos sobre documentos culturalmente importantes;

- receber, registrar e distribuir os documentos, bem como controlar sua movimentacao;

- orientar usuarios e auxiliar na recuperacédo de dados e informacdes;

- disponibilizar fonte de dados para usuarios;

- arquivar documentos e classifica-los segundo critérios apropriados para armazena-los e
conserva-los.

Técnico Especialista/Estatistico — CBO: 2112-05

- Atuar nas éareas de Marketing e Andlise de Mercado na monitoracdo e analise do
mercado, nos sistemas de informagBes de marketing, na prospeccdo e avaliacdo de
oportunidades, nas decisdes relativas a precos, na previsdo de vendas, na logistica e nas
decisdes de canais, no desenvolvimento e avaliagdo de campanhas publicitérias etc.

- planejar e dirigir a execucao de pesquisas ou levantamentos estatisticos;

- planejar e dirigir os trabalhos de controle estatistico de producgéo e de qualidade;

- efetuar pesquisas e andlises estatisticas;

- elaborar padronizacdes estatisticas;

- efetuar pericias em matéria de estatistica e assinar os laudos respectivos;

- emitir pareceres no campo da estatistica;

- construir instrumentos de coleta de dados

- desenvolver sistemas de codificacdo de dados

- atuar na area financeira na avaliacdo e selecdo de investimentos, no estudo e
desenvolvimento de modelos financeiros; no desenvolvimento de informacdes gerenciais;
na definicdo, andlise e acompanhamento de carteiras de investimentos; nas analises de
fluxo de caixa; na avaliacdo e projecdo de indicadores financeiros; na andlise das
demonstracBes contabeis; no desenvolvimento e acompanhamento dos produtos e
servicos financeiros.
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HISTORICO DO EMPREGO NA TERRACAP
Este emprego ndo possui histérico de transformacéo.

* Por se tratar de emprego de natureza generalista, ndo ha na Classificacdo Brasileira de
Ocupagbes — CBO, cadigo especifico que o identifique, dizendo respeito a qualquer titulo ou
descri¢cdo na CBO. Assim, o codigo sempre sera o correspondente a especialidade para a qual
for aberto o concurso publico.
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DESCRICAO DAS ATRIBUICOES, RESPONSABILIDADES E
REQUISITOS DOS EMPREGOS DA TERRACAP
- DAR -

EMPREGOS DE NIVEL SUPERIOR

PARTE ESPECIAL DO QUADRO DE PESSOAL
PERMANENTE

- Bibliotecario
- Técnico em Recursos Humanos
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P _ DESCRICAO
v ‘ TERRALCAP | DAS ATRIBUICOES, RESPONSABILIDADES E
Aghncia de Deservolvimenin do Distio Federal REQUISITOS - DAR

EMPREGO: | BIBLIOTECARIO

Grupo ocupacional: Nivel Superior Cadigo:

Carreira/Emprego Carreira de Especialistas da Terracap | Status: Em
extincédo

Classe Salarial: CS-05 CBO: 2612-05

Carga Horéaria Semanal: | 40 h Jornada: | 8h

REQUISITOS DE ACESSO
Formacé&o: Curso Superior completo em Biblioteconomia no grau de Bacharel
Habilitacao: Registro no Conselho Regional de Biblioteconomia 1* Regido — CRB
1/DF
Experiéncia prévia: | N&o exige
SUMARIO DAS ATRIBUICOES/RESPONSABILIDADES
- Classificar, catalogar e controlar todas as obras do acervo da biblioteca; orientar os
usuarios e efetuar pesquisas bibliogréficas.

PRINCIPAIS ATIVIDADES

- Classificar material bibliografico e documental, pesquisa tabela propria e identificar
matéria tratada, correlacionar os assuntos e propiciar a sua localizacéo fisica na biblioteca;
- catalogar material bibliografico documental de acordo com a codificacdo especifica e
proporcionar aos usuarios referenciais sobre o material e localizacao fisica na biblioteca;
- instruir os usuarios da biblioteca, indicar as fontes de informacdes e recursos disponiveis
e a maneira correta de utilizar o acervo bibliotecario e documental;
- controlar os empréstimos de material bibliografico e documental, registrar dados
referentes ao usuario e ao material emprestado, dar baixa nos casos de devolugéo e tomar
as providencias, quando ocorrer atraso;
- analisar pedidos de usuérios ou as necessidades de atualizagdo de material bibliogréfico,
examinar os dados obtidos junto aos usuarios e/ou pesquisa catalogos, apurar o real
interesse dos solicitantes ou a viabilidade econémica da aquisi¢ao;
- controlar a circulacdo dirigida de periddicos, consultar o cadastro dos perfis dos érgaos,
remeter as publicacdes de interesse de cada area de atividade;
- pesquisar informacdes bibliograficas e documentais, manusear bibliografias e indices e
extrair informagfes que possibilitem a localizagédo de determinado assunto e fornecer
referéncias que abordem a matéria procurada;
- orientar a elaboracéo de folhas de rosto e indices de documentos e material bibliogréfico,
indica os dados necessarios, para posterior encadernacao, catalogacao e classificagéo;
- elaborar informativo sobre material bibliografico e documental, analisar, resumir e
transcrever dados de referéncia de obra e fornece elementos para conhecimento do
material existente na biblioteca;
- organizar servicos bibliograficos e documentais;
- elaborar relatérios referentes a sua area de atuacao;
- conhecer, acompanhar e aplicar 0s regulamentos técnicos e administrativos e
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documentos legais com reflexos na sua area de atuacao;

- criar desenvolver e editar textos, tabelas, planilhas e outros documentos semelhantes,
consultar e operar sistemas e redes de informacdes adotadas pela Terracap;

- proferir palestras e ministrar treinamentos internos, na condi¢do de instrutor, em areas de
seu dominio e conhecimento;

- executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade, compativeis com as
exigéncias para o exercicio das atribuicbes do emprego e/ou de acordo com as
particularidades ou necessidades da Empresa.

HISTORICO DO EMPREGO NA TERRACAP

Este emprego ndo possui histérico de transformacéo.
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¥ ‘ TERRACAP | DAs ATRIBUICOES, RESPONSABILIDADES E
Agincia da Deservolviments do Distriio Feadecal REQU|S|TOS - DAR
EMPREGO: | TECNICO EM RECURSOS HUMANOS
Grupo ocupacional: Nivel Superior Cddigo:
Carreira/Emprego Carreira de Especialistas da Terracap Status: Em
extincdo
Classe Salarial: CS-05 CBO: 2524-05
Carga Horéaria Semanal: | 40 h Jornada: | 8 h
REQUISITOS DE ACESSO
Formacdo: Curso de nivel superior completo em qualquer area, no grau de
Bacharel
Habilitag&o: Registro no Conselho Regional da Categoria, conforme o curso de
formacéo de que é possuidor
Experiéncia prévia: | Ndo exige

SUMARIO DAS ATRIBUICOES/RESPONSABILIDADES

- Planejar, coordenar, executar e controlar atividades de provimento de recursos humanos,
treinamento, movimentacao de pessoal, assisténcia médico-social e cargos e salarios.

PRINCIPAIS ATIVIDADES

- Controlar o desenvolvimento de atividades relacionadas a administracdo de recursos
humanos, fixar e acompanhar metas, avaliar resultados, propor medidas para
aprimoramento, opinar, orientar e assessorar sobre assuntos trabalhistas, assistenciais e
de segurancga no trabalho;

- participar das atividades de provimento de pessoal, analisar solicitagcbes e previsdo de
vagas e orientar quanto a realizacéo de concursos publicos;

- coordenar e realizar 0 processo de movimentacdo de pessoal, analisar requisicdes ou
transformacbes de vagas e pedidos de transferéncia de empregados, distribuir a
documentacdo recebida e orientar os estudos necessarios a elaboracdo de quadros
demonstrativos dos custos decorrentes das alteracdes solicitadas, emitir parecer e
encaminhar para aprovagdo, a fim de manter permanente controle da execucdo
orcamentaria de pessoal;

- instruir e acompanhar os processos de admissdo, registro, dispensa e controle de
pessoal, distribuir e coordenar as atividades, prestar assessoramento técnico relativo as
leis trabalhistas;

- participar da elaboracéo de planos de trabalho, determinar objetivos, metas e atividades e
preparar cronograma, a fim de orientar o desenvolvimento das tarefas e possibilitar a
avaliacdo dos resultados;

- analisar, elaborar ou reformular instrumentos executivos e normativos referentes as areas
de administragcdo e desenvolvimento de recursos humanos;

- descrever, analisar, avaliar e classificar cargos e funges, com base nos dados obtidos
em levantamentos junto a empregados e gerentes, pesquisar de mercado e outros afins,
para atualizar a estrutura de cargos existentes;

- planejar e executar a realizac&do de pesquisas salariais;
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- elaborar estudos atinentes a sua area de atuacgao;

- controlar a elaboragdo de relatérios da area, os levantamentos pertinentes a efetivo e
despesa de pessoal, a verificacdo de propostas de progressao, orientando tecnicamente 0s
responsaveis pela execucdo e corrigindo as possiveis falhas, visando assegurar o
fornecimento de informacdes corretas;

- executar as atividades atinentes as areas de beneficios, assisténcia médico-social e
treinamento, emitir parecer sobre medidas a serem tomadas para implantacdo e/ou
inovacdo de servicos, apresenta 0S custos correspondentes e participar de estudos e
reunides para celebragéo de convénios, tendo em vista o aprimoramento dos Servigos;

- planejar, desenvolver e avaliar programas de treinamento;

- elaborar relatdrios referentes a sua area de atuacao;

- conhecer, acompanhar e aplicar os regulamentos técnicos e administrativos e
documentos legais com reflexos na sua area de atuacgao;

- criar, desenvolver e editar textos, tabelas, planilhas e outros documentos semelhantes,
consultar e operar sistemas e redes de informagfes adotadas pela Terracap;

- proferir palestras e ministrar treinamentos internos, na condi¢ao de instrutor, em areas de
seu dominio e conhecimento;

- executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade, compativeis com as
exigéncias para o exercicio das atribuicbes do emprego e/ou de acordo com as
particularidades ou necessidades da Empresa.

HISTORICO DO EMPREGO NA TERRACAP
Este emprego ndo possui histoérico de transformacéo.
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DESCRICAO DAS ATRIBUICOES, RESPONSABILIDADES E
REQUISITOS DOS EMPREGOS DA TERRACAP
- DAR -

EMPREGOS DE NIVEL MEDIO

PARTE EFETIVA DO QUADRO DE PESSOAL
PERMANENTE

- Técnico Administrativo

- Técnico de Contabilidade

- Técnico em Enfermagem do Trabalho
- Técnico em Fiscalizacao

- Técnico de Seguranca do Trabalho

- Topografo
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P _ DESCRICAO
v ‘ TERRACAP | DAS ATRIBUICOES, RESPONSABILIDADES E
Agincia da Deservolviments do Distriio Feadecal REQU'SITOS - DAR

EMPREGO: TECNICO ADMINISTRATIVO

Grupo ocupacional: Técnico-Administrativo Cadigo:

Carreira Carreira de Suporte da Terracap Status: Ativo
Classe Salarial: CS-04 CBO: 4110-10
Carga Horéaria Semanal: | 40 h Jornada: | 8h
Formacé&o: Curso de nivel médio ou equivalente completo

Habilitacao: N&o exige

Experiéncia prévia: | Nao exige

SUMARIO DAS ATRIBUICOES/RESPONSABILIDADES

- Participar da realizagéo de estudos e andlises, relativos aos aspectos administrativos e de
negacios visando auxiliar no processo de tomada de deciséo; executar servicos de suporte
técnico e administrativo nas areas de gestdo de pessoas, administracdo, financas e
logistica; atender fornecedores e clientes; analisar, redigir e controlar documentos diversos
relacionados a sua area de atuacdo e acompanhar a tramitacdo dos mesmos.

PRINCIPAIS ATIVIDADES

- Participar de trabalhos de planejamento global e detalhado de projetos;

- participar da realizacdo de estudos e analises, relativos aos aspectos administrativos de
sistemas de trabalho, efetuar pesquisas e triagens e interpretar dados, verificar a
necessidade de racionalizacdo de servicos e/ou a viabilidade de implantagdo de novos
métodos;

- participar da elaboracdo de orgcamentos;

- executar servigos de suporte técnico e administrativo na area de gestdo de pessoas;

- participar da elaboracdo e/ou analise de instrumentos normativos e atualizar manuais
referentes as atribuicbes dos empregos e a padronizacao da execuc¢ao de tarefas;

- participar da elaboracéo de estudos de custos de projetos desenvolvidos pela empresa;

- acompanhar o desenvolvimento de programas e metas estabelecidas pelo 6rgéo, analisar
e comparar os resultados com os objetivos predeterminados e dirimir distor¢des;

- elaborar e encaminhar carta de cobranca aos prestamistas em débitos e encaminhar a
area juridica da Empresa, os casos néo resolvidos;

- negociar refinanciamento ou parcelamento de débito, de acordo com as normas e editais
sobre o assunto;

- controlar a tramitacdo de processos, verificar o cumprimento das diversas etapas e
registra e/ou confere dados e/ou alimenta banco de dados especificos;

- redigir documentos oficiais sobre assuntos de natureza diversa, obtém e/ou presta
informacoes;

- analisar correspondéncias e demais documentos recebidos, solucionar assuntos de sua
competéncia e/ou o0s encaminhar para providéncias dos o6rgaos e/ ou pessoas
responsaveis;

- preencher formularios pertinentes as atividades da sua area de atuagéo, anotar dados de
acompanhamento dos servicos e/ou irregularidades constatadas e tomar as providéncias
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cabiveis;

- realizar levantamentos referentes a assuntos diversos, coletar dados de fontes
especificas e anotar em formularios apropriados e/ou alimentar banco de dados
especificos;

- orientar e prestar informacdes aos clientes internos e externos e ao publico em geral,
esclarecer duvidas, atender solicitacfes e/ou efetua o encaminhamento a pessoas e/ou
6rgaos pertinentes;

- controlar o estoque de materiais do 6rgdo, anotar em formulario apropriado a quantidade
e especificacdo dos mesmos e requisita novas remessas;

- solicitar servigcos de manutencdo de mdveis, maquinas, equipamentos e/ou instalacoes,
registrar irregularidades gerais e contatar os 6rgdos necessarios pela execucdo dos
Servicos;

- verificar e cotejar precos, formas de pagamento, descontos e termos de entrega, preparar
e encaminhar a decisdo superior propostas de fornecedores;

- controlar prazos de entrega de materiais comprados;

- acompanhar a movimentacao de material em estoque e providenciar sua reposi¢ao;

- criar, desenvolver e editar textos, tabelas, planilhas e outros documentos semelhantes,
utilizar de recursos de informatica, consultar e operar sistemas e redes de informagdes
adotadas pela Terracap; e

- executar outras tarefas compativeis com as previstas no emprego e/ou de acordo com as
particularidades ou necessidades da Empresa.

HISTORICO DO EMPREGO NA TERRACAP
Este emprego n&o possui historico de transformacéo.
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P _ DESCRICAO
v ‘ TERRALCAP | DAS ATRIBUICOES, RESPONSABILIDADES E
Aghntia de Desenvolvimentn do Disirio Federal REQUISITOS - DAR

EMPREGO: TECNICO DE CONTABILIDADE

Grupo ocupacional: Técnico-Administrativo Cddigo: | 3511-05

Carreira Carreira de Suporte da Terracap Status: Ativo

Classe Salarial: CS-04 CBO:

Carga Horéaria Semanal: | 40 h Jornada: | 8h

Formacao: Curso de nivel médio ou equivalente completo de Técnico em
Contabilidade

Habilitacao: Registro no Conselho Regional de Contabilidade — CRC/DF

Experiéncia prévia: | N&o exige

SUMARIO DAS ATRIBUICOES/RESPONSABILIDADES

- Executar as atividades de contabilizacdo através da classificacdo, codificacdo e
conciliagdo das contas, bem como a apuracdo de impostos e emissdo de documentos
legais e tributarios.

PRINCIPAIS ATIVIDADES

- Classificar documentos a serem contabilizados, verificar a exatiddo das informacdes

contidas nos mesmos, procedéncias, natureza, e identificar o nUmero da conta onde serao

langados;

- executar servicos de escrituracdo, controlar a disponibilidades financeiras patrimoniais e

or¢camentarios;

- acompanhar a execucdo de contratos e convénios, sujeitos ao controle contabil e

financeiro, examinar processos de pagamento e conferir seus valores, clausulas contratuais

e cronogramas de desembolso;

- controlar cobrancas efetuadas, elaborar gréficos e mapas, analisar, contatar com areas

envolvidas, solucionar problemas e solicitar providéncias;

- registrar apropriacbes e realizacbes de rendas de aplicagcbes financeiras, elaborar

demonstrativos e calcular rendimento mensal,

- revisar contas contabeis e balancetes, verificar e comparar os dados com a

documentacao originaria e analisar a classificacdo contébil,

- auxiliar na elaboragéo de balancetes e balancos, efetuar lancamentos e célculos, a fim de

apurar a situagdo econdmico-financeira e cumprir as exigéncias da lei;

- preparar e/ou conferir guias de recolhimento referentes a tributos diversos, compilar as

informagfes necessarias, transcrever em formulérios, efetuar calculos e os enviar ao érgéao

competente para que se proceda aos devidos recolhimentos;

- elaborar e/ou conferir prestacdo de contas, apurar dados referentes aos valores

faturados, cobrados e ndo cobrados e efetuar calculos para fins de contabilizacao;

- efetuar os registros contabeis de folha de pagamento, conferir as informagdes constantes

em listagens e outros bancos de dados, efetuar o levantamento das despesas, elaborar

resumos e registrar os dados em formularios, para fins de contabilizacao;

- proferir palestras e ministrar treinamentos internos, na condicdo de instrutor, em areas de
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- criar, desenvolver e editar textos, tabelas, planilhas e outros documentos semelhantes,
utilizar recursos de informéatica, consultar e operar sistemas e redes de informacdes
adotadas pela Terracap; e

- executar outras tarefas compativeis com as previstas no emprego e/ou de acordo com as
particularidades ou necessidades da Empresa.

HISTORICO DO EMPREGO NA TERRACAP
Este emprego ndo possui histérico de transformacéo.
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P _ DESCRICAO
v ‘ TERRALCAP | DAS ATRIBUICOES, RESPONSABILIDADES E
Aghntia de Desenvolvimentn do Disirio Federal REQUISITOS - DAR

EMPREGO: TECNICO EM ENFERMAGEM DO TRABALHO

Grupo ocupacional: Técnico-Administrativo Cddigo: | 3222-15
Carreira Carreira de Suporte da Terracap Status: Ativo
Classe Salarial: CS-04 CBO: 3222-15
Carga Horéaria Semanal: | 40 h Jornada: | 8h
Formacao: Curso de nivel médio ou equivalente completo de Técnico em

Enfermagem e Especializacdo em Enfermagem do Trabalho
Habilitacao: Registro no Conselho Regional de Enfermagem — COREN/DF
Experiéncia prévia: | N&o exige

SUMARIO DAS ATRIBUICOES/RESPONSABILIDADES

- Atender empregados e candidatos; realizar atendimento a empregados acidentados no
trabalho em primeiros socorros em geral; controlar estoque de medicamentos, materiais e
equipamentos; zelar pela conservacdo e higiene do ambiente; auxiliar o médico do
trabalho; preencher formularios pertinentes a sua area de atuacdo; organizar e manter
arquivos.

PRINCIPAIS ATIVIDADES

- Atender empregados, encaminha-los ao médico, ministrar medicamentos, fazer curativos,
prestar os primeiros socorros ou auxiliar o médico, na prestacédo da assisténcia que se fizer
necessaria;

- atender empregados acidentados no trabalho, encaminha-los ao 6rgéo responséavel ou
diretamente ao hospital;

- atender candidatos, realiza exames biométricos, registrar em ficha médica os resultados e
encaminhar os candidatos para exame médico;

- prepara materiais para curativos e primeiros socorros em geral;

- controla o estoque de medicamentos, materiais e outros, verificar a quantidade existente e
a necessaria e requisitar novas remessas;

- zelar pela conservagdo e higiene do ambiente, ordenar e esterilizar instrumentos e
materiais e toma providéncias com relagdo a limpeza de um modo geral;

- auxiliar o médico, acompanha-o em chamadas de urgéncia e o auxiliar na prestacéo de
assisténcia ao empregado;

- preencher formularios pertinentes as atividades de sua area de atuagdo, anotar dados de
acompanhamento dos servi¢os e ou irregularidades constatadas e tomar as providéncias
devidas;

- organizar e manter arquivos;

- proferir palestras e ministra treinamentos internos, na condi¢@o de instrutor, em &reas de
seu dominio e conhecimento;

- cria, desenvolve e edita textos, tabelas, planilhas e outros documentos semelhantes,
utiliza-se de recursos de informatica, consulta e opera sistemas e redes de informacgdes
adotadas pela Terracap; e
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- executa outras tarefas compativeis com as previstas no emprego e/ou de acordo com as
particularidades ou necessidades da Empresa.

HISTORICO DO EMPREGO NA TERRACAP
Este emprego ndo possui histérico de transformacéo.
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P _ DESCRICAO
v ‘ TERRALCAP | DAS ATRIBUICOES, RESPONSABILIDADES E
Aghntia de Desenvolvimentn do Disirio Federal REQUISITOS- DAR

EMPREGO: TECNICO EM FISCALIZACAO

Grupo ocupacional: Técnico-Administrativo Cadigo:

Carreira Carreira de Suporte da Terracap Status: Ativo
Classe Salarial: CS-04 CBO: 3522-05*
Carga Horéaria Semanal: | 40 h Jornada: | 8h
Formacé&o: Curso de nivel médio ou equivalente completo

Habilitacdo: N&o exige

Experiéncia prévia: | Nao exige

3 ~

SUMARIO DAS ATRIBUICOES/RESPONSABILIDADES
- Realizar vistorias em imoveis da Empresa; realizar a localizacdo de areas rurais em
plantas cartogréficas; realizar a demolicdo de imdéveis irregulares em terrenos da empresa,;
participar da reintegracdo de posse de imoveis da Empresa.

PRINCIPAIS ATIVIDADES

- Executar vistorias técnicas em areas/imoveis urbanos e rurais localizados em todo o
perimetro do Distrito Federal relatando caracteristicas tais como: coordenadas
geograficas; acessdes existentes; identificacdo dos responsaveis pela ocupacao;
existéncia de documentacédo legal; detalhamento de outras caracteristicas relevantes
gue descrevam a ocorréncia de fato relacionado a area/imével,

- Efetuar diligéncias fiscais na forma autbnoma ou junto aos demais 6rgdos do
complexo administrativo do Governo do Distrito Federal — GDF da qual a Agéncia de
Desenvolvimento do Distrito Federal — TERRACAP seja integrante em grau de
parceria, convénio ou legislacdo interveniente visando a protecdo do patrimdnio
publico;

- Atuar junto a servidores nomeados pela Justica local no sentido de prestar apoio
técnico ao atendimento de acgdes judiciais, especialmente naquelas relacionadas a
imissao/reintegracdo de posse de areas pertencentes ao patriménio da TERRACAP,
representando esta por meio de assinatura do respectivo termo de Auto de
Imissdo/Reintegracdo de Posse, exceto na qualidade de Fiel Depositario;

- Prestar apoio técnico as demais unidades organizacionais da TERRACAP, bem como
aos demais 6rgaos do complexo administrativo do GDF da qual a TERRACAP seja
integrante em grau de parceria, convénio ou legislagéo interveniente a fim de subsidiar
a realizacdo de ac¢0Oes fiscais e operacionais tais como a execucdo de derrubadas de
cercas, obras irregulares e afins, ou ainda a construgdo de cercas, instalacdo de
placas de identificacdo ou outros servicos necessarios a protecdo do patrimodnio
publico administrado pela TERRACAP;

- Liderar as ac0Oes fiscais que tenham por objetivo a realizacdo de operacbes de
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desobstrucdo a fim de erradicar ocupacdes irregulares que interfiram com
areas/iméveis pertencentes ao patriménio da TERRACAP, mobilizando os recursos
humanos e materiais necessarios para tal,

- Elaborar e subscrever laudos, relatérios, planilhas, levantamentos, croquis e/ou
outros documentos necessarios ao detalhamento de suas atividades na forma textual
e/ou multimidia registrando tais informagbes em Sistema Eletronico de Informacdes,
formularios ou quaisquer outros suportes disponibilizados pela TERRACAP,
responsabilizando-se civil, penal e administrativamente pelas informacgdes registradas;
- Utilizar, portar e operar sob completo dominio, apos treinamento adequado, 0s
instrumentos fornecidos pela TERRACAP para a realizacdo de suas atividades, tais
como Radio Comunicador, Telefone Celular, Aparelhos de GPS (Global Positioning
System), Maquinas Fotograficas, Tablets, Computadores, Trenas, Binéculos, e/ou
outros equipamentos disponibilizados pela Empresa que visem a exceléncia e
eficiéncia dos servigcos prestados;

- Abordar, identificar e notificar os responsaveis pela execugéo de obras; deposi¢éo de
lixo e/ou entulhos; extracdo ilegal de terras; supressédo de vegetacao; corte ilegal de
arvores (extracdo ilegal de madeira); ocupacdes irregulares em areas/imoveis
pertencentes ou ndo ao patrimdénio da TERRACAP, comunicando tais fatos as
autoridades competentes; bem como proceder a apreensdo de bens de ocupantes
irregulares resultantes de acdes operacionais conduzindo tais materiais ao local
indicado pela Direcéo;

- Exercer as devidas acbGes de fiscalizacdo sobre areas/iméveis destinados a
implantacdo de reflorestamentos, projetos habitacionais ou outros projetos de interesse
da Companhia zelando pela manutencdo do patrimoénio envolvido;

- Conduzir os veiculos disponibilizados pela TERRACAP durante a realizagdo de suas
atividades, excetuando-se o transporte de bens apreendidos, de materiais ou demais
empregados da Companhia.; e

- executa outras tarefas compativeis com as previstas no emprego e/ou de acordo com
as particularidades ou necessidades da Empresa.

HISTORICO DO EMPREGO NA TERRACAP
Este emprego n&o possui histoérico de transformacéo.

* Nao ha, na Classificacéo Brasileira de Ocupagdes - CBO, cddigo especifico que
corresponda a este emprego, tendo sido atribuido o cédigo de agente de defesa ambiental
que é o que mais se aproxima.
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P _ DESCRICAO
v ‘ TERRALCAP | DAS ATRIBUICOES, RESPONSABILIDADES E
Aglncia de Deservolvimenlo do Distrio Federal REQU|S|TOS - DAR

EMPREGO: TECNICO EM SEGURANGA DO TRABALHO

Grupo ocupacional: Técnico-Administrativo Cadigo:

Carreira Carreira de Suporte da Terracap Status: Ativo

Classe Salarial: CS-04 CBO: 3516-05

Carga Horéaria Semanal: | 40 h Jornada: | 8h

Formacé&o: Curso de nivel médio ou equivalente completo e Especializacdo em
Seguranca do Trabalho

Habilitacao: N&ao exige

Experiéncia prévia: | N&o exige

SUMARIO DAS ATRIBUICOES/RESPONSABILIDADES

- Inspecionar as condicGes de trabalho detectando possiveis riscos de acidentes de
trabalho e desenvolvendo medidas preventivas e de conscientizagéo.

PRINCIPAIS ATIVIDADES

- Orientar representantes das atividades de seguranca das diversas unidades da Empresa,

instruir tecnicamente o0s representantes das atividades de seguranca quanto ao

cumprimento das nhormas estabelecidas, bem como os auxiliar no exercicio dessa

atividade;

- cadastrar acidentes, elabora relatérios referentes aos acidentes do trabalho, comparecer

ao local, contatar com o acidentado, testemunhas e/ou chefia e propor a adocdo de

medidas que visem a prevencao de acidentes;

- participar de reunides da Comissao Interna de Prevencdo de Acidentes - CIPA, prestar

elou solicitar esclarecimentos e informacdes atinentes a sua area de especializacao;

- analisar publicaces relativas a seguranca do trabalho, coletar e condensar artigos e

fazendo sua divulgacdo no a&mbito da Empresa;

- inspecionar as instalacdes fisicas dos prédios e as condi¢Bes de trabalho, verificar o

estado de conservacdo da construcao e as condi¢cdes de seguranca e detectar possiveis

riscos de acidentes do trabalho e/ou incéndio, elaborar relatério com a descricdo dos fatos

observados e fornecer subsidios para tomada de medidas preventivas;

- participar da elaboracédo de termos de referéncia relativos a contratacdo de servicos;

- orientar e acompanhar o cumprimento das clausulas contratuais, afetar a seguranca do

trabalho, mantidas com empresas prestadoras de servicos;

- propor e elaborar normas, instrucdes, formularios e outros documentos relativos a

seguranca do trabalho, coletar dados pertinentes e prestar informacdes para a

sistematizacdo de procedimentos;

- vistoriar os equipamentos e materiais de combate a incéndio, verificar seu estado de

conservagao, qualidade e necessidade de novos equipamentos e materiais;

- exercer a supervisdo técnica das atividades desenvolvidas pelos bombeiros civis —

brigadistas;

- controlar a distribuicdo e a manutencdo preventiva dos extintores nas dependéncias da
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empresa, verificar o tipo de extintor adequado a cada instalacdo e prestar orientacdo
quanto a forma correta de sua disposicao;

- instruir empregados, ministrar treinamento e forma grupos de emergéncia para combate a
incéndio, seguranca do trabalho e prevencéo de acidentes e proporcionar, ao grupo de
emergéncia, condi¢cdes de agdo imediata em situagdes imprevistas;

- sinalizar instalacdes, colocar, retirar ou trocar placas de aviso, orientacdo, limitacdo de
area e outras afins;

- realizar campanhas de prevencao de acidentes, seguranca e higiene;

- realizar avaliacdo técnica dos equipamentos de protecdo individual e coletiva antes de
sua aquisicéo pela empresa;

- controlar a distribuicdo de equipamentos e materiais de seguranca e orientar quanto a sua
correta utilizagéo;

- apurar dados estatisticos de inspecbes realizadas e acidentes ocorridos, relne os itens
coletados, calcular indices e elabora gréficos;

- acompanhar e apoiar o Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional — PCMSO;

- elaborar e executar programas de prevencédo de riscos ambientais;

- apoiar a area de qualidade de vida no desenvolvimento dos seus programas e acdes
preventivas;

- organizar e participar dos programas e campanhas de qualidade de vida, resultantes das
necessidades detectadas nas inspecdes realizadas por toda a Empresa;

- registrar dados atinentes a seguranca do trabalho, prevencdo e combate a incéndios e
primeiros socorros, de forma descritiva, numérica ou estatistica, divulgar os trabalhos
desenvolvidos, subsidia a composicado de relatoérios e comparar ocorréncias havidas em
periodos de tempo determinado;

- proferir palestras e ministrar treinamentos internos, na condigao de instrutor, em areas de
seu dominio e conhecimento;

- criar, desenvolver e editar textos, tabelas, planilhas e outros documentos semelhantes,
utilizando recursos de informética, consultar e operar sistemas e redes de informacdes
adotadas pela Terracap; e

- executar outras tarefas compativeis com as previstas no emprego e/ou de acordo com as
particularidades ou necessidades da Empresa.

HISTORICO DO EMPREGO NA TERRACAP
Este emprego n&o possui historico de transformacao.
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P _ DESCRICAO
v ‘ TERRALCAP | DAS ATRIBUICOES, RESPONSABILIDADES E
Aghntia de Desenvolvimentn do Disirio Federal REQUISITOS - DAR

EMPREGO: TOPOGRAFO

Grupo ocupacional: Técnico-Administrativo Cadigo:

Carreira Carreira de Suporte da Terracap Status: Ativo

Classe Salarial: CS-04 CBO: 3123-20

Carga Horéaria Semanal: | 40 h Jornada: | 8h

Formacé&o: Curso de nivel médio ou equivalente completo em Topografia ou
outro curso técnico com énfase em topografia

Habilitacao: Registro no Conselho Regional de Engenharia, Arquitetura e
Agronomia — CREA/DF

Experiéncia prévia: | N&o exige

SUMARIO DAS ATRIBUICOES/RESPONSABILIDADES

- Efetuar levantamentos, locacdo e demarcacédo de superficies, de sua topografia natural e
das obras existentes; levantar dados para a elaboragéo de perfis, localizagédo, dimensdes
exatas e a configuracdo de terrenos, campos e estradas.

PRINCIPAIS ATIVIDADES

- Interpretar mapas, plantas e especificacdes, estudar e calcula as medi¢cdes a serem
efetuadas, preparar e planejar levantamentos topogréficos, planimétricos e altimétricos;

- efetuar o reconhecimento basico da area programada, analisar as caracteristicas do
terreno, para decidir os pontos de partida, vias de melhor acesso e seleciona materiais e
instrumentos a serem utilizados;

- realizar levantamentos e demarcacdes, posicionar e manejar niveis, trenas, estacdes
totais, GPS e outros aparelhos de medicao, efetuar célculos elementares para a topografia
bésica (demarcacgfes e locacdes), determinar altitudes, distancias, angulos, coordenadas,
referéncias de nivel e outras caracteristicas da superficie terrestre e de edificios;

- registrar os dados obtidos e procedimentos adotados na forma de desenhos, planilhas
e/ou relatérios;

- elaborar esbocos, croquis e relatérios de ocorréncia sobre os tracados a serem feitos,
indica pontos e convengdes para serem desenvolvidos sob a forma de mapas, cartas e
projetos;

- proferir palestras e ministrar treinamentos internos, na condi¢ao de instrutor, em areas de
seu dominio e conhecimento;

- criar, desenvolver e editar textos, tabelas, planilhas e outros documentos semelhantes,
utilizando de recursos de informatica, consultar e operar sistemas e redes de informacdes
adotadas pela Terracap; e

- executa outras tarefas compativeis com as previstas no emprego e/ou de acordo com as
particularidades ou necessidades da Empresa.

HISTORICO DO EMPREGO NA TERRACAP
Este emprego ndo possui historico de transformacéo.
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DESCRICAO DAS ATRIBUICOES, RESPONSABILIDADES E
REQUISITOS DOS EMPREGOS DA TERRACAP
- DAR -

EMPREGOS DE NIVEL MEDIO

PARTE ESPECIAL DO QUADRO DE PESSOAL
PERMANENTE

- Assistente Administrativo;
- Auxiliar de Enfermagem do Trabalho; e
- Desenhista.
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P _ DESCRICAO
v ‘ TERRALCAP | DAS ATRIBUICOES, RESPONSABILIDADES E
Aghntia de Desenvolvimentn do Disirio Federal REQUISITOS - DAR

EMPREGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Grupo ocupacional: Técnico-Administrativo Cadigo:

Carreira/Emprego Carreira de Suporte da Terracap Status: Em
extincédo

Classe Salarial: CS-04 CBO: 4110-10

Carga Horéaria Semanal: | 40 h Jornada: | 8h

Formacé&o: Curso de nivel médio ou equivalente completo

Habilitacao: N&ao exige

Experiéncia prévia: | N&o exige

3 ~

SUMARIO DAS ATRIBUICOES/RESPONSABILIDADES
- Analisar, redigir e controlar documentos diversos relacionados a sua area de atuacéo,
acompanhar a tramitacdo dos mesmos e executar atividades técnicas ou administrativas.

PRINCIPAIS ATIVIDADES

- Controlar a tramitagdo de processos, verificar o cumprimento das diversas etapas e
registrar e/ou conferir dados e/ou alimentar banco de dados especificos;

- redigir documentos oficiais sobre assuntos de natureza diversa, obter e/ou presta
informacoes;

- analisar correspondéncias e demais documentos recebidos, solucionar assuntos de sua
competéncia e/ou 0s encaminha para providéncias dos 6rgdos e/ ou pessoas
responsaveis;

- preencher formularios pertinentes as atividades da sua area de atuagéo, anotar dados de
acompanhamento dos servi¢cos e/ou irregularidades constatadas e tomar as providéncias
cabiveis;

- realizar levantamentos referentes a assuntos diversos, coletar dados de fontes
especificas e anotando em formularios apropriados e/ou alimentar banco de dados
especificos;

- orientar e presta informagfes aos clientes internos e externos e ao publico em geral,
esclarecer duvidas, atender solicitagcbes e/ou efetuar o encaminhamento a pessoas e/ou
orgdaos pertinentes;

- controlar o estoque de materiais do 6rgdo, anotar em formulario apropriado a quantidade
e especificacdo dos mesmos e requisitar novas remessas;

- solicitar servigos de manutencdo de médveis, maquinas, equipamentos e/ou instalages,
registrar irregularidades gerais e contata 0s 0rgdos necessarios pela execug¢do dos
servicos;

- verificar e cotejar precos, formas de pagamento, descontos e termos de entrega, prepara
e encaminhar a decisdo superior propostas de fornecedores;

- controlar prazos de entrega de materiais comprados;

- acompanhar a movimentagcdo de material em estoque e providenciar sua reposic¢éo;

- criar, desenvolver e editar textos, tabelas, planilhas e outros documentos semelhantes,
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utilizando de recursos de informatica, consultar e operar sistemas e redes de informacdes
adotadas pela Terracap; e

- executar outras tarefas compativeis com as previstas no emprego e/ou de acordo com as
particularidades ou necessidades da Empresa.

HISTORICO DO EMPREGO NA TERRACAP
Este emprego ndo possui histérico de transformacao.
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P _ DESCRICAO
v ‘ TERRALCAP | DAS ATRIBUICOES, RESPONSABILIDADES E
Aghntia de Desenvolvimentn do Disirio Federal REQUISITOS - DAR

EMPREGO: AUXILIAR DE ENFERMAGEM DO TRABALHO

Grupo ocupacional: Técnico-Administrativo Cadigo:
Carreira/Emprego Carreira de Suporte da Terracap Status: Em
extincédo

Classe Salarial: CS-03 CBO: 3222-35
Carga Horéaria Semanal: | 40 h Jornada: |8 h
Formacéo: Curso de nivel médio ou equivalente completo de Auxiliar de

Enfermagem e Especializagdo em Enfermagem do Trabalho
Habilitaco: Registro no Conselho Regional de Enfermagem — COREN/DF
Experiéncia prévia: | N&o exige

SUMARIO DAS ATRIBUICOES/RESPONSABILIDADES

- Atender empregados e candidatos; realizar atendimento a empregados acidentados no
trabalho em primeiros socorros em geral; controlar estoque de medicamentos, materiais e
equipamentos; zelar pela conservacdo e higiene do ambiente; auxiliar o médico do
trabalho; preencher formularios pertinentes a sua area de atuacdo; organizar e manter
arquivos.

PRINCIPAIS ATIVIDADES

- Atender empregados e 0os encaminha ao médico, ministrar medicamentos, fazer curativos
e prestar 0s primeiros socorros;

- atender empregados acidentados no trabalho e os encaminhar em caso de emergéncia
ao hospital e a seguranca do trabalho;

- atender candidatos e empregados, realizar exames biométricos, verificar sinais vitais e
registrar em ficha médica os resultados;

- preparar materiais para curativos e primeiros socorros em geral;

- controlar o estoque de medicamentos e materiais especificos da area de atuagéo;

- zelar pela conservagdo e higiene do ambiente, ordenar e esterilizar instrumentos e
materiais e toma providéncias com relagdo a manutencdo da limpeza do ambiente de um
modo geral,

- auxiliar o médico nos atendimentos eletivos e de urgéncia/emergéncia,

- preencher formularios pertinentes as atividades de sua area de atuagéo;

- organizar e mantém arquivos;

- encaminhar ao Instituto Nacional do Seguro Social - INSS os empregados acometidos de
doenca, com afastamento superior a 15 dias;

- acompanhar o andamento dos processos de afastamento até o retorno do empregado;

- participar da elaboracéo/realizacdo das campanhas internas de saude

- acompanhar/auxiliar os grupos de apoio aos empregados acometidos de doencas
cronicas;

- proferir palestras e ministrar treinamentos internos, na condigdo de instrutor, em areas de
seu dominio e conhecimento;
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- criar, desenvolver e editar textos, tabelas, planilhas e outros documentos semelhantes,
utilizando de recursos de informatica, consultar e operar sistemas e redes de informacdes
adotadas pela Terracap; e

- executar outras tarefas compativeis com as previstas no emprego e/ou de acordo com as
particularidades ou necessidades da Empresa.

HISTORICO DO EMPREGO NA TERRACAP
Este emprego ndo possui historico de transformacao.
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v ‘ TERRALCAP | DAS ATRIBUICOES, RESPONSABILIDADES E
Aghntia de Desenvolvimentn do Disirio Federal REQUISITOS - DAR

EMPREGO: DESENHISTA

Grupo ocupacional: Técnico-Administrativo Cadigo:

Carreira Carreira de Suporte da Terracap Status: Ativo
Classe Salarial: CS-04 CBO: 3181
Carga Horéaria Semanal: | 40 h Jornada: | 8h
Formacé&o: Curso de nivel médio ou equivalente completo

Habilitacao: N&o exige

Experiéncia prévia: | Nao exige

SUMARIO DAS ATRIBUICOES/RESPONSABILIDADES
- Desenhar planilhas, formularios, fluxogramas, mapas topograficos, plantas, planos de
face e projetos arquitetonicos, elétricos, hidraulicos e de concreto armado; montar a arte
final de boletins, questiondrios, projetos e outros; desenhar pecas promocionais.

PRINCIPAIS ATIVIDADES

- Desenhar planilhas, formulérios, fluxogramas, mapas topogréficos, croquis, projetos de
equipamentos;

- desenhar projetos arquitetbnicos e urbanisticos, elétricos, hidraulicos, telef6nicos,
sanitarios e de concreto armado, projetos de parcelamento urbano;

- preparar a arte final de boletins, questionarios, projetos e outros;

- desenhar pecas promocionais, tais como: folhetos, livretos e andncios para jornais e
revistas;

- desenhar originais destinados a impresséo, cria ou reproduz desenhos para sinalizar
equipamentos, materiais e instalagbes ou ilustrar capas de manuais, livros, cartazes e
relatorios;

- otimizar as rotinas de producédo e programacao visual inerente a area de atuacao;

- fornecer subsidios técnicos aos topdgrafos e auxiliares para a execucdo de suas tarefas
em campo;

- criar, desenvolver e editar textos, tabelas, planilhas e outros documentos semelhantes; e

- executar outras tarefas compativeis com as previstas no emprego e/ou de acordo com as
particularidades ou necessidades da Empresa.

HISTORICO DO EMPREGO NA TERRACAP
Emprego em processo de extingcdo.
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DESCRICAO DAS ATRIBUICOES, RESPONSABILIDADES E
REQUISITOS DOS EMPREGOS DA TERRACAP
- DAR -

EMPREGOS DE NIVEL
FUNDAMENTAL

PARTE EFETIVA DO QUADRO DE PESSOAL
PERMANENTE

- Auxiliar de Topografia
- Motorista
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Agincia da Deservolviments do Distriio Feadecal REQU'S”’OS —_ DAR
EMPREGO: AUXILIAR DE TOPOGRAFIA
Grupo ocupacional: Operacional Cadigo:
Carreira Carreira de Apoio da Terracap Status: Ativo
Classe Salarial: CS-02 CBO: 5143*
Carga Horéaria Semanal: | 40 h Jornada: | 8h

REQUISITOS DE ACESSO

Formacé&o: Ensino Fundamental Incompleto
Habilitacdo: N&o exige
Experiéncia prévia: | Nao exige

SUMARIO DAS ATRIBUICOES/RESPONSABILIDADES

- Auxiliar nos levantamentos topograficos, transportar os equipamentos e aparelhos de
medi¢cdo e realizar o posicionamento dos mesmos e fazer as anotacdes solicitadas e
orientadas por seus superiores.

PRINCIPAIS ATIVIDADES

- Auxiliar na realizacao de levantamentos topograficos;

- efetuar a colocagédo de estacas e piquetes de demarcacao, limpa o local e retirar os
elementos obstruidores & demarcagéo da area em estudo;

- carregar e/ou descarregar equipamentos e aparelhos de medicdo e os coloca em locais
predeterminados;

- abrir picadas e demais rotas de acesso, capinar, rocar, limpar e desobstruir a area de
estudo a ser demarcada;

- efetuar medi¢cbes diversas mediante a utilizacdo de equipamentos e aparelhos
apropriados e realizar as operacdes fundamentais e/ou afericbes elementares;

- efetuar anotagdes diversas, relativas aos levantamentos realizados;

- executar outras tarefas compativeis com as previstas no emprego e/ou de acordo com as
particularidades ou necessidades da Empresa.

HISTORICO DO EMPREGO NA TERRACAP
Este emprego n&o possui historico de transformacéo.

*Nao ha, na Classificacdo Brasileira de Ocupagbes, codigo especifico que corresponda a
este emprego, tendo sido atribuido o cddigo geral dos trabalhadores nos servicos de
manutencédo de edificagbes, que € o que mais se aproxima com a natureza das atividades
descritas.
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EMPREGO: MOTORISTA
Grupo ocupacional: Operacional Cadigo:
Carreira Carreira de Apoio da Terracap Status: Ativo
Classe Salarial: CS-02 CBO: 7823
Carga Horéaria Semanal: | 40 h Jornada: | 8h
REQUISITOS DE ACESSO

Formacé&o: Ensino Fundamental Incompleto
Habilitacdo: Carteira Nacional de Habilitacdo (CNH) — Categoria “D”
Experiéncia prévia: | Nao exige

SUMARIO DAS ATRIBUICOES/RESPONSABILIDADES

- Dirigir veiculos leves ou pesados, transportando empregados, visitantes, materiais e
objetos leves e/ou pesados; cooperar na carga e descarga de veiculos e identificar a
necessidade de manutencado dos veiculos utilizados.

PRINCIPAIS ATIVIDADES

- Dirigir e manobrar veiculos, deslocar no perimetro urbano, suburbano ou fora do Distrito
Federal;

- transportar pessoas e cargas;

- realizar verificagdes béasicas do veiculo;

- manter o veiculo em condi¢des de uso;

- utilizar equipamentos e dispositivos especiais tais como sinalizacdo sonora e luminosa,
software de navegacao;

- cooperar na carga e descarga de veiculos, verificar a ocorréncia de avarias e conferir a
documentacao correspondente com os materiais transportados;

- preencher formuléarios referentes a utilizagdo de veiculos, anotar dados referentes a
quilometragem, horérios, locais percorridos e ocorréncias verificadas;

- executar outras tarefas compativeis com as previstas no emprego e/ou de acordo com as
particularidades ou necessidades da Empresa.

HISTORICO DO EMPREGO NA TERRACAP

Este emprego ndo possui historico de transformacéo.
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DESCRICAO DAS ATRIBUICOES, RESPONSABILIDADES E
REQUISITOS DOS EMPREGOS DA TERRACAP
- DAR -

EMPREGOS DE NIVEL
FUNDAMENTAL

PARTE ESPECIAL DO QUADRO DE PESSOAL
PERMANENTE

- Agente de Telecomunicagdes
- Artifice Especializado
- Auxiliar de Administragao
- Auxiliar de Fiscalizacéo
- Auxiliar de Manutencgéao
- Auxiliar de Processamento de Dados
- Auxiliar de Servigos Gerais
- Auxiliar de Servicos Graficos
- Auxiliar de Tesoureiro
- Ajudante de Posto
- Borracheiro
- Telefonista
- Tesoureiro Auxiliar
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EMPREGO: AGENTE DE TELECOMUNICAGOES

Grupo ocupacional: Operacional Cadigo:

Carreira/Emprego Carreira de Apoio da Terracap Status: Em
extincédo

Classe Salarial: CS-02 CBO: 3133

Carga Horéaria Semanal: | 40 h Jornada: | 8h

Formacé&o: Ensino Fundamental Completo

Habilitacao: N&ao exige

Experiéncia prévia: | N&o exige

SUMARIO DAS ATRIBUICOES/RESPONSABILIDADES

- Identificar, solucionar e prevenir problemas nos equipamentos de radiocomunicagdo, nas
dependéncias da empresa, assim como nas unidades volantes.

PRINCIPAIS ATIVIDADES

- Receber chamadas telefonicas ou de radio, provenientes das diversas unidades,
identificar o problema, presta informacdes e toma as providéncias necessarias para o bom
andamento dos servigos;

- anotar o numero de chamadas recebidas em formulario apropriado e elaborar relatorios
estatisticos;

- registrar solicitacbes de servicos, identificar o setor responsavel pela execucgdo, e
proceder aos devidos encaminhamentos;

- transmitir mensagens para unidades volantes e informa enderegco e trabalho a ser
executado;

- proceder ao acoplamento de mensagens telefénicas ao radio, aciona dispositivos
adequados e realizar a comunicagdo entre unidades;

- efetuar a manutenc@o preventiva e corretiva de equipamentos de radiocomunicacao,
verificar defeitos, trocar componentes e realizar testes;

- receber mensagens destinadas a outras unidades, anotar e transmitir seu contetddo ao
destinatério;

- preparar boletins de ocorréncia relativos ao servigo, fornecer subsidios para controle e
andlise dos servigos executados;

- utilizar de recursos de informética, consultar e operar sistemas e redes de informacdes
adotadas pela Terracap; e

- executar outras tarefas compativeis com as previstas no emprego e/ou de acordo com as
particularidades ou necessidades da Empresa.

HISTORICO DO EMPREGO NA TERRACAP

Este emprego néo possui histérico de transformacéo.
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EMPREGO: ARTIFICE ESPECIALIZADO

Grupo ocupacional: Operacional Cédigo:

Carreira Carreira de Apoio da Terracap Status: Em
extincdo

Classe Salarial: CS-02 CBO: 5143-25

Carga Horéaria Semanal: | 40 h Jornada: | 8h

REQUISITOS DE ACESSO
Formacé&o: Ensino Fundamental Incompleto
Habilitacao: N&o exige

Experiéncia prévia: | Nao exige

SUMARIO DAS ATRIBUICOES/RESPONSABILIDADES
- Realizar a manutencéo corretiva das instalagdes elétricas e hidraulicas; efetuar servigcos
de carpintaria; efetuar servigos de pintura em instalacdes prediais e efetuar servicos ligados
a construcao civil.

PRINCIPAIS ATIVIDADES
- Efetuar a manutencao corretiva de instalacdes elétricas e hidraulicas, aparelhos elétricos,
pecas, ferramentas armacdes metdlicas e outras;

- instalar aparelhos hidro-sanitérios, bebedouros, bombas hidraulicas, valvulas e outros;

- levantar a necessidade de material de acordo com a area de atuacao;

- efetuar servigos de carpintaria, marcenaria e serralheria;

- efetuar servigos de pintura em instalagbes prediais;

- efetuar servicos ligados a construcao civil, repara paredes, muros e calgcadas;

- executar outras tarefas como as previstas no emprego e/ou de acordo com as
particularidades ou necessidades da Empresa.

HISTORICO DO EMPREGO NA TERRACAP
Este emprego ndo possui histérico de transformacao.
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EMPREGO: AUXILIAR DE ADMINISTRACAO
Grupo ocupacional: Operacional Cadigo:
Carreira/Emprego Carreira de Apoio da Terracap Status: Em
extincédo
Classe Salarial: CS-02 CBO: 4110-05
Carga Horéaria Semanal: | 40 h Jornada: | 8h
REQUISITOS DE ACESSO
Formacé&o: Ensino Fundamental Completo
Habilitacao: N&ao exige
Experiéncia prévia: | N&o exige

SUMARIO DAS ATRIBUICOES/RESPONSABILIDADES

- Exercer atividades administrativas, como digitacdo, registro, conferéncia de documentos
diversos, assim como acompanhar a tramitagdo dos mesmos relacionados a sua area de
atuacao; organizar e manter arquivos; executar outras tarefas compativeis com as previstas
no emprego e/ou de acordo com as particularidades ou necessidades da Empresa.

PRINCIPAIS ATIVIDADES
- Transcrever dados para formularios ou livros apropriados, consultar tabelas, listagens ou
outras fontes e registra-os de acordo com padrdes preestabelecidos;
- preencher formulérios pertinentes as atividades realizadas;
- organizar e mantém arquivos;
- registrar documentos recebidos e/ou expedidos e providenciar seu encaminhamento aos
destinatarios;
- digitar correspondéncias, tabelas, quadros, relatérios e/ou outros documentos pertinentes;
- conferir servigos digitados;
- protocolar e despachar documentos e volumes;
- providenciar a reproducdo de documentos;
- distribuir e controlar a tramitacéo de processos e registra e/ou confere dados sobre o seu
andamento;
- orientar e prestar informacdes a empregados e ao publico, esclarecer dividas e atender
solicitacdes e/ou efetuar o encaminhamento a pessoas e/ou 6rgaos pertinentes;
- criar, desenvolver e editar textos, tabelas, planilhas e outros documentos semelhantes,
utiliza-se de recursos de informatica, consultar e operar sistemas e redes de informacdes
adotadas pela Terracap; e
- executar outras tarefas compativeis com as previstas no emprego e/ou de acordo com as

particularidades ou necessidades da Empresa.
HISTORICO DO EMPREGO NA TERRACAP
Emprego em processo de extin¢do.
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EMPREGO: AUXILIAR DE FISCALIZAGCAO

Grupo ocupacional: Operacional Cadigo:

Carreira/Emprego Carreira de Apoio da Terracap Status: Em
extincédo

Classe Salarial: CS-02 CBO: 5143

Carga Horéaria Semanal: | 40 h Jornada: | 8h

Formacé&o: Nivel Fundamental Incompleto

Habilitacao: N&ao exige

Experiéncia prévia: | N&o exige

SUMARIO DAS ATRIBUICOES/RESPONSABILIDADES

- Auxiliar na realizacao de vistorias de imGveis da Empresa,; realizar a demolicdo de iméveis
irregulares em terrenos da Empresa; participar do reintegracdo de posse de imolveis da
Empresa.

PRINCIPAIS ATIVIDADES

- Auxiliar nas vistorias em iméveis da Empresa, efetuando levantamentos diversos sobre as
condi¢bes do imovel, verificando a ocorréncia de avarias, a realizagdo de benfeitorias, o
estado de conservacao e invasoes irregulares por terceiros, gerando relatorios, a fim de
facilitar trabalhos subsequentes;

- auxiliar na fiscalizacdo do corte ilegal e furtos de madeiras, colocagéo de lixo e entulhos,
extracao ilegal de terra e ocupacao irregular das areas de interesse da Empresa;

- providencia cercamento das areas de interesse da Empresa;

- acompanhar retirada de madeiras alienadas em leildo publico;

- realizar a demolicao de benfeitorias irregulares em proprios (terrenos, loteamentos e
outros) da Empresa, negociando com invasores a sua retirada, efetuando demolicbes e
transporte de materiais demolidos, solicitando seguranca quando necessério, a fim de
regularizar a situagdo das areas invadidas;

- participar de processos de reintegracdo de posse de iméveis da Empresa, verificando as
condicbes dos mesmos, consultando documentagdo, auxiliando em levantamentos
especificos sobre o imével, a fim de proporcionar a reintegracéo do imovel em litigio;

- participar de estudos, reunides, grupos de trabalho e comissdes dentro de sua area de
atuacao;

- executar outras tarefas compativeis com as previstas no emprego e/ou de acordo com as
particularidades ou necessidades da Empresa.
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HISTORICO DO EMPREGO NA TERRACAP
Emprego em processo de extingdo.

* N&o ha, na Classificacdo Brasileira de Ocupacdes, codigo especifico que corresponda a
este emprego, tendo sido atribuido o cddigo geral dos trabalhadores nos servicos de
manutencédo de edificacbes, que € 0 que mais se aproxima com a natureza das atividades

descritas.
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EMPREGO: AUXILIAR DE MANUTENCAO

Grupo ocupacional: Operacional Cadigo:

Carreira Carreira de Apoio da Terracap Status: Em
Extincdo

Classe Salarial: CS-02 CBO: 9144

Carga Horéaria Semanal: | 40 h Jornada: | 8h

Formacé&o: Ensino Fundamental Incompleto

Habilitacao: N&ao exige

Experiéncia prévia: | N&o exige

3 ~

SUMARIO DAS ATRIBUICOES/RESPONSABILIDADES
- Inspecionar, testar, diagnosticar, revisar e efetuar a manutencdo mecéanica e elétrica em
veiculos.

PRINCIPAIS ATIVIDADES

Relativo & mecanica:

- Efetuar a manutencdo preventiva e/ou corretiva de partes mecanicas de veiculos e
equipamentos, inspeciona motor, sistema de combustivel, sistemas de suspenséo, dire¢éo,
freio, caixa de cambio, diferencial e outros afins;

- Atender as solicitacdes de reparos de veiculos;

- Testar o veiculo uma vez montado reparado;

Relativo a eletricidade de autos:

- Consertar instalacdes elétricas de veiculos;

- instalar motores de partida;

- regular farol;

- instalar e reparar caixas de voltagem, buzinas, interruptores, etc.;

- recuperar e carregar baterias;

- executar outras tarefas compativeis com as previstas no emprego e/ou de acordo com as
particularidades ou necessidades da Empresa.

| Emprego em processo de extincéo.
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EMPREGO: AUXILIAR DE PROCESSAMENTO DE DADOS

Grupo ocupacional: Operacional Cadigo:

Carreira/Emprego Carreira de Apoio da Terracap Status: Em
extincédo

Classe Salarial: CS-02 CBO: 3172

Carga Horéaria Semanal: | 40 h Jornada: | 8h

Formacé&o: Ensino Fundamental Completo

Habilitacao: N&ao exige

Experiéncia prévia: | N&o exige

SUMARIO DAS ATRIBUICOES/RESPONSABILIDADES

- Digitar informagbes para tratamento eletrbnico, operar terminal de video,
microcomputador, bem como proceder a entrada e consulta de dados em equipamentos de
informatica.

PRINCIPAIS ATIVIDADES

- Realizar a transcricdo dos dados do material recebido para registra-los sob forma de
digitacao;

- executar a digitacdo de programas e de dados experimentais;

- controlar e executar rotinas para seguranca de informagbes e arquivos de dados
automatizados;

- realizar conferéncia das listagens do computador para checagem com os originais do
trabalho executado;

- criar, desenvolver e editar textos, tabelas, planilhas e outros documentos semelhantes,
utiliza-se de recursos de informatica, consultar e operar sistemas e redes de informacdes
adotadas pela Terracap; e

- executar outras tarefas compativeis com as previstas no emprego e/ou de acordo com as
particularidades ou necessidades da Empresa.

HISTORICO DO EMPREGO NA TERRACAP
Emprego em processo de extingdo.
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EMPREGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Grupo ocupacional: Operacional Cadigo:

Carreira Carreira de Apoio Status: Em
extincédo

Classe Salarial: CS-01 CBO: 5143

Carga Horéaria Semanal: | 40 h Jornada: | 8h

Formacé&o: Ensino Fundamental incompleto

Habilitacao: N&ao exige

Experiéncia prévia: | N&o exige

SUMARIO DAS ATRIBUICOES/RESPONSABILIDADES

- Auxiliar nas atividades de manutenc¢éo e conservagao das instalacbes da empresa, como
servigos elétricos, hidraulicos, construcao civil, marcenaria, jardinagem; realizar servi¢os de
borracharia, servicos de copa, entrega de correspondéncias, servicos graficos e outras
tarefas compativeis com as previstas no emprego e/ou de acordo com as particularidades

ou necessidades da Empresa.
. PRINCIPAISATIVIDADES

- Auxiliar na instalagdo e manutencao corretivas de equipamentos elétricos, hidraulicos e
outros, seus componentes e acessorios;

- executar servicos ligados a construgcdo civil, tais como: reparo de paredes, muros,
calcadas, galerias, alicerces e outros;

- construir e/ou reformar cercas;

- realizar servigos de copa, efetua as higienizagbes necessarias relacionadas a sua area de
atuacao e distribuir café no ambito da Empresa,;

- auxiliar nos servicos de pintura em instalacdes prediais;

- auxiliar na montagem de moveis e divisorias;

- carregar e/ou descarregar materiais, mobiliarios e equipamentos;

- realizar, mantém e recuperar o plantio de gramas, plantas e outros servi¢os relativos a
conservagao de areas verdes e jardins dos proprios da Empresa;

- auxiliar nos servicos graficos de interesse da empresa e opera maquina heliografica,
xerogréfica e maquina de corte de papel;

- realizar atividades relacionadas a borracharia na manutengcdo dos pneus da frota de
carros da empresa, assim como efetua diversos reparos dos demais elementos que
compdem o pneu;

- entregar e recolher correspondéncias, documentos e volumes, interna e externamente a
empresa em locais preestabelecidos, os distribuir aos seus destinatarios e assinar ou
colher assinaturas em documentos de entrega;

- executar outras tarefas compativeis com as previstas no emprego e/ou de acordo com as
particularidades ou necessidades da Empresa.

HISTORICO DO EMPREGO NA TERRACAP
Emprego em processo de extingdo.
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P _ DESCRICAO
v ‘ TERRALCAP | DAS ATRIBUICOES, RESPONSABILIDADES E
Aghntia de Desenvolvimentn do Disirio Federal REQUISITOS - DAR

EMPREGO: AUXILIAR DE SERVICOS GRAFICOS

Grupo ocupacional: Operacional Cadigo:

Carreira/Emprego Carreira de Apoio da Terracap Status: Em
extincédo

Classe Salarial: CS-02 CBO: 3713-10

Carga Horéaria Semanal: | 40 h Jornada: | 8h

Formacé&o: Ensino Fundamental incompleto

Habilitacao: N&ao exige

Experiéncia prévia: | N&o exige

SUMARIO DAS ATRIBUICOES/RESPONSABILIDADES

- Operar maquinas heliograficas, xerograficas e de corte de papel, realizando a impresséo,
encadernacgédo e gravacdo de documentos diversos de interesse da empresa.

PRINCIPAIS ATIVIDADES

- Encadernar impressos diversos;

- operar maquina de corte de papel, grampeador e outros, manejar dispositivos de
comando, realizar ajustes necessarios, verificar dimensdes, a fim de obter uma
apresentacdo adequada do material;

- operar maquina heliografica e xerogréfica, verificar dimensGes dos originais, ajustar
papéis, acionar controles e demais componentes da maquina,;

- efetuar a gravagéo de capas de publicacdes, seguindo orientacdes, verificar desenhos e
Lay-out, a fim de obter um produto de acordo com a necessidade do usuario;

- executar outras tarefas compativeis com as previstas no cargo e/ou de acordo com as
necessidades ou particularidades da Empresa.

HISTORICO DO EMPREGO NA TERRACAP
Emprego em processo de extingdo.
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P _ DESCRICAO
" TERRALCAP | DAS ATRIBUICOES, RESPONSABILIDADES E
Aghntia de Desenvolvimentn do Disirio Federal REQUISITOS - DAR

EMPREGO: AUXILIAR DE TESOUREIRO

Grupo ocupacional: Operacional Cadigo:

Carreira/Emprego Carreira de Apoio Status: Em
extincédo

Classe Salarial: CS-02 CBO: 3532

Carga Horéaria Semanal: | 40 h Jornada: | 8h

Formacé&o: Ensino Fundamental Completo

Habilitacao: N&ao exige

Experiéncia prévia: | N&o exige

3 ~

SUMARIO DAS ATRIBUICOES/RESPONSABILIDADES
- Controlar, manejar, receber e emitir fundos em moeda corrente da Empresa, registrar
entradas e saidas de dinheiro, cheques, notas fiscais, duplicatas e outros recibos.

PRINCIPAIS ATIVIDADES

- Receber dinheiro e cheques, confrontar as importancias com as notas emitidas para
efetuar a quitacdo de duplicatas, carnés e notas fiscais;

- preparar o dinheiro e cheques recebidos de terceiros, arrumando em lotes e anotando as
guantias, numeros de cheques e outros dados em controle préprio e em fichas de depésito
bancario;

- efetuar pagamentos, emitir cheques, efetuar conferéncias e colher assinaturas ou
entregar a quantia em moeda corrente;

- calcular o valor das transagfes efetuadas, comparar com as cifras anotadas nos registros,
verificar e conferir o saldo do caixa;

- organizar e preparar controles de cobranca baseando-se em documentos comprobatérios,
elaborar mapas e gréaficos, dar baixa das contas pagas, apurar junto as areas envolvidas as
informacg0des necessérias a fim de subsidiar o acompanhamento de processos de cobranca;
- preparar guias de recolhimento diversas, compilar as informagfes necessérias, efetuar
célculos e lancar os dados para possibilitar o devido recolhimento e/ou recebimento dos
mesmos;

- efetuar célculos de amortizacdes, parcelamentos e/ou refinanciamentos de mutuarios;

- verificar e conferir os comprovantes e outros documentos relativos a operacdes de
pagamento, das entradas em caixa e de outras transacdes financeiras e efetuar os calculos
necessarios;

- realizar a conciliacdo de saldos bancarios, checar os recebimentos e pagamentos
efetuados, bem como extratos com documentos emitidos pela Companhia;

- elaborar relatérios e demonstrativos, consulta saldos e verificar pagamentos;

- receber de e/ou ressarcir a terceiros, valores de caucdes de processos de licitacdes
realizados pela Empresa, verificar prazos e valores e controlar datas para devolugoes;

- controlar pagamentos efetuados em juizo, realizados por terceiros, verificar valores e
saldos, efetuar baixas e célculos variados;
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- atualizar tabelas diversas, verificar e atualizar indices variados utilizados nas transacdes
comerciais da Empresa, manter o controle de contratos e a geracdo de carnés para
pagamento pelos mutuérios;

- realizar a emissdo de carnés de mutuarios, conferir dados e providenciar a entrega dos
carnés dos interessados;

- atender ao publico em geral, pessoalmente ou por telefone, prestar informacdes, fazer
encaminhamentos e preencher os formularios necessarios;

- criar, desenvolver e editar textos, tabelas, planilhas e outros documentos semelhantes,
utilizando de recursos de informatica, consultar e operar sistemas e redes de informacdes
adotadas pela Terracap; e

- executar outras tarefas compativeis com as previstas no emprego e/ou de acordo com as
particularidades ou necessidades da Empresa.

HISTORICO DO EMPREGO NA TERRACAP
Emprego em processo de extingao.
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EMPREGO: AJUDANTE DE POSTO

Grupo ocupacional: Operacional Cadigo:

Carreira/Emprego Carreira de Apoio da Terracap Status: Em
extincédo

Classe Salarial: CS-01 CBO: 5199-35

Carga Horéaria Semanal: | 40 h Jornada: | 8h

Formacé&o: Ensino Fundamental Incompleto

Habilitacao: N&ao exige

Experiéncia prévia: | N&o exige

SUMARIO DAS ATRIBUICOES/RESPONSABILIDADES

- Auxiliar na manutengdo e limpeza de veiculos; controlar a entrada e saida de
combustiveis.

PRINCIPAIS ATIVIDADES

- Lavar veiculos e equipamentos;

- lubrificar veiculos e equipamentos, engraxa 0s componentes, pulverizar e/ou troca 6leo de
motores, caixa, diferenciais, purificadores de ar e outras pecas;

- abastecer veiculos,

- controla a entrada e saida de combustiveis;

- limpar o ambiente de trabalho;

- fazer o polimento dos veiculos;

- executar outras tarefas compativeis com as previstas no emprego e/ou de acordo com as
particularidades ou necessidades da Empresa.

HISTORICO DO EMPREGO NA TERRACAP
Emprego em processo de extingao.
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P _ DESCRICAO
v ‘ TERRALCAP | DAS ATRIBUICOES, RESPONSABILIDADES E
Aghntia de Desenvolvimentn do Disirio Federal REQUISITOS - DAR

EMPREGO: BORRACHEIRO

Grupo ocupacional: Operacional Cadigo:

Carreira/Emprego Carreira de Apoio da Terracap Status: Em
extincédo

Classe Salarial: CS-01 CBO: 9921-15

Carga Horéaria Semanal: | 40 h Jornada: | 8h

Formacé&o: Ensino Fundamental incompleto

Habilitacao: N&ao exige

Experiéncia prévia: | N&o exige

SUMARIO DAS ATRIBUICOES/RESPONSABILIDADES

- Prestar socorro a veiculos com problemas nos pneus e nas rodas; reparar os diversos
tipos de pneus e camaras de ar e balancear o conjunto de roda e pneu; realizar a
manutencdo de equipamentos, montagem e desmontagem de pneus.

PRINCIPAIS ATIVIDADES

- Efetuar a montagem e a desmontagem de pneus e da roda do veiculo;

- identificar avarias nas camaras e nos pneus;

- consertar pneus a frio e a quente e reparar camara de ar;

- efetuar a calibragem da camara do pneu;

- efetua a colocacgéo no bico da camara da valvula de entrada e saida;

- efetuar a revisdo da parte interna do pneu, verificar as avarias nos elementos que a
integram e providenciar sua recuperacao, se for o caso;

- efetuar o exame da parte externa do pneu, procurar areas desgastadas de sua superficie
e executar a recauchutagem;

- efetuar a retirada dos corpos estranhos presos a banda de rodagem;

- efetuar o reparo dos demais elementos que compdem o pneu;

- efetuar a vulcanizagéo das partes recauchutadas do pneu e da camara de ar;

- auxiliar na lavagem, troca de 6leo e lubrificacdo dos carros da Empresa,;

- executar outras tarefas compativeis com as previstas no emprego e/ou de acordo com as
particularidades ou necessidades da Empresa.

HISTORICO DO EMPREGO NA TERRACAP
Emprego em processo de extingdo.
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EMPREGO: TELEFONISTA

Grupo ocupacional: Operacional Cadigo:

Carreira/Emprego Carreira de Apoio da Terracap Status: Em
extincédo

Classe Salarial: CS-02 CBO: 4222-05

Carga Horéaria Semanal: | 30 h Jornada: |6 h

Formacé&o: Ensino Fundamental Completo

Habilitacao: N&ao exige

Experiéncia prévia: | N&o exige

SUMARIO DAS ATRIBUICOES/RESPONSABILIDADES

- Executar tarefas relativas ao atendimento, transferéncia, realizacdo e cadastro de
ligacOes telefbnicas locais, nacionais e internacionais.

PRINCIPAIS ATIVIDADES

- Completar ligacdes telefonicas locais, nacionais e internacionais, atender e anotar
pedidos de usuarios, operar mesas de ligacdes e efetuar as conexdes e 0s registros
necessarios a obtencéo da comunicacéo desejada;

- transferir pedidos de ligacdes interurbanas solicitadas por usuarios, efetuar as conexdes e
os devidos registros;

- prestar informacdes a usuarios sobre numero de telefones, cddigos de servigos e outros,
consultar relacdes, cadastros e/ou equipamentos apropriados;

- transferir ligacOes telefonicas locais e/ou interurbanas, destinadas a telefones que
sofreram alteragcdes de nimeros, contata 0s usudrios, consultar tabela especifica e informar
0S Novos nUmeros;

- controlar a realizagdo de ligagBes interurbanas, confrontar os registros com as contas
telefbnicas e preparar relatorios;

- executar outras tarefas compativeis com as previstas no emprego e/ou de acordo com as
particularidades ou necessidades da Empresa.

HISTORICO DO EMPREGO NA TERRACAP
Emprego em processo de extingdo.
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¥ ‘ TERRACAP | DAsS ATRIBUICOES, RESPONSABILIDADES E
Agincia da Deservolviments do Distriio Feadecal REQU|S|TOS - DAR
EMPREGO: TESOUREIRO AUXILIAR
Grupo ocupacional: Operacional Cadigo:
Carreira/Emprego Carreira de Apoio da Terracap Status: Em
extincédo
Classe Salarial: CS-02 CBO: 3532
Carga Horéaria Semanal: | 40 h Jornada: | 8h
REQUISITOS DE ACESSO
Formacé&o: Ensino Fundamental Incompleto
Habilitacao: N&ao exige
Experiéncia prévia: | N&o exige

3 ~

SUMARIO DAS ATRIBUICOES/RESPONSABILIDADES
- Controlar, manejar, receber e emitir fundos em moeda corrente da Empresa; registrar
entradas e sadias de dinheiro, cheques, notas fiscais, duplicatas e outros recibos.

PRINCIPAIS ATIVIDADES

- Anotar as entradas parciais em dinheiro, fazer langamentos e registros em controle

apropriado e fazer balancos de comprovagéo para registrar os resultados totais do caixa;

- relacionar o movimento diario do caixa, organizar lista de pagamentos e recebimentos

efetuados com os respectivos valores em espécie ou cheques, para comprovar a situacao

de caixa existente no fim do expediente e os saldos bancarios da Empresa;

- preparar e relacionar os comprovantes de pagamentos e recebimentos realizados durante

0 expediente, conferir valores, documentos de pagamentos e recebimentos, efetuar

lancamentos em controles apropriados e encaminhar ao setor contabil;

- realizar a conciliacéo de saldos bancarios, checar os recebimentos e pagamentos efetuados,

checar extratos com documentos emitidos pela Empresa, a fim de controlar os saldos da

Empresa;

- elaborar relatérios e demonstrativos, consultar saldos, verificar pagamentos e

recebimentos, efetuar célculos e outros, a fim de demonstrar a disponibilidade financeira da

Empresa,;

- receber de e/ou ressarcir terceiros, valores de caugdes de processos de licitacdes

realizados pela Empresa, verificar prazos e valores, controlar datas para devolucdo e

elaborar relatérios;

- controlar pagamentos efetuados em juizo, realizados por terceiros, verificar valores e

saldos, efetuar baixas e céalculos variados;

- realizar a emissdo de carnés de mutuarios, efetuar calculos, conferir dados e outros e

providenciar a entrega dos carnés aos interessados;

- atualizar tabelas diversas, verificar e atualizar indices variados utilizados nas transacdes

comerciais da Empresa. Manter o controle de contratos e a geracdo de carnés para

pagamento pelos mutuarios;

- organizar e preparar controles de cobranca, elaborar mapas e graficos, da baixa das

contas pagas, apurar junto as areas envolvidas as informacdes necessarias a fim de
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subsidiar o acompanhamento de processos de cobranca;

- preparar guias de recolhimento diversas, compilar as informagfes necessérias, efetuar
célculos, lancar dados, a fim de propiciar o devido recolhimento e/ou recebimento dos
mesmos;

- efetuar calculos de amortizacdes, parcelamentos e/ou refinanciamentos de mutuarios,
aplicar férmulas e coeficientes predeterminados na obtenc¢éo de resultados que facilitem as
negociacdes com mutuarios e o recebimento de valores;

- atender ao publico em geral, pessoalmente ou por telefone, prestar informacgdes, fazer
encaminhamentos e preenche os formularios necessarios;

- criar, desenvolver e editar textos, tabelas, planilhas e outros documentos semelhantes,
utilizando de recursos de informatica, consultar e operar sistemas e redes de informacdes
adotadas pela TERRACAP; e

- executar outras tarefas compativeis com as previstas no emprego e/ou de acordo com as
particularidades ou necessidades da Empresa.

. _HISTORICODO EMPREGONATERRACAP
Emprego em processo de extingao.
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PLANO DE CARREIRAS

PLANO DE CARREIRAS;

ESTRUTURA DO PLANO DE CARREIRAS;
PROGRESSAO FUNCIONAL: E

CARREIRA JURIDICA ESPECIAL — EM EXTINCAO;
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O Plano de Carreiras da Terracap estad dividido em trés carreiras especificas e

diferentes, agrupando os empregos por requisito de ingresso, bem como pelo grau de

| — Carreira de Especialistas: composta pelos empregos de nivel superior, da

Tabela de Empregos Permanentes da Terracap;

Il — Carreira de Suporte: composta pelos empregos de nivel médio, com ou

sem curso técnico especifico, da Tabela de Empregos Permanentes da

Terracap; e

[l — Carreira de Apoio: composta pelos empregos de nivel fundamental, da

Tabela de Empregos Permanentes da Terracap.

4.1 Estrutura e Desenvolvimento da Carreira

duracéo de 3 (trés) anos e o oitavo com duracao de 4 (quatro).

PLANO DE CARREIRAS DA TERRACAP

TIPO DE B L. 3 TIPO DE
~ Nivel Tempo de Exercicio no Emprego Nivel ~
PROGRESSAO PROGRESSAO
1 Até 2 anos, 11 meses e 29 dias
MERECIMENTO C - -
2 De 3 anos até 5 anos, 11 meses e 29 dias 2 ) ANTIGUIDADE
3 De 6 anos até 8 anos, 11 meses e 29 dias 3
MERECIMENTO - -
4 De 9 anos até 11 anos, 11 meses e 29 dias 4 ) ANTIGUIDADE
5 De 12 anos até 14 anos, 11 meses e 29 dias 5
MERECIMENTO - -
6 De 15 anos até 17 anos, 11 meses e 29 dias 6 ) ANTIGUIDADE
MERECIMENTO C 7 De 18 anos até 20 anos, 11 meses e 29 dias 7
8 De 21 anos até 24 anos, 11 meses e 29 dias 8 ) ANTIGUIDADE
A partir de 25 anos 9
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Niveis consecutivos e sequenciais, nos quais cada um dos sete primeiros niveis tem

Por sua vez, durante sua vida funcional, o empregado da Terracap participara da
Progressao Funcional, que se ressume na progressao nos niveis funcionais, sendo que

no primeiro triénio ocorrerd o processo de progressdo funcional por merecimento,
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no segundo, a progressao por antiguidade e assim sucessivamente, até a Ultima, por

antiguidade.
4.2 Progresséo Funcional

Progressédo Funcional é a evolucdo da vida funcional do empregado da Tabela de
Empregos Permanentes da Terracap, obedecendo as premissas dos Planos de
Carreiras e Salarios, relacionando e reconhecendo o desempenho e a experiéncia
profissional, resultando no processo da Progressdo Funcional por Merecimento e

Antiguidade, sempre alternada e sucessivamente.

Progresséo Funcional por Merecimento é a progressdo do empregado em decorréncia
do merecimento alcancado, apds cumprimento do tempo de efetivo exercicio no

emprego e aprovacao nos critérios definidos em Norma Organizacional especifica.

Progressdo Funcional por Antiguidade é a progressdo do empregado em decorréncia

do tempo de efetivo exercicio no emprego, resultando em evolugéo funcional e salarial.

Ao empregado que nado logre éxito na Progressdo Funcional por Merecimento, fica
assegurado, sem nenhum prejuizo, a progressdo funcional por Antiguidade, nos

moldes dos Planos de Carreiras e Salarios.
4.3 Carreira Juridica Especial da Terracap — EM EXTINCAO

Carreira Juridica Especial, com tabela salarial prépria, criada pela Decisdo n° 54 do
Conselho de Administragdo da Terracap, de 22 de novembro de 2011, alterada e
referendada pela Decisdo n° 71 do Conselho de Administracdo da Terracap, de 22 de
dezembro de 2011, destinada apenas aos empregados ocupantes do emprego de
Advogado, que a época fizeram a opcao de transposicdo, assinando termo de

aditamento ao contrato de trabalho, com as seguintes premissas:

o A implantacdo da nova sistematica remuneratoria dependerd de
opcao prévia dos advogados que atualmente integram o respectivo
guadro, com desvinculacdo daquela que hoje se encontram, mantidos
os direitos adquiridos, e tera vigéncia imediata;
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e Aos advogados da TERRACAP ficam resguardados os direitos
decorrentes de Acordo Coletivo, a saber: Plano de Saude, Auxilio
Creche, Programa Educacdo do Trabalhador, Programa de
Participagdo nos Resultados, incorporacdo de funcdo gratificada e
emprego em comissdo, gratificacdo de férias, licenca administrativa
nao remunerada, licenca para acompanhamento de dependentes,
décimo terceiro salario, direito ao horario especial quando necessario,
adicional por tempo de servigco, anuénios, garantia do emprego,
complementacao do auxilio doenca, abono assiduidade, auxilio funeral,
gratificacdo de titularidade, licenca nojo estendida, parcelamento de
férias, licenca maternidade de seis meses e aplicacdo na data-base
dos reajustes praticados aos demais empregados da Tabela de
Empregos Permanentes da TERRACAP;

e Os reajustes futuros seguirdo o0s reajustes gerais praticados para o0s
demais empregados de nivel superior;

e Em contrapartida o advogado que optar pela nova sistematica
remuneratéria devera atuar na TERRACAP em regime de dedicagéo

exclusiva; e

e Os honorérios advocaticios auferidos em razdo das a¢fes judiciais em
gue a TERRACAP seja parte, a partir do novo Plano de Carreira, seréo
integralmente destinados a um fundo de modernizagdo e
aparelnamento do Juridico da TERRACAP, subsidiando cursos,

palestras, aquisicao de livros, etc; e

e Estrutura da Carreira Juridica Especial, bem como sua tabela especial:

Carreira Juridica Especial - EM EXTINCAO
Categoria Tempo de carreira Referéncia
52 Categoria até 5anos de carreira RS 16.843,64
42 Categoria até 10 anos de carreira RS 18.715,15
32 Categoria até 15 anos de carreira RS 19.700,16
22 Categoria até 20 anos de carreira RS 21.899,06
12 Categoria até 25 anos de carreira RS 23.045,06
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Posteriormente, a Carreira Juridica Especial, bem como sua tabela especial, foram
expressamente colocadas em extingdo, através do Paragrafo Terceiro, da Clausula
Primeira do Primeiro Termo Aditivo ao Acordo Coletivo de Trabalho — 2011/2013,

abaixo:

Paragrafo Terceiro — O processo de revisao e implantagdo do Plano de Carreiras, Cargos e
Salarios — PCCS contemplara expressamente a extingdo da carreira juridica especial, e sua
correspondente tabela especial, ambas criadas para os advogados integrantes da TEP da
TERRACAP, e objeto da Decisdo N° 54 — CONAD, de 22/11/2011, e revisdo (6es) posterior
(es).

Assim sendo, desde 29 de fevereiro de 2012, ndo se admite nova adesédo a Carreira
Juridica Especial e nem mesmo reposicdo de optante, devendo os novos advogados,
contratados apds aprovacdo em concurso publico, seguir o Plano de Empregos,
Carreiras e Salarios — PECS 2015, integralmente.

Por sua vez, a Decisdo do Conad n° 9, de 28 de fevereiro de 2012, prevé que deve
haver a “progressao dos empregados por mérito € nao apenas por tempo de servigo”,
fato que inclui a Progressdo Funcional por Merecimento na estrutura da Carreira

Juridica Especial, ainda que em extincao.

Entdo, os advogados optantes pela Carreira Juridica Especial, em extincdo, estdo
vinculados ao processo de Progressdo Funcional da Terracap, por Antiguidade e por

Merecimento, conforme premissas do Topico 4.2.

Assim, fica a referida carreira estruturada para perpassar por 9 (nove) niveis salariais,
respeitando a duracéo do plano salarial atualmente vigente, bem como seu piso e teto
salarial, reorganizando e acrescentando mais 4 (quatro) niveis na tabela salarial,

garantindo a implementacéo e execucdo da Progressao por Merecimento, abaixo:

CARREIRA JURIDICA DA TERRACAP - EM EXTINGCAO

Categoria Tipo de Valor em Reais Tipo de
(Tempo de Admissdo no Emprego) Progressao Progressao
92 (até 2 anos, 11 meses e 29 dias) MERITO RS 16.843,64
82 (até 5anos, 11 meses e 29 dias) C RS 17.779,40 ) ANTIGUIDADE
72 (até 8 anos, 11 meses e 29 dias) MERITO C RS 18.715,15
62 (até 11 anos, 11 meses e 29 dias) RS 19.207,66 ) ANTIGUIDADE
52 (até 14 anos, 11 meses e 29 dias) MERITO c RS 19.700,16
42 (até 17 anos, 11 meses e 29 dias) RS 20.799,61 ) ANTIGUIDADE
32 (até 20 anos, 11 meses e 29 dias) MERITO C RS 21.899,06
22 (até 24 anos, 11 meses e 29 dias) RS 22.472,06 )ANTIGUIDADE

12 (a partir de 25 anos) RS 23.045,06
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PLANO DE SALARIOS

PLANO DE SALARIOS;

ORGANIZACAO DO PLANO DE SALARIOS;

TABELA UNIFICADA PECS - 2015.
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5. Plano de Salarios

O Plano de Salarios estruturado para perpassar por 9 (nove) niveis salariais,
acompanhando a evolugcdo do Plano de Carreiras, respeitando a duracdo do plano
salarial atualmente vigente, bem como seu piso e teto salarial, reorganizando e
acrescentando mais 4 (quatro) niveis na tabela salarial, garantindo a implementacéo e

execucdo da Progressdo por Merecimento.

Para calcular os valores intermediarios que foram inseridos na Tabela Salarial vigente,
constante do Segundo Termo Aditivo do ACT, aplicou a variagcdo percentual entre as
Faixas Salariais de cada uma das 5 (cinco) Classes Salariais daquela Tabela. De
posse desses percentuais, e utilizando a formula de juros compostos (S =P (1 +i) "),
dividiu-se a variacdo percentual total entre os niveis em duas partes iguais, resultando

na tabela:

PLANO DE SALARIOS DA TERRACAP
Valor - RS

Nivel | Tempo de Exercicio no Emprego

Cs-01

CS-02

Cs-03

Cs-04

CS-05

Até 2 anos, 11 meses e 29 dias

RS 4.137,90

RS 5.221,43

RS 6.469,62

RS$7.951,13

RS 11.717,56

Até 5anos, 11 meses e 29 dias

RS 4.890,21

RS 6.352,65

RS 8.037,34

RS 10.036,92

RS 15.119,67

Até 8 anos, 11 meses e 29 dias

RS 5.642,52

RS 7.483,86

RS 9.605,05

RS 12.122,70

RS 18.521,77

Até 11 anos, 11 meses e 29 dias

RS 5.797,89

RS 7.717,50

RS 9.928,83

RS 12.984,28

RS 19.223,95

Até 14 anos, 11 meses e 29 dias

RS 5.953,25

RS 7.951,13

RS 10.252,61

RS 12.984,28

RS 19.926,12

Até 17 anos, 11 meses e 29 dias

RS$6.121,85

RS 8.204,63

RS 10.603,92

RS 13.919,09

RS 20.687,93

Até 20 anos, 11 meses e 29 dias

RS 6.290,45

RS 8.458,13

RS 10.955,23

RS 13.919,09

RS 21.449,74

Até 24 anos, 11 meses e 29 dias

RS 6.473,36

RS 8.733,17

RS 11.336,40

RS 14.426,23

RS 22.276,24

Ol |IN]JOJU]RIWIN]E-

A partir de 25 anos

RS 6.656,27

RS 9.008,21

RS 11.717,56

RS 14.933,36

RS 23.102,74

5.1 Organizacao do Plano de Salarios

Os empregos da Tabela de Empregos Permanentes da Terracap estdo organizados no
Plano de Salarios considerando a natureza, complexidade, responsabilidade e
atribuicées do conjunto dos empregos e a necessidade de manutencdo da coeréncia,
equidade e equilibrio internos que resultaram no estabelecimento do valor relativo de
cada emprego para fins de remuneracéo, os empregos foram classificados em cinco

Classes Salariais:
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e (CS-05, que abrange o Grupo Ocupacional de Nivel Superior e,

concomitantemente, a Carreira de Especialista;

e CS-04 e CS-03, que abrange o Grupo Ocupacional Técnico-

Administrativo e, concomitantemente, a Carreira de Suporte; e

e (CS-02 e CS-01, que abrange o Grupo Ocupacional Operacional e,

concomitantemente, a Carreira de Apoio.

Entdo, ao agregar a organizacéo dos empregos da Tabela de Empregos Permanentes

(Grupos Ocupacionais), com os Planos de Carreiras e Salarios (Classes Salariais),

resultam nos seguintes quadros:

Plano de Empregos, Carreiras e Saldrios da Terracap - PECS 2014
Grupo Ocupacional Operacional Técnico-Administrativo | Nivel Superior
Carreira Apoio Suporte Especialista
Classe Salarial cso1 | cso2 cso3 |  csos4 CS 05

PLANO DE EMPREGOS, CARREIRAS E SALARIOS DA TERRACAP - PECS 2015

Nivel

. G. Operacional G. Técnico-Administrativo |G. Nivel Superioir "
ox Tipo de - = Tipo de
Tempo de Admissdo no Emprego Progressio C. Apoio C. Suporte C. Especialista Progressio
8" Ccs-01 cs-02 cs-03 cs-04 Cs-05 8

Até 2 anos, 11 meses e 29 dias R$4.137,90 | R$5.221,43 | R$6.469,62 | RS$7.951,13 RS 11.717,56

MERECIMENTO C

Até 5anos, 11 meses e 29 dias RS 4.890,21 R$6.352,65 | R$8.037,34 | RS 10.036,92 RS 15.119,67

) ANTIGUIDADE

Até 8anos, 11 meses e 29 dias R$5.642,52 | R$7.483,86 | R$9.605,05 | RS 12.122,70 RS 18.521,77

MERECIMENTO C

Até 11 anos, 11 meses e 29 dias R$5.797,89 | R$7.717,50 | R$9.928,83 | RS 12.553,49 RS 19.223,95

) ANTIGUIDADE

Até 14 anos, 11 meses e 29 dias R$ 5.953,25 R$7.951,13 | R$10.252,61 | RS 12.984,28 RS 19.926,12

MERECIMENTO C

Até 17 anos, 11 meses e 29 dias R$6.121,85 | R$8.204,63 | RS 10.603,92 | RS 13.451,69 RS 20.687,93

) ANTIGUIDADE

Até 20 anos, 11 meses e 29 dias R$ 6.290,45 RS 8.458,13 | RS 10.955,23 | RS 13.919,09 RS 21.449,74

- - MERECIMENTO c
Até 24 anos, 11 meses e 29 dias RS 6.473,36 RS$8.733,17 | R$11.336,40 | RS 14.426,23 RS 22.276,24

V||V |WIN |-

- ) ANTIGUIDADE
A partir de 25 anos RS$6.656,27 | R$9.008,21 | R$11.717,56 | RS 14.933,36 RS 23.102,74

Observacao: Os valores constantes das Tabelas Salariais do Plano de Empregos,

Carreiras e Salarios de 2015, foram devidamente atualizados pelo indice Nacional

Preco ao Consumidor — INPC, relativamente ao periodo acumulado de 01/11/2014 a

31/10/2015, a partir de 1° de novembro de 2015, nos termos da Clausula Terceira do
Acordo Coletivo de Trabalho, anuénio 2015/2016.
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