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PLANO DE CARGOS E SALARIOS

INTRODUCAO

O presente documento institucionaliza o Plano de
Cargoé e Salarios da CAESB, atendendo, assim, uma aspiragéo de

longos anos.
-

Traduz a concretude das intencionalidades da atual
Diretoria de dotar a Empresa de eficientes e eficazes instrumentos

organizacionais.
-

Surgida de um modesto Departamento de Agua e Esgo
tos a sua definitiva transformagido numa sociedade por agodes, teve,
ao longo desses anos, que adaptar-se a um ambiente de profundas

mutagoes.

O desenvolvimento acelerado de Brasilia, o fencme-
no da urbanizagao com toda sua complexidade, o surgimento de macro
diretrizes na area de saneamento basico e sobretudo a presenca e
atuagao da agéncia financeira BﬁH, molduraram uma nova realidade.

‘Ensejaram, esses fatos, nao apenas reflexoes mas
a necessidade de intervencao no processo organizacional, visando
aprimorar e revitalizar seus subsistemas de administracgao: geren
cial, humano e técnico para gque respondessem aos impactos e desa
fios de uma nova época. :

Dentre as prioridades politicas destacou-se recux
sos humanos numa perspectiva multidimensional, analisando desde
segmentos de lotacao, remuneracao, aperfeicoamento e outros e suas

interconexoes.

Além de critérios basicos de administragao de car
gos e saldrios, preocupou-se também com aspectos de lotagcio real,
no sentido de oportunizar melhores remuneragoes e de se obter un
rendimento desejavel de seus servidores, evitando forca cde traba

lho ociosa ou desnecessaria.
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Atendidas as diretrizes de classificacao de

cargos e de lotagao, nao se esqueceu gue o aperfeigoamento se tor

na pedra angular no sentido de obter melhor qualificagﬁo de seus

servidores e a produtividade desejada.
A £ sobretudo uma visdo sistémica que enfatiza a
interdependéncia e redundidncia de todos segmentos que integram ¢

planejamento e a administracdao de recursos humanos.

- 3 Pressupostos dessa natureza e outros norteam O

elenco de preocupacgoes atuais e a disposigao de responder aos desa
fios que as revolugdes conjunturais de nossa época vem impondo as

organizacoes e exigindo das mesmas um procedimento adaptativo.
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1. CONSIDERACOES GERAIS.

O presente documento constitui o Plano de Cargos
e Salarios da Companhia de Agua e Esgotos de Brasilia-CAESB. Unifi
ca as diretrizes e as atividades do sistema de administragao de Re

cursos Humanos da Empresa, no que se refere ao titulo de descrigao'’

de cargos, politica salarial, mecanismo de recrutamento, selegao ,

movimentagcao, promo¢coes, aumentos, direitos, deveres, beneficios ,

treinamento e avaliagao.de desempenho. E essencial gue este documen

to como-todos os demais que fixem as diretrizes administrativas da

Empresa adote informagoes e definig¢des precisas que sejam cumpridas

por todo. .o conjunto, relativamente a: x

1.1.

1.2-

-

conceitos uniformes dos cargos, suas descri
goes, atividades e funcgoes;

critérios uniformes para aplicacgao da politi
ca salarial por todas as unidades e Direto
rias, com base exclusivamente no presente do
cumento e nas interpretagoes oriundas das !
unidades especializadas em administracao de
recursos humanos e aprovadas em nivel supe -
rior para toda a Emgresa:

rotinas uniformes para as decisoes e opera

goes em assuntos .de pessoal; e

orientacao uniforme para o encaminhamento de
solugoes dos problemas especificos de pes-—-
soal, na forma mais apropriada, segundo este

Plano e que atenda aos interesses e objeti

. vos finalisticos da CAESB.

Neste sentido, o Plano de Cargos e Salarios foi

elaborado e é apresentado a partir de um documento de carater &

()
[t

critivo, explicativo e justificativo ao qgual sao anexadas tabelas,

graficos, pesquisa e outras fontes de informagoes e consultas.

a
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2. CARACTERISTICAS

Para a elaboragao do Plano de Cargos e Salarios se

guiram-se os procedimentos abaixo descritos:

2.1. Levantamento Institucional:
a) consistiu na andlise de documentos como: Regi-

2.2.

.b)

mento Interno, Estatuto Social, Organograma e
outros instrumentos institucionais da CAESB ,
com vistas a identificar a realidade institu -
cional da Companhia e, consequentemente, ade

gquar o Plano de Cargos e Salarios & nova estru
tura em fase de transigao; e -

contribuiu para definir uma filosofia de Plano
de Cargos e Salarios peculiar a4 CAESB.

Identificagao e Descricao dos Cargos:

a)

b)

c)

d)

e)

tomou-se por base os cargos técnicos, adminis-

vos e auxiliares existentes na CAESB, =

trati
suas denominagoes;

através de Andlise profissiografi

detectou-se,
orde

ca,- a descrigao completa hierarquisada e

‘nada das caracteristicas dos cargos;

se a necessidade de utilizar-se de
rEicu=

verificou-
métodos e processos adequados a.casos pa

lares;

°

|fu

os cargos foram revistos em diversos niveis
ra a sua adaptacao a filosofia da CAESE;

em alguns casos de cargos técnicos, que poOrcor

resnonderem a profissoes regulamentadas, foram

descritos com base, também, nas resoectivas

gislagoes nrofissionais; e
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f) os cargos de confianga, a nivel gerencial e

de assessoramento, foram descritos com base

nos documentos que estabelecem a estrutura'’

o

organica da Companhia.

2.3.Anilise, Avaliacdao e Classificagao de Cargos:

.. a) através de uma analise mais acurada dos car

b)

)

gos, verificou-se a necessidade de adotar-se

o processo de aglutinagao de cargos por com

plexidade e similaridade de tarefas;

os cargos foram agrupados em classe, de a-
cordo com sua natureza e complexidade, em
fungao do nimero de pontos encontrados pela

atribuicdo de graus e pesos a cada fator;

os cargos de confianca, a nivel gerencial e
de assessoramento, foram agrupados e esca
lonados de acordo com a estrutura organiza=-
cional da CAESB e com as respectivas descri-

goes.
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1. - INTRODUGAO

-

OIquadro de pessoal da CAESB £ integrado por to-

das as pessoas fisicas que prestam servigos em carater permanente

a Companhia.

2. - QUADRO DE PESSOAL

0 quadro de pessoal & constituido dos cargos efe

tivos e cargos de confiancga: :

2.1.—- Cargos Efetivos

entende-se cocmo cargos efetivos aqueles providos por
servidores admitidos na Companhia, mediante processo se
letivo, para o desempenho das atividades especificas de

carater permanente, definidas neste Plano.

2.2.- Cargos de Confianca

entende-se como cargos de confianca aqueles cujas ativi
dades gerenciais e/ou de assessoramento sao definidas de
acofﬁo com a estrutura organica da Companhia e providos
por servidores da Companhia ou n3aoc, em carater de comis
sionamento, cujo valor mensal & fixado pela Diretoria da
. CAESB, independente do salario base do servidor no cargo
que estiver exercendo.
O funciondrio receberd a gratificacao da fungao enguan-
to a estiver exercendo; perdendo automdticamente o direi
to & gratificagao ao ser afastado do cargo.
As substituigoes dos servidores ocupantes de cargos de
confianca serao feitas de acordo com a conveniéncia do

supericr hierarquico.
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Para exercer as atividades inerentes ao cargos de
confianga devem ser observados Os requisitos des
critos na ficha de "Especificagbes dos Cargos de

Confianga".
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QUADRO [E IOTACAO DOS CARGDS DE CONFIANCA

0 5 5 R S e W § i 6 e —— e

e —— " b o s+

ALTA |DIRETO - | DIRETO- [DIRETO- E

ADMINIS [RIA ADM. |RIA DE|RIA DE| mymy

. TRACAO |E FINAN |OPERA - |ENGENHA f

NIVEL | CARGOS DE CONFIANCA CEIRA |COES  |RIA ”
I

1 Assessor Especial 1 03 - - . e
2 As;sessor Esvecial 2 \ 01 01 01 02 05 ;
2 | Chefe de Gabinete 01 = = - 01
2 Chefe da Asses. Juridica 0l - - - 01 i
2 Chefe de Auditoria ey 01 B - - 01 1
2 Coordenador Geral 04 - - 02 06 |
2 Chefe de Departamento - 04 03 02 09 ‘
3 Assessor 12 03 04 02 21 1
3 | Agente de Treinamento 0l - - - - 01 T
4 Coordenador 02 - - 04 06 1
4 Chefe de Di{;isao - 10 08 06 24 ;
4 Chefe de Servicos ~ 02 01 01 04 f
4 Chefe de Unidade Reaional - - 06 - 06 i
4 Gerente - - - 06 06
5 Chefe da S.Om.Co]:egiados 01 - — - 01 E
6 Assistente I 03 02 01 05 8 b
3 Assistente IT 05 02 02 04 134
7 | chefe de secio > 28 18 18 gr -t

8 Secretirio 7 19 27 it g
9 Aux. de Gabinete 02 - - - 02 i
roTaL 44 i 7 66 252 |
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[ |
{ QUADRO DE LOTAGAO DOS_CARGOS EFETIVOS
ALTA |DIRETO- |DIRETO-| DIRETO i
CLASSE | CARGOS EFETIVOS ADMINIS-| R0 2o g;‘;m[}f ;IA DE! torar '
TRACRO |CEIRA  |COES NHARTA ,
I | Ajudante de Obras - 36 69 73 178 |
I Ascensorista l - V) - e 7 !
I | Auxiliar de Servicos 6 85 35 14 140 |
I | vigilante = 108 03 - 3 S 90
IT Anotador de Consuro - - 47 - 47 I
IT | Guarda Sanitirio = 10 56 ¥ 67
II | Motorista = 175 - - 175
IT | Oo.de Est.Elevatdrias = = 93 o3 |
I Operador de Macquinas - 3 - - 3
II Op.de Radioocorumnicacao - - 15 - 15 _
IT Telefonista . - 5 - - 5 I
II | Tratorista - - - 4 4
IIT | Artifice - 7 £ 1 R 1)
IIT | Aux.de Administracao ? 53 104 11 175 |
III | Aux. de Bombeiro . - - 51 46 97 i
IIT Aux. de Eletricista - 01 = 5 n1 !
IIT | Aux. de Mecanico - 7 2 1 12 “;
ITT | Aux.de Topografia - - - 18 18
IV__ | Aux.Téc.de Hidrometros =~ - 16 = 16 i
IV | Aux. Téc.de Laboratorio 13 - 22 - 35 :
IV | Encarregado de Obras - 1 2 9 12
IV | | Mecanografo 2 9 - == i




gl7=1

PLANO DE CARGOS E SALARIOS

QUADRO DE LOTACAO DOS CARGOS EFETIVOS

ALTA DIRETO |DIRETO- DIRETO 1
CLASSE| CARGOS EFETIVOS ADMINIS gmmp‘gg gggmu_z gl“g;f TOTAL .
TRACAO | CETRA — [QOES NEARTA |
IV  |Operador de Est. Tratamento - - 84 = 84 ,
v Aux. de Emfermagem - L = = 2 :i
N4 Aux. Téc. de Engenharia - - 3 - 3 3
v |Bombeiro - - 45 26 I} 73 -l
v Mecanico - 12 - 21 33 '
v Técnico de Hidrometros - - 9 - 9
\'4 'Ibrr;eiro Mecanico - 1 - 3 4
VI Auxiliar de Estatistica ~ 2 - - - 2 |
VI _ |Aux.Téc. de Hidrologia 7 - - - 7
VI Aux. Téc. de Saneamento 2 1 34 14 51
VI Desenhista 4 - 3 14 ) 16 r
VI Eletricista - 1 1 10 13
VI Inspetor de Compras - 3 - - 3 :
VI teaico de Odntabiiiaads . 3 20 = IR
VI Tooografo - - - 2 5\
VII Assi'st. Administrativo 23 130 101 33 287
VII |Cadastrador = 2 - 4 5 ‘
VII _|Sup.de Seq. do Trabalho - 2 - - 304
VII  |Técnico de Hidrmlogia 2 - - - 2
ﬁI  |Técnico de Laboratdrio 4 - 8 - 12
VII;I Técnico de Saneamento - - 19 28 47 '
Vil |Tradutcr 2 - - - 2
| _VIII ITé~hico. Escecializado 11 10 02 LAz} R
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QUADRD [E IOTACRO DOS CARGOS EFETIVOS

: ALTA DIRETO- |DIRETO- | DIRETO
CIASSE | CARGOS EFETIVOS L s e B o o o Rt
TRACAQ | CETRA — |COES NHARTA
VIII Programador 1 5 - - 6
11X | Advagado 10 > i 1 - 13
IX Bidlogo 2z - S - 12
IX | Contador 5 2. - = 7
IX Economista e i 3 - o 4
IX Técnico de Administracao 5 9 2 - 16
IX Quimicjo 6 - 8 1 15
X Analista de Sistemas 2: 2 2 - 6
X Engenheiro 30 6 30 66 132
TOTAL 155 743 983 533 2.414
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SISTEMA DE AVALIACAO POR PONTOS

Este sistema foi escolhido pela comissdao de técnicos

envolvido no projeto por ser mais cientifico e menos subjetivo, uma

vez que passui cada fator dividido em graus e estes definidos deta

lhadamente. Além disso, a sua flexibilidade permite a utillzagaocnn

comitante de outros métodos para corrigir possiveis distorgoes sem

prejudicar a sua objetividade.
A sua metodologia serd mostrada,-a seguir, aplicada

no presente Plano de Cargos e Salarios. ’
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- DESCRICAO

- -

Ao iniciar-se os trabalhos na CAESB, a consultora
tomou a iniciativa de ievantar todos os cargos existentes na Empre
sa bem como suas atividades especificas para que pudéssemos locali
zar os pontos de divergéncia entre as denominagoes dos cargos e
suas atribdigaes especificas.

Como nao havia descrigao dos cargos existentes na
Empresa, dividimos o levantamento em duas etapas: 1) levantamento'

das atividades inerentes a cada cargo atraves de entrevistas com

.0s ocupantes e preenchimento de questionarios; 2) andlise profis

siografica das atividades desenvolvidas pelos ocupantes dos cargos

Identificamos inicialmente 125 (cento e vinte cin
co) cargos somente com denominacoes, porém sem nenhuma descrigao '
que nos permitisse fazer um ajustamento adequado. A partir desse
momento iniciamos a analise profissiografica, com a finalidade de
caracterizar as atividades inerentes a cada cargo bem como os re
quisitos exigidos para o bom desempenho das atividades a eles per
tinentes. Como consequéncia desse levantamento inicial detectamos
as sequintes anomaliaag

a) diferenga entre a denominagao do cargo e  as

tarefas executadas pelo ocupante do mesmo;

b) denominacao inadequada, dificultando sua iden
tificagao no mercado de trabalho, para efeito
de comparacao salarial, recrutamento e sele-
gao; e

c) denominagdo de alguns cargos sem ocupantes '

causando dificuldade na sua descrigao.




’.;?)5 PLANO DE CARGOS E SALARIOS

De posse desse levantamento orocuramos definir
Os cargos necessarios 3 consecugao dos objetivos da Empresa bemccro
atender a nova estrutura organizacional. Diante do exposto procurz-
mos nos reunir com os diretores da Empresa para discutirmos a aglu-
tinagao dos cargos por similaridade de tarefas e as denominagoes cos
mesmos. Tendo sido aprovadas as novas denominacoes bem como o novc
numero de cargos fixados em 55 (cinquenta e cinco) incluindo-se un
cargo. amplo__de nivel superior- (técnico-esvecializado) para-atender
demandadas futuras da prdpria empresa no mercado. r

. . Tratamento similar ao dos cargos efetivos foi

£

realizado, também, para os cargos de confianga, com relacao & agl:
tinagao e descrigd@o dos mesmos.
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AGRUPAMENTO DE CARGOS POR SIMILARIDADE DE TAREFAS

ATUAL

CARGOS

ANTERIOR

- AUXILIAR DE ADMINISTRAGAO -

- Auxiliar de Escritorio

- Praticante de Administ. A
- = 2 B
- Armazenista

- Recepcionista

- Aux. de Relaceos Piblicas
- Agente de Transcorte

- Atendente *

- Auxiliar de Secretaria

- Auxiliar de Biblioteconomia

- ASSISTENTE ADMINISTRATIVO -

- BAssessor de Administ. A
- i i B
- Assistente de Administracao
- Aux.Téc. de Adminsitracdo
- Tesoureirq.

- Aux. de Tesoureiro

- Tesoureiro Auxiliar

- Almoxarife A

- e B

- Cadastrador

- Pesquisacor de Mercaco

- Auxiliar Forense .

- AUX. TECNICO DE HIDROLOGIA -

- Aux.Téc.de Hidrologia A

- " " " B

‘= AUXILIAR DE TOPOGRAFIA

- Auxiliar de Medicao
- Nivelador
- Condutor de Tooografia

- AJUDANTE DE OBRAS

- Trabalhador
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AUXILIAR DE SERVICOS

- Continuo

copeiro
Servical
Entregador de Contas

-

'— ANOTADOR DE CONSUMO

Anotador de Consumo

o

/|

AUX.TECNICO DE HIDROMETROS

Aferidor de Hidrometros

Montador de HidrOmetros

/7

AUX.TECNICO DE LABORATORIO

Auxiliar de Laboratorio

.Laboratorista

- ARTIFICE '»

Artifice

Carpinteiro
Serralheiro
Artifice Especializado A

Artifice Especializado B

s

- AUXILIAR DE BOMBEIRO

Auxiliar

de
Hidraulico A

Bombeiro
Bombeiro

Bombeiro Hidraulico B

- MECANOGRAFO .

Teletipista
Operador de Sistemas, '

Mecanografo

- BOMBEIRO

Mestre de Bombeiro Hidraulico

Bombeiro Hidraulico C
Desenhista A
- DESENHISTA Desenhista B

Desenhista C

Auxiliar de Desenhista

- AUXILIAR DE ELETRICISTA

Eletricista

- ENCARREGADO DE OBRAS

Mestre de Obras

= ELETRICISTA

Técnico de Radio-Comunicagao

Mestre de Eletricista
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-MECANICO

Mestre de Oficina A

- 4 B
Mecinico Especializado
Fundidor/Modelador

- OPERADOR DE ESTAGCAO DE TRA
TAMENTO. .

Operador de Est. de Trat. A

" " ". " B
[ " 0 " C
n n " 3 n D

- TRATORISTA - Tratorista
- VIGILANTE + = Porteiro
= - Guarda
- Mecanico

- AUXILIAR DE MECANICO

Técnico de Telefonia

- AUXTLIAR DE ENFERMAGEM

Auxiliar de Enfermagem

= ASCENSORISTA

Ascensorista

— TORNETRO MECANICO

Torneiro Mecanico

- TEQNICO DE LABORATORIO

Técnico de Laboratdrio

= TECNICO DE CONTARILIDADE

Te€cnico de Contabilidade

- TELEFONISTA - Telefonista

~ TOPOGRAFO - Toooqrafo

~ PROGRAMADOR - Programador

- CADASTRADOR - Analista de Cadastro A

B

~ OPERADOR DE MAQUINAS .

Overador de MAcuinas

R—

= TECNICO DE SANEAMENTO 7

Técnico de Saneamento

~ OPERADOR DE EST.ELEVATORIAS

Oparador de Est. Elevatdrias

= MOTORISTA

Motorista

= OPERADOR DE RADIO-COMUNICACOES

Oper.de Radic—Comunicacdes

o .
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- TECNICO DE HIDROLOGIA

Técnico de Hidrologia

- TECNICO DE HIDROMETROS *

Técnico Jde Hidrometros

- SUPERVISOR DE SEG. DO TRABALHO

Superv. de Seg: no Trabalho

Supervisor de Commras

- INSPETOR DE COMPRAS
' /

- AUXILIAR DE ESTATISTICA  *

Auxiliar de Estatistfca

- AUX. TECNICO DE ENGENHARTA

Aux. Técnico de Engenharia

- Guarda Sanitario

- GUARDA SANTITARIO
- AUX.TEC. DE SANEAMENTO

Aux. Tec. de Saneamento

Engenl'-leiro de Seg. no 'I‘raba]_ho

Engenheiro Agrimensor ou AgTonomo

Engenheiro Civil e)’ ou

Engenheiro Sanitarista

- ENGENHEIRO -
= - - Eletricista
=t . " Mecinico
- B Quimico
- Agronano e
- CONTADOR - Contador i

Bacharel em Cién. Cont3beis

- TECNICO DE ADMINISTRACEO

Tecnico de Administracao

- TECNICO ESPECIALIZADO

- Médico”
- Psicologo
- Gecjrato

- Socidlogo’

Assistente Social /
Arquiteto i

Analista de Cadastro C

- Coordenador de Curso

- Técnico ea Camun. Social ~~

-
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- Estatistico
- Geologo
- Bibliotecario

- Farmaceutico

= ANALISTA DE SISTEMAS

" - Analista de Sistemas

- BIOCLOGO - Biologista
" - QuiMIcO - Quimico
- ADVOGADO - Advogado .
- Bachérel em Direito
-~ ECONOMISTA - Economista
. = Tradutor
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TRANSFORMACOES DE EMPREGO EM COMISSEO

ATUAL

CARGOS DE QONFIANGA

ANTERIOR

- ASSESSOR ESPECIAL I -~

Assessor Especial

4
— ASSESSOR ESPECTAL II

Assessor Adjunto do Diretor

— CHEFE DE GABINETE

Chefe de Gabiente

-~ CHEFE DA ASSESSORIA JURTDICA

Chefe da Assessoria Juridica !

- CHEFE DA AUDITORIA INTERNA

Chefe da Auditoria Interna

= COORDENADOR GERAL

Coordenador Geral

- CHEFE DE DEPARTAMENTO

Chefe de Departamento

- ASSESSOR

- Auditor

Assessor Juridico
Assessor Técnico
Assessor Adj. de Coordenador

=3

Agente de Treinamento

= AGENTE DE TREINAMENTO

" COORDENADOR

Coordenador de Pesquisa i

Coordenador de Proj. Especiais§
Coordenador de Obras Especiais |
Coordenador Técnico

Cocordenador Administrativo e

Financeiro.

- CHEFE DE DIVISAO

Chefe de Divisao

= CHEFE DE SERVICOS

Chefe de Servico

= CHEFE DE UNIDADE REGIOMAL

Chefe de Unidade Pecional

- GERENTE

Gerente ¢2 Projetos
Gerente

- CHEFE DA SECRETARIA DOS ORGAOS~
COLEGIADOS

Chefe da Secretaria cos Orgios .

Colegiados
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- ASSISTENTE I ' - Assistente Tecnico

- ASSISTENTE II - Assistente

- CHEFE DE SEGAD - Chefe de Segao

. R0 - Secretario Executivo
- Secretario

= Auxiliar de Gabinete

- AUXILIAR DE GABINETE Vil
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1 - ANALISE

A analise dos cargos foi procedida pela comissdao de Técnicos
encarregados da elaboracao do Plano de Cargos e Salarios da
CAESB que ja encontrava-se, a esta etapa do trabalho, famili
arizada com Os mesmos. Houve o cuidado especial em avaliar o
cargo a partir da sua descricao. Para isso foi feita uma
analise de cada descriciao, verificando-se se a mesma continha
a especificacao das atribuicodes basicas do cargo, a defini -
¢ao de suas responsabilidades e a omiss3o em relagdo ao que

se pretendia do cargo.

Apds esta andlise a comissdo elaborou um instrumento de ava-
liagao e os seus respectivos graus de ponderagao, apresenta
dos, a segquir: '
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FATOR INSTRUCAO

O presente fator visa avaliar os niveis de conhecimentos m

I

nimos, tedricos, exigidos vara o bom desempenho do cargo.

O analista devera ter cuidado ao verificar os requisitos m
L —
nimos exigidos para a execugao das tarefas inerentes ao

devendo sempre observar a instrucao basica, tedrica, minima

gida pelo cargo. ..

=

cargo,

exi

GRAUS PONTOS DESCRICAO

g 24 Alfabetizado e/ou cursando até a 42 série do |
19 grau. ' i

2 48 1© grau incomnleto, tendo cursade no minimo .
da 42 a 73 serie.

3 72 19 grau incompleto da 42 a 7a série, mais cur
so de aperfeigoamento com carga hordria mini ,
ma de 20 horas.

4 - 96 12 grau completo mais curso de aperfeicoamen .
to com carga hgréria minima de 20 horas.

5 120 2?9 grau completo ou 22 grau nrofissionalizagi

: te.

6 144 29 grau completo mais curso profissionalizan !

_ te.

7 168 Curso superior incompleto mais curso de esoe .
cializacac.

192 Curso Superior compbleto.

216 Curso superior ccmpleto mais curso de espgf
cializagao com carga hordria minima de 360
horas.

10 240 Curso superior completo mais mestrado ou =3s
gEadugcan:
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FATOR EXPERIENCIA

O presente fator visa avaliar o tempo minimo necessario para
que o empregado desempenhe com certa seguranga as tarefas ineren -
tes ao cargo. O avaliador devera observar para o desempenho das ta

refas se o servidor preenche os requisitos minimos do fator experi

eéncia.
GRAUS PONTOS . DESCRICAO
| 26 Até 1 més
-2 52 De 2 meses até 4 meses
3 78 ' De 5 meses até 8 meses
4 104 11 De 9 meses até 1 ano
5 130 De méis de 1 apb até 1 ano e 8 meses l
-6 156 De 1 ano e 9 meses a 2 anos e 5 meses
7 182  De 2 anos e 6 ﬁeses até 3 ancs
8 208 De mais de 3 anos até 5 anos
9 234 ‘ De mais de 5 anos. até 7 anos
10 260 De 7 anos em diante.
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FATOR I

NICIATIVA

O presente fator visa avaliar o'nivel de iniciativa e

originalidade necessaria ao bom desempenho da tarefa.

GRAUS

PONTOS

DESCRICAO

1

22

Tipo de trabalho simples e elementar, exe

cutddo sob instrugoes detalhadas devendo

realiza-las exatamente como as receber. -

44

Tipo de trabalho repetitivo devendo ser
executado seguindo normas e instrugoes

requer peguenas tomadas de decisoes, ba

seadas em precedentes anteriores.

66

Tipo de trabalho repetitivo, requer fre
guentemente tomadas de decisoes simples ,

somente quando existem precedentes estgl'

belecidos.

88

Tipo de trabalho relativamente complexo g |
xigindo frequentemente tomadas de deci

sSes mesmo na ausencia de precedentes Jja

estabelecidos. ,

110

Tipo de trabalho dificil e corplexo, re
qguer tomadas de decisoces onde apenas nog'

mas gerais podem ser seguidas.

132

Tipo de trabalho extremamente dificil o

ta

-_—

variado, requer tomadas de decisdes ind:

e

|

pendentes e originais vpara interoretar

sultados e alcancar os fins desejados. g
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FATOR ESFORCO MENTAL

O presente fator visa avaliar o esforco mental necessario

ao bom desempenho das tarefas inerentes ao cargo.

GRAUS PONTOS ; DESCRICAO

1 7 Requer um minimo .-de esforco mental.

Requer esforco mental médio, com alguma or

2 14 ue s g :
ganizacao e planejamento.

3 21 Requer esforco mental, organizacao e nlane
jamento.

4 28 Requer consideravel esforco mental, além '
de cuidadosa organizacao e pnlanejamento.

9 35 Requer alto nivel de esforco mental, orga-

nizacao e olanejamento.
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. e o —— - - - &

FATOR ESFORCO FISICO

- — - - - - slime - - -— -

O presente fator visa avaliar o esforgo e fadiga neces
saria ao desempenho das tarefas inerentes ao bom desemvenho do

cargo.
GRAUS PONTOS DESCRICAO

L 4 Requer pequeno esforco fisico.

. " Requer pouco esforco fisico, trabalho nor
malmente com objetos leves, posicgao de
trabalho confortavel.

3 12 Requer pouco esforco fisico, trabalho nor

' malmente com objetos razoavelmente leves
posicdo de trapalho semi-confortavel.

4 16 Requer esforgo fisico médio continuo, car
rega, empurra ou puxa objetos pesados em
intervalo de tempo irregular.

5 S Requer esforco fisico arduo, carrega, em
purra e puxa pesos durante um periodo de

[ 50% da atividade diaria.

6 24 Requer esforco fisico extremamente 3rduo,

com nosiciao extremamente dificil.
I
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FATOR ESFORCO VISUAL

O presente fator visa avaliar o esforco visual necessario

para o bom desempenho inerente as atividades do cargo.

GRAUS PONTOS DESCRICAO

1 4 Trabalho totalmente automdtico, requer aten

c3o visual minima.

2 8 Requer atencao visual normal

3 12 Requer esforgo visual constante no desempe

nho das tarefas.

o visual acentuado, exigindo’

4 16 Requer esforc
continuamente pequenas diferenciacoes emn
inspecoes.

5 20 Requer esforco visual acentuado verifican-

do detalhes durante todo pericdo do traba

lho.
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FATOR RISCO

O presente fator visa avaliar o ambiente fisico do traba

1lho onde o servidor ira desempenhar as tarefas.

GRAUS PONTOS DESCRICAO i
1 5 N3o ha riscos 3 saiide ou possibilidade de
acidentes. _ " :
2 10 Pequenos riscos ocasionais com pequenos | |
: danos a saude. i
' !
3 15 . Relativos riscos. com certa frequéncia oo | |
dendo causar pequenos danos a saude. |
Razoiveis riscos com frequéncia podendo ' !
4 20 - = |
causar graves danos a saude. |
; 25 Grandes riscos com muita frequéncia opoden
do causar gravissimos danos a saude.

SRS R
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O presente fator visa avaliar o nivel de acesso a informa

" RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS

coes confidenciais das atividades inerentes ao cargo.

GRAUS

PONTOS

DESCRICAO

Tipo de trabalho que nao tem acesso legi

timo a4 informacoes confidenciais.

16

Tipo de trabalho que tem acessos ocasio-

nais a8 informagoes confidenciais, cuja

divulgacdao nao causaria orejuizo a Compa

—

24

- nhia. - == —— =

Tipo de trabalho que tem acessos ocasio-
nais 3 informa.des confidenciais, cuja '
divulgacao poderia causar algum prejuizo

a Comvanhia.

32

Tipo de trabalho que tem acessos frequen
tes 3 informacoes confidenciais, cuja di
vulgacao poderia ser orejudicial as ove
racoes da Companhia ocasionando nerdas

financeiras

40

Tipo de trabalho cue tem acessos ocasio-
nais 3 informacoes altamente confidenci-

ais, cuja divulgagao causaria bastante

prejuizo a Ccmpanhia. g

43

Tioo de trabalho cue tem acesso constan-

te & informaceos altamente ccnfidenciais, !

e

cuja divulgac3o causaria sérios vrejuizss

a Camanhia.

|
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' RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS

O oresente fator visa avaliar o nivel de acesso a& informa

¢coes confidenciais das atividades inerentes ao cargo.

GRAUS PONTOS DESCRICAO

Tipo de trabalho que n3ao tem acesso legi

1 8
timo 3 informacoes confidenciais.

2 16 Tipo de trabalho que tem acessos ocasio-
nais 4 informacoes confidenciais, cuja

'divulgacdo nao causaria orejuizo a Compa

_nhia. Jaloy e

3 24 Tipo de trabalho que tem acessos ocasio-
nais a informa;oes confidenciais, cuja '
divulgacdo poderia causar algum prejuizo

a Comvanhia.

4 32 Tipo deltraEalho que tem acessos frequen
tes 3 informacoes confidenciais, cuja di
vulgacao poderia ser orejudicial is ooe
racoes da Companhia ocasionando  nerdas

financeiras

Tipo de trabalho cue tem acessos ocasio-
nais 3 informacoes altamente confidenci-
ais, cuja divulgagao causaria bastante

prejuizo a8 Ccmpanhia.

Tivo de trabalho cue tem acesso constan-

6 43 wdby ~
te & informaceos altamente confidenciais,

cuja divulgaczo causaria sérios orejucizcs
|

a Camanhia.
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2. AVALIACAO : '

Em segquida foram feitas as avaliagﬁes dos cargos, in

dividualmente, pelos membros da comissao. Posteriormente, em
reunioes, procurou-se chegar a um acordo geral entre os membros
da comissao.

avaliacao

Dessa forma foi examinadojcadé fator de

isoladamente, definindo-se Os requisitos de cada cargo e verifi-
ias.

cando-se gqual o grau que corresvondia ds suas exigénci

Os cargos foram avaliados através de poqderacaes su

r esta uma metodologia que facilita a analise
ova avalia-

e

cessivas por se
dpida dos pesos em Caso de uma n

permite uma mudanga r
qao e também para a inclusao de outros cargos, gquando se fizer
necessario.

para melhor visualizacao das avaliagoes foi elabora-

da uma Tabela de Avaliacao de Cargos, com OS seus respectivos re

sultados..
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CLASSIFICACAO DOS CARGOS

Nesta fase do trabalho definiu-se o agrupamento

dos cargos segundo o total de pontos obtidos na avaliagao.

DETERMINACEO DAS CLASSES

Feita a avaliacdo dos cargos, foram os mesmos rg

lacionados por ordem crescente de pontos, conforme relacao a se

guir: ;
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-
RELACAO DOS CARGOS POR ORDEM
CRESéENTE DE PONTOS

CODIGO | DENOMINACKQ DO CARGO CLASSE INo PONTOS
0101 Ajudante de Obras h ) 131
0102 Vigilante ] * 139

- 0103 Auxiliar de Servicos . 146
0104 Ascensorista . 151
0201 Motorista : 5 o X717
0202 Operador de Radio-Comunicacgao II 178
0203 | Anotador de Consumo I1 184
0204 " | Operador de Estacdes Elevatdrias "’ 192
0205 Tratorista " " 193
0206 Telefonista - 1194
0207 Operador de Miaquinas * 196
0208 Guarda Sanitario - “R97
0301 Auxiliar de Bombeiro - III 199
0302 Auxiliar de Mecanico " 199
0303 Auxiliar de Administracdo " 201
0304 | Artifice | " 222
0305 -Auxiliar de Tonografia 3 224
0306 Auxiliar de Eletricista " 225
0402 | Auxiliar Técnico de Hidrometros IV 249
0403 Auxiliar Técnico de Laboratdrio > 252
0404 Operador de Estagao de Tratamento o 257
0405 Mecandgrafo e ' o 260
0501 Auxiliar de Enfermagem A" 266
0502 Técnico de Hidrometros i 275
0503 Torneiro Mecanico " 278
0504 Mecanico " 281
0505 Bombeiro i + 282 ‘
0506 Encarregaco de Obras " 282
05C7 Auxiiiar T"3cnico As Fnaenharia s 298 ;
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RELACAO DOS CARGOS POR ORDEM

CRESCENTE DE PONTOS

cODIGO DENOMINACEO DO CARGO CLASSE N@ PONTOS
0601 Auxiliar Técnico de Hidrologia VI 307 |
0602 Auxiliar Técnico de Saneamento - : 307
0603 Topografo " 33
0604 Eletricista ) T 318
0605 Inspetor de Compras . ) oS 325
0606 Técnico de Contabilidade : 8 330
0607 Desenhista = 340
0608 Auxiliar de Estatistica : " 347
0701 Supervisor de Seg. do Trébalho_ VII 351 !
0702 | Tradutor e AR 359 !
0703 | Tcnico de Laboratdrio " d60 « |
0704 Assistente Administrativo o 363
0705 Técnico de Saneamento . : » 366
0706 Técnico de Hidrologia " 366
0707 Cadastrador “ 389
0801 Programador. . : - VIII 403
0802 Técnico Especializado - " ; 456
0901 Advogade IX 472
0902 Contador : = 480 |
0903 Economista ” 480
0904 Quimico 4 487
0905 Bidlogo . 487
0906 | Técnico de Administ+acio | " 307
1001 Analista de Sistemes X ! 33
1002 | Engenheiro e 5 ETS
|
? !
A !
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0 agrupamento de cargos.de acordo com a natureza e
complexidade das tarefas e responsabilidades que lhe sao ineren -
tes, vinculados diretamente aos totais de pontos que lhes foraﬂ
atribuidos, possibilitou a formacao de classes de cargos homoge
neos. Diante disso, surgiu a necessidade de se determinar, matema
ticamente, os limites superiores e inferiores de cada uma destas
classes, ou seja, teria que ser determinado um indice percentual'’
gue estabelecesse um intervalo de classe, de forma tal que, além
de ser mantida a homogeneidace detectada, permitisse, tambem, a

inclusao de novos cargos.

CLASSE NOMERO DE PONTOS
I _ . ate 171
IT . De 172 a 197
III De 198 a 226
BV L0 De 227 a 261
v De 262 a 301
VI De 302 a 347
VII De 348 a 399
vEIY De 400 a 460
IX De 461 a 530
XL De 531 em diante

Com esta metodologia foi possivel definir en

um numero de 10 (dez) as classes de cargos neste Plano.
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AGRUPAMENTO DOS -CARGOS POR CILASSE

CLASSE

‘DMERWHDS

., CARGO

E: 4
Ate 171

- Ajudante de Obras
-—nscamaﬁsta'

- Auxiliar de Servigos
- Vigilante

3x

Yi2 & 197

- Anotador de Consumo

- Guarda Sanitario-

- Motorista '

- Operador de Estacoes de Elevatdrias
- Operador de Maguinas

- Operador de Radio—Comunicagao

- Telefonista

- Tratorista

2L

198 a 226

- = Auxiliar de Administragao

- Artifice

- Auxiliar de Bombeiro-

- Muxiliar de Eletricista’
- Auxiliar de Mecanico

- Auxiliar de Topografia

227 a 261

- Auxiliar Técnico de Hidrtmetros

- Auxiliar Técnico de Laboratorio

- Mecanografo

- Operador de Estacoes de Tratamento~

262 a 301

- Tormeiro Mecanioo

- Auwxiliar de Enfermagem
- Axdiliar Técnico de Engenharia

- Bombeiro

- Encarreaado de Chras
- Mecanico

- Técnico de Hidrometros
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AGRUPAMENTO DOS CARGOS POR CLASSE
CLASSE INTERVALOS CARGDO
- Auxiliar de Estgtistica
- Auxiliar Técnico de Hidrologia
- Auxiliar Técnico de Saneamento
VI 302 a 347 - - Desenhista '
- Eletricista
- Inspetor de Compras
- Técnico de Contabilidade
- Topografo ’
- Assistente Administrativo
= Cadastrador
- = Supervisor de Seguranga do Trabalho
; - Técnico de Laboratorio
VII 348 a 399 - Técnico de Saneamento
- Técnico de Hidrologia
- Tradutor
VIII 400 a 460 = Programador
- Técnico Especializado -
- Advogado
- Biodlogo
- Contador
- Quimico
- Técnico de Administracio
X 531 em - Analista de Sistemas
diante - Engenheiro
i
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RELACEO DOS CARGOS
CARGOS
cODIGO DENOMINAGZO CLASSE
0901 Advogado IX
0101 Ajudante de Obras I
1001 Analista de Sistemas X
0203 Anotador de Consumo ; IT
0305 | Artifice III
0104 Ascensorista : 4
0704 Assistente Administrativo VII
0303 | Auxiliar de Administragao III
0301 | Auxiliar de Bombeiro IIT
0306 Auxiliar de Eletricista 5 3
0501 Auxiliar de Enfermagem v
0608 Auxiliar de Estatistica - VI
0302 | Auxiliar de Mecanico III
0103 Auxiliar de Servicgos v o
0305 Auxiliar de Topografia III
0507 | Auxiliar Técnico de Engenharia - v
[ 0601 Auxiliar Técnico de Hidrologia VI
0402 Auxiliar Técnico de Hidrdmetros v
0403 | Auxiliar Técnico de Laboratério IV
0602 | Auxiliar Técnico de Saneamento L7
0905 . | Bidlogo ' IX
0505 Bombeiro v
0707 | Cadastrador VII
0902 Contador IX
0607 Desenhista VI
0903 Economista IX
0604 Eletricista ; VI
0506 | Encarregado de Obras v
10D2 Engenheiro X
0208 | Guarda Sanitirio II
0605 | Inspetor de Compras VI
i —

PONTOS

472
131
544
184
222
151
363
201
199
225
266
347
199
146
224
298
307
249
252
307
487
282
389
480
340
480
318
282
546
197
325




PLANO DE CARGOS E SALARIOS

RELAGAO DOS CARGOS

cODIGO
0504
0405
0202
0204
0404
0207
0203
0801
0904
0701
0906
0606
0502
0703
0705
0706
0802
0206
. 0603
" 0503
0702
0205
0102

CARGOS
DENOMINACAO

Mecanico
Mecanografo
Motorista
Operador de Est. de Elevatdrias ‘
Operador de Estacgoes de Tratamento
Operador de Maquinas |
Operador de Radio-Comunicaczo
Programador i
Quimico
Supervisor Seg. do Trabalho
Técnico de Administragéo
-Técnico de Contabilidade
Técnico de HidrOmetros
Técnico de Laboratdrio
Técnico de Saneamento
Técnico de Hidrologia
Técnico Especializédo'
Telefonista -
Topografo

Torneiro Mecanico .

Tradutor
Tratoris

Vigilant

ta

e -

CLASSE
v
v
11
II
IV
I
4
VIII

N ¢
VII
IX
VI
v
VII
VII
VII
VIIT
1
VI

VII
b 4

PONTOS

281
260
177
192
257
196
178
403
487
351
502
330
275
360
366
366
456
194
313
278
359
193
139

B T S ———
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l‘l.

os seguintes cri;érios:

NIVEIS E FAIXAS SALARIAIS

1) cada um dos cargos agrupados na mesma classe, e, consequente!
= {
mente, na mesma faixa, teve seu salario fixado de acordo com!

foram considerados em cada agrupamento 0Os cargos objeto

da pesquisa salarial;

foram agrupados em uma mesma faixa os cargos situados en

tre um determinado intervald de pontos;

Procurou-se a média dos saldrios médios indicados pelal
Pesquisa para cada cargo, gue passou a ser o salirio basi
co da faixa;

os limites maximo e minimo de cada faixa foram fixados a
partir de uma variagao de 9% (nove por cento) entre cada!

nivel da respectiva faixa de remuneracao dando origem ai
seguinte Tabela Salarial:
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3 - CARACTERISTICAS DA ESTRUTURA SALARIAL

A estrutura salarial oroposta possui as seguin

tes caracteristicas:

. _ a) e formada de 10 (dez) classes de éargos;

b) a cada classe  correspondente uma faixa de

remuneracao composta de 10 (dez) niveis;

c) a variacdo entre os valores dos niveis sala
riais & de 9%; e
d) a tabela salarial definida podera ser  am-

pliada, dentro de sua filosofia basica, de

acordo com a Politica da Empresa, por deci

sao da Diretoria.

OBSERVACOES:

a) todos os valores encontrados em decorrencia
da pesquisa salarial foram arredondados e=x

dezenas ou centenas de cruzeiro, conforme o

valor do salario; e

b) A tabela Salarial foi reajustada em 40%
nwartir de abril de 1979.

i}
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4 - REMUNERACAO DOS CARGOS DE CONFIANCA

As gratificacoes para os cargos de confianga obede]
cerao aos seqguintes critérios:

- 0s ocupantes de cargos de confianga dos niveis L;
2 e 3 perceber3ao uma remumeragao mensal, fixada
anualmente pela Diretoria, segquindo uma escala:
de valores de acordo com a comolexidade de suas|
atribuicoes e em fungao dos subordinados gque e~s_:
tarao sob sua supervisao.

- os ocupantes de cargos de confianga dos demais

niveis receberao uma gratificagao mensal acresc

“J.

da ao salario percebido, f£ixada anualmente pela
Diretoria, tendo como parametro o "Valor de Reife

rencia" vigente no Distrito Federal.

Os valores fixados deverao variar de acordo ccm

os niveis de responsabilicdade dos Cargos.

i
NIVETIS - VALORES l
45.208
40.920
3 36.633 |
4 Saldrio mercebido mais gquatro Valores e Referéncia |
S Salirio wercebido mais trés e meio ValSres de Referéncia
6 Salario percebido mais tres Valores cde Referencia
7 Saldrio vercebido mais dois e meio Valdres de Referéneia
] Salirio vercebido mais um e meio Valor de Referencia
9 Salirio percebido mais um Valor de Referencia
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1- CONSIDERACOES

Devido as caracteristicas flutuantes do mercado de traba-
lho e as alteragoes constantes na propria CAESB, o sistema de Clas
sificagdo de Cargos e Saldrios & um instrumento dindmico e flexi-
vel, devendo por isto ser administrado de maneira tal que atenda as

alteracoes surgidas na empresa nao fugindo aos seus propositos ini-i
 ciais. f

As alteragoes que surgirdo no decorrer da sua manutencao,
devem ser estudadas e analisadas, devendo ser apresentadas com em:'

basamentos 10gicos e sistémicos, n3ao devendo ser introduzidas modi-—.
|

ficagoes de situagao passageira, o que viria distorcer o sistema em!
seu conjunto. o ?

O sistema de Classificagao de Cargos e Salarios da CAESB,?
_foi estabelecido segundo uma metodologia que nao pode ser distorci-f
da por ocasiao de alteragdes,. sob pena de invalidar sua ‘.apliCQi
950. Quando houver necessidade de alguma modiﬁicagéo, O sistema ‘gj

ve ser revisto como um todo.

« Quando se caracterizar a necessidade de‘introdugﬁo de;
novos cargos ou alteracoes dos existentes no sisteﬁa, deve ser obe-f
decido o mesmo procedimento inicial. Alterar esta metodologia, exg?
gira uma revisao de todas as descrigoes para que permaneca sua uni-i
dade e consistencia. ;

- Quando da necessidade de avaliagao de um novo cargo, deve!
ser obedecido o mesmo critério adotado no original, pois em casoc
contrario estard se usando um sistema de medida diferente, podendo

ocorrer com isto valores distorcidos.

O sistema de Classificagao de Cargos e Salarios esta .su
jeito ds sequintes revisdes:
- Ocasionais - introdugao de um novo cargo e alteracao en c

a
originalmente existentes e reclassificaqao de cargos
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- Periodicas - deverao ser revistas as decisoes e avaliagoes dos
cargos sistematicamente, bem como as curvas sala
riais e faixas de remuneracao em épocas predeter

minadas.

; As atividades acima deverao ser desenvolvidas pe

lo Orgao de Pessoal, devendo seguir rigorosamente os principics'

gerais adotados na descricao e avaliacao dos cargos originais.
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2 - PRINCIPIOS GERAIS PARA REVISAO DA DESCRICAO DOS CARGOS.

A revisdo das descricdes dos cargos serd feita pe-
riddicamente pela chefia da unidade a que pertence o cargo € D€
lo Departamento de Recursos Humanos. Esta revisao devera ser fei
ta obedecendo a um exame detalhado da descrigao, devendo ser
observadas as tarefas executadas pelos seus ocupantes e identifi
cadas as novas atribuigoes surgidas. '

_Com a finalidéde de melhorar e racionalizar esta
tarefa, os responsiveis pela unidade organica que dirige, deve
rao examinar em conjunto as atribuigaes dos seus subordinacos ;
gerando desta forma uma melhor distribuicao de tarefas, ao mes
mo tempo em que reformula e racionaliza a divisao de trabalho.

3 - PRINCTPIOS GERAIS PARA REVISEO DAS AVALIACOES DOS CARGOS

Determinada a revisido da descricdo,devera ser feita
uma nova avaliacao, onde deve-se identificar no Manual de Avalia
cao a nova caracteristica incorporada ao cargo, devendo-se detexr

minar com precisdo os fatores e graus a serem adotados.

Procedimentos idénticos devem ser tomados com rela
cao a Reclassificacdo que implica na mudanga do cargo de uma clas

se para outra, mais elevada em faixa salarial.

METODOS DE REVISAO DAS CﬂRVAS SALARIAIS

A curva salarial adotada para a CAESB devera ser

revista ocorrendo algumas das seguintes situacoes:

-Acordo ou dissidio coletivo: neste caso, a alteraqéo recaira
sobre a curva como um todo, aumen-

tando com istc todos os valores en
iguais condicces na tabela salza

rial.
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-Pesquisa salarial:

guando a Diretoria da Empresa julgar necessario
fara uma vesquisa salarial no mercado de traba
lho em que atua, devendo O resultado desta pes
guisa se adaptar a curva original e consequen-

temente recalcular os valores da tabela sala -
rial.

4 - METODOS DE REVISAO DAS FAIXAS DE REMUNERACAO

Como consequéncia da alteracao verificada na curva
de salario resultante da pesquisa, as faixas de remuneracao deve

rao ser revistas e alteradas obedecendo o.coeficiente oreviamente'

estabelecido.
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1.- INTRODUCAO !

Definido o sistema salarial da CAESB, sua operaciocna
lidade se dara a partir do momento em que seé determinar os -salariocs
individuais de cada servidor nos cargos descritos neste Plano, lotan'

do-os nos seus respectivos niveis de remuneragao.

2. - ENQUADRAMENTO

1
i
|
!
i
1}
|
j

O sistema de enguadramento implicarda em um processo',
g e E = = !
de anilise, por parte do Departamento de Recursos Humanos, . visan

do a avaliacio das fungOes desemperhadas pelos servidores, nos cargos!

que ocupam, possibilitando, assim, conhecer a capacidade dos . mesmos;
i

face ao novo elenco de cargos.

Um levantamento censitario, procurando 1dent1f1car,
pr1n01nalmente, a quantidade de servidores da Comnanhla, suas quaﬁi.
ficagoes, seus cargos e lotacoes atuais se fara necessario para

proceder ao enquadramento dos mesmos-. y . |
7 '

3.- SISTEMATICA DE ENQUADRAMENTO

i3

- Para ser enguadrado no'novo cargo o servidor deve
=

ra atender aos requisitos minimos para o cargo, descritos no Manual'

de Avaliacado, -ou aos critérios estabelecidos na Norma de Enquadramsen

to. E

|

- Os servidores ocupantes dos cargos que foram aglu
tinados, e cujas atividades apresentem um grau inferior de complexi
dade em relaQEO ao cargo novo ao qual deu origem, terao gue-se subme

terem a um processo de treinamento.

- Os servidores ocupantes dos cargos gue nao foram
aglutinados, isto &, gue permaneceram com as suas.denominagoes e 2
tribuicoes anteriores, ou que apenas tenham sido alterados em suas

denominagoes, deverao ser enquadrados no cargo atual equivalente, a-

tendendo aos critérios de enguadramento.
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4.- ENQUADRAMENTO NOS NIVEIS SALARIAIS

Para o enquadramento dos servidores nos niveis
salariais, deverao ser obedecidos os seguintes critérios:

- conhecidas as potencialidades do funcionario
para o desempenho das atribuigoes do cargo, devera, também, iden
tificar-se a que EP ele pertence, bem como o salario que lhe &
pago, procedendo-se assim é uma definicao, criteriosa, do seu

nivel de remuneracido, de acordo com a Tabela de Saldrios deste

Plano. -

- Além dos requisitos basicos exigidos pelo
cargo, devera ser considerado, para efeito de enquadramento ncs
diversos niveis salariais, uma avaliacao prévia de cada emprega-

do dentro da Companhia. - .
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l. - OBJETIVO

Estabelecer procedimentos para o recrutamento e se

leg3o de pessoal, de acordo com as necessidades da Companhia.

2. - PERTINENCIA

-0 recrutamento e a seleg3o de pessoal serao feitos
exclusivamente pelo D.R.H., de acordo com as especificacoes de cada

cargo e os critérios legais estabelecidos pela Companhia.

A designagao para os Cargos de Confianga sera fei

ta obedecendo ds especificagdes definidas para o exercicio de cadsa

cargo, descritas na ficha de Especificagdo dos Cargos de Confianca.

3. = PLANEJAMENTO

Y

O recrutamento e selecao serao feitos com base
na previsao de lotagao para o ano seguinte, constante no Quadro de
Lotacao de Pessoal.

O plano de recrutamento e selegao devera levar en
conta as promogoes, transferéncias, acesso e renovacao dos quadros'
e aumento do servigco da Companhia, considerando os aspectos qualita
tivo e gquantitativo do elemento humano a ser recrutado.

Além do plano normal de recrutamento da Empresa &
necessdrio que a unidade necessitada de mao-de-obra faga uma requi
sigao de pessoal, discriminando as necessidades quantitativas e gua

litativas e as prioridades de atendimento.
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4. - RECRUTAMENTO

Sempre que houver necessidade de preenchimento de
vagas estudar-se-a a possibilidade de abroveitamento dos servidores

da Companhia com melhores condigoes e aptos para cargos mais eleva

dos.

As chefias das diversas Unidades Organizacionais’
poderao indicar candidatos ao D.R.H para cadastramento e futuro a-
proveitamento, sem critério de preferéncia ou vinculagaoc a cargce

ou vaga especifica.

4,1. MEIOS DE RECRUTAMENTO

De acordo com a urgencia e o tipo de elemento humanc de

sejado poder-se-a lancgar mao dos seguintes meios:

4.1.1 - Anuncios em Jornal;

4.1.2 - Solicitagao junto ao Instituto de Desenvolvimento
L de Recursos Humanos do GDF (IDR):

4.1.3 - Indicagao de servidores;

4.1.4 - Corresvondéncia Interna;

4.1.5 - Agencias de empregos;

4.1.6 - Cartazes; e

4.1.7 - Outros.

Para submeter-se 3 selegao o candidato devera mr

0

encher formulario ordorio e/ou apresentar o curriculum-vitae, devi-

damente comprovado.

O processo seletivo tera inicio com a
informacdes prestadas através do formulario e, de accrdo ccnm
pecificacoes de cada cargo e aspecto legal estabelecido

ser utilizados, além de outros, cs seguintes instrumentcs:
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5.1. EXAME DE CURRICULUM

- J -

Através de apresentacao do curriculum vitae e documenta-
g¢ao devidamente comprovada o candidato sera avaliado tendo em vista
uma ficha de avaliagao padronizada, constando a especificacgao dos

fatores mais significativos para o cargo proposto e ponderagao de -

pontos criteriosamente atribuidos aos mesmos.

5.2. EXAME PSICOLOGICO

Testes baseados em conhecimentos de Psicologia, cujos re

sultados poderao identificar caracteristicas de personalldades, ap

' tiddoes, habilidades e comportamentos atitudinais inerentes ao desen

penho de determinado cargo.

5.3. PROVAS DE CONHECIMENTO ' .

> Destinadas a aferir o nivel cognitivo dos candidatos em
relagao a area de conhecimentos basiccs e especificos necessarios ao
bom desempenho de suas tarefas. Poderao ser constltuldas de gues

' toes objetivas e/ou subjetlvas, conforme as pecullarldades de cada

cargo.

5.4. PROVAS PRATICAS

|
Através de métodos, técnicas e instrumentos proprios se
rao propostas situagoes adequadas para gque, de modo operacional o
candidato demonstre o desempenho em determinada tarera e O desemba

rago com gue a executa.

5.5. TREINAMENTO

carater eliminatdrio, na qual o candidato scrﬁ avaliado a
do curso e/ou ao final de cada disciplina mediante critérics

mais e mensuraveis de avaliagao de aprendizagenm.
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- O Processo Seletivo se completard com o exame mé

dico completo, que ateste as condicoes de saide do candidato.

6. - ADMISSAO

A admissdao do candidato estara condicionada a:

- aprovagao em processo seletivo;
- ter sido considerado apto em exanme médico;

- apresentar a documentacdo comoleta exigida pela
Companhia; e

- informacoes pessoais e profissionais estarem en

conformidade com as exigencias da Comoanhia.

O candidato ao ser aamitico na Companhia, estard
sujeito @ um contrecto de exmeriencia por 90 (noventa) dias, e
sua contratacgao definitiva, amnds Ssse periodo, devendera da ava
liagdo de desempenho realizada pelo seu sunerior hierargquico.

As admissoes serao feitas, preferencialmente nos
niveis iniciais das resmectivas classes de cargos. Excepcional-
mente, podera ser contratado ‘pessoal técnico de nivel superior
em outros niveis, desde que as atividades a serem executadas na
CAESB requeiram conhecimentos técnicos, especializagao e experi
encias que comprovadamente indiquem o candidato para outros ni
veis salariais e que haja autorizacao do Diretor da area inte

ressada na contratagao.
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1. INTRODUCAO . §
|

Consistindo no registro do desempenho e do potenciaf
dos seus servidores, o sistema de Avaliagdo de Desempenho da  CAESE
tem como objetivo indroduzir e aperfeigoar uma metodologia abrangenﬁ
te de forma a oferecer oportunidades tanto para gque OS servidores g%
nhegam as suas potencialidades e deficiéncias, estimulando-lhes o
desejo de corrigirem e aprimorarem suas qualificagoes, como para qué
‘a administrac3o da Companhia tenha condigdes de processar promogces,

treinamentos, acessos, transferencias e disnensas de servidores.

5 _ Os instrumentos de avaliacao a seguir apresentados d
werao ser avaliados durante sua aplicagao de forma a adotar-se me

ot

o

didas corretivas gue venham tornd-los cada vez mais objetivos e efi-
cazes.

2. SISTEMA DE AVALIACZO

-

S T

O sistema desenvolvido para avaliar o desempenhc dos

. ‘{'
servidores da Companhia foi fruto da nece551dade de adotar-se un

método que facilitasse a identificagdo gnalitativa .e gquantitativa do

desempgnho do servidor e que fosse coerente com o sistema de clagi
sificacao de cargos escolhido para a CAESB - o sistema de pontos.

Dessa forma escolhemos o metodo de escalas graficas

que consiste em estabelecer escala para uma série de fatores de ava-

liacao adequados a natureza de cada cargo ou classe de cargos.

2.1. FINALIDADE:

Estudar e acompanhar o comportamento profissional do ser

vidor, comparando a descricao de suas atribuigoes com o

padrao estabelecido, orocurando identificar sua capacidi

de de desenvolvimento.
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2.2. OBJETIVOS:

2.2.1 - Verificagao da adaptagab no atual cargo:

2.2.2

2.2.4

Aplicando-se a avaliacgao poder-se-a julgar o conm
portamento profissional do servidor se O mesmo

est3 acima, abaixo ou dentro do padrao estabele-

cido;

Demissao:

A avaliacao torna-se um instrumento gue auxilia'
na tomada de decisao quando o comportamento do

servidor estia insatisfatorio;

Treinamento:

Auxilia ao administrador na canalizacaoc de esfor
¢os para desenvolver programas de treinapento em

determinadas areas da Empresa;

Promogao:

Apds a compilagdo dos dados contidos nos formuld

rios de avaliacao; poder-se-a verificar guails os

- seryidores que mais eficientemente desempenham

suas atribuicdes e estimuld-los com aumento sala
rial desenvolvendo com isto uma melhor produtivi

dade na Organizagao como um todo, e

2.2.5 - Transfeféncia:

- A transferéncia € realizada atraves do remane=

o
r
H
0

jamento de servidores de um cargo para o)

l‘:j
9]
i

dentro da mesma classe e/ou de um setcr

outro da Companhia.
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2.2. OBJETIVOS:

2.2.1 -

-

2e2:3 —

2.2.4 -

Verificacao da adaptagéb no atual cargo:
Aplicando-se a avaliacao poder-se-a julgar o com
portamento profissional do servidor se O mesmo
esta acima, abaixo ou dentro do padrao estabele-
cido; '

Demissao:

A avaliacdo torna-se um instrumento que auxilia’
na tomada de decisao quando o comportamento do
servidor estd insatisfatorio;

-

Treinamento:

Auxilia ao administrador na canalizagao de esfor

¢os para desenvolver programas de treinapento em
determinadas areas da Empresa;

Promogao:

Apos a compilagao dos dados contidos nos formula

rios de avaliacao, poder-se-a verificar gquais os

" seryidores que mais eficientemente desempenham

S

suas atribuicdes e estimuld-los com aumento sala
rial desenvolvendo com isto uma melhor produtivi

dade na Organizagao como um todo, e

Transferencia:

- A transferéncia é realizada através do remane-

jamento de servidores de um cargo para outro

1 v=
i

-

dentro da mesma classe e/ou de um setcr

"3

outro da Companhia.
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- Com base na Avaliagao de Desempenho podera ccn
cluir-se que o servidor sera mais produtivo em
outro cargo da mesma classe ou em outro setor'
da Companhia onde exijam caracteristicas mais
compativeis com suas aptiddes, condicionada 3
existéncia de vaga.

3. - NORMAS DE PROCEDIMENTO

Para efeito de avaliacdo, os cargos foram clas
sificados em trés niveis: >

3.1 - Cargos enguadrados nas classes VIII, IX e X, os quais se
rao avaliados de acordo com os seguintes fatores distri
buidos em uma escala de valores representada por graus

e pontos, seguindo uma progressao aritmética conforme a
- tabela a seguir:

FATORES | % GRAUS - PONOS

1 2 3 4

Conhecimentos Profissibnais 24 24 . 48- 72 96
Responsabilidade 45 25t 42 63 84 !
|Qualidade do Trabalho 20 20 40 60 80 E
Dependéncia 18 18 36 54 72 |
Produtividade 17 Ly 34 51 68 |
T-O-P-R-T 8 100 100 200 300 400 é
3.2 - Cargos envolvendo todos os servidores eﬁquadrad:s nas

classes II a VII, avaliados segundo a sequinte Tabela:
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EEEURE % GRAUS - PONTOS
1 2 3 4
Conhecimentos Profissidnais 16 16 32 48 64
‘Produtividade 13 13 26 39 52
Disciplina 13 13 26 39 52
Qualidade do Trabalho 12 12 24 36 48
Responsabilidade 11 21 22 33 44
Assiduidade 10 10 20 30 40
Pontualidade 10 10 20 30 40
Aprendizagem 8 8 16 24 32
Depenﬁéncia 7 7 14 21 28.
TOTAIS 100 100 200 200 400

3.3 - Cargos, envolvendo todos os servidores enquadrados na clas

se inicial I, avaliados segundo os seguintes fatores rela
cionados na Tabela a sequir representada:
FATORES - % GRAUS - PONTOS
; 2 ’ 3 4
Disciplina 16 16 32 48 64
i
!
Produtividade 16 15 32 48 . 64 r
Responsabilidade 13 13 26 39 52 E
Pontualidade 13 13 26 39 52 :
i ¥
Assiduidade 13 13:"1 28 39 52
i |
Qualidade do Trabalho 2 12 _ 24 36 : 48 '
Relacionamento 9 9 | 18 27 I 36 |
’ | e
Aprendizagem 8 8 16 24 E 32
|
TOTATS 100 | 100 | 200 300 400
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3.4.

Os fatores disciplina, assiduidade e pontualidade serao ava
liados pelo DRH. ' '

A responsabilidade pela avaliacao de desempenho nos demais

fatores sera do-.superior hierarquico imediato.

Sera concedida aos servidores avaliados uma entrevista com
suas chefias imediatas no sentido de tomarem conhecimento'

e opinarem sobre o resultado da avaliagao.

Cada chefia responsavel pela avaliagao devolvera ao DRH os
formularios devidamente preenchidos, assinados pelo avali
ado e avaliador, contendo ainda um parecer sugestivo do ava
liador, bem como a concordincia ou n3o por parte do avalia

-

do, do resultado da avaliacgao.

As avaliagoes de desempenho serao realizadas até 75 dias da
admissao para efeito de efetivagao e de 2 em 2 anos para os

demais casos.

As avaliacoes serao efetuadas em formularios proorios dife-

- renciados em fungao da natureza de cada classe de cargos.

3.9.1. Para avaliacao dos fatores: disciplina, assiduidade'’
e pontualidade, o DRH utilizar-se-a dos procedimen -

tos a seguir especificados.

DISCIPLINA

Este fator & avaliado em face de sangoes em gue O servi

dor tenha gcorrido.

SANCOES GRAUS

Nenhuma Sancao

1 Advertencia

2 Adverténcias

H N W s

Mais de 2 Advertencias
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Ocorrendo uma sangao de natureza mais grave, o servidor
nao sera avaliado neste fator.

ASSIDUIDADE

Este fator & avaliado em funcdo do nimero de faltas ao

rabalho:
FALTAS GRAUS .
0 ) sy
1 - 05 3
3 - 10 2
21 - 15 1 )
- Mais de 15 -
PONTUZLIDADE

Este fator diz respeito aos horarios de entrada e sai-

da e é avaliado segundo os seguintes graus:

E/S-ATRASADA OU ANTECIPADA GRAUS L
R 4 1

6 - 11 3 |

i - 137 2 !

Mais de 17 1 ;

|
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310 - A reéponsabilidade pela apuracao das avalia -
goes sera de competéncia exclusiva do DRH que classificara cada

funcionario de acordo com a seguinte tabela de conversao:

De 100 a 148 pontos Insatisfatdorio

De 149 " a 200 pontos s Regular

De 201 a 270 pontos Bom

De 271 a 304 pontos Otimo

De 305 a 400 pontoa .. _Excelente 1)

3.11 - Apds a avaliagdo de todos os servidores O DRH
fari um relatdrio sugerindo a promogao, acesso, treinamento f

~transferencia ou demissdao referente a cada servidor.

H




PLANO DE CARGOS E SALARIOS

FORMULARIO PARA AVALIACAO DOS CARGOS COMPREENDIDOS

NAS CLASSES VIII - IX - X.
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FORMULZARIOS PARA AVALTIACAO DOS CARGOS COMPREENDIDOS

NAS CLASSES II A VII.




08¢

PLANO DE CARGOS E SALARIOS

_ *enje snb wa eaae
ep sopepTarle sep oyusadwsassp
ouatrd®' oe mmvﬁumnwmu SROTUOY]
sep oedeoyrde @ OjuLaWTOBYUOD

(o] 93UDT90X3 OpEBISPFSUOCD 1 S

*ednoo
onb obaeo op seroushrxs se 23

uswepenbape opuspuodsaiiod Sap

~epTATaI® sens ap oyuaduesap oOe

seprasnbax /seoTusey sep ojudu
FOooYyuod O WOq OpPeIIPTSU0D J *Z

*aoax9axa anb obaeo

op sefougbixe sp ojusueusld
yopuszejsties ‘oyreqea; nes oe

, sepfasnbex seotuo93 sep ojusu

Foeyuoo o WOq OpeIspTSUd J °f

*SOjUBWTO9YUOD Snas ap oeded

T1de eu S3UDUT2ABROZEI OpUIZERJT
st3es ednoo anb obLeo qe septh
-TX9 SOpRPTAT3IE sep oyuadwuassp
o exed SedFuoe3 Se @23dYuop T

‘pnaye onb w3
paIe ep saprplialjr sep oyu
-a2dwosap ov SDJULIBUT SPROTU

593 Sep OTUIWOP Ou 93SFSUOD

SIVYNOISSIJONd  SOLNIAWIDAHEOD




»
L]

08

PLANO DE CARGOS E SALARIOS

: *9T0I3U0D °p
vI0] aujaue3jo] so0den3Ts ue
0390x8 ‘eseije S S3UBWITOTITA
‘opeubtrsap To3 ayl onb o opued
Foe3jue soyleqexl soaou eandoad
mpcmemucmszum *03s1A91d odua)
op sa3jue opeubtsep @ ayy anb
oyreqeIl O OpoO3 d3UdBUTRUIOU mw
fioexd *odniab op efpau oednpoad
©P  9p9OX3 33UldWd]3U3]3STSUOD °§

. *epewexb
6ad no mﬂMWmmmomc speptjuenb e
2xdumo
op OWUIW SUNTQA O 2ZNpoId °T

oeu s9zaa se ‘oyreqeay

*sop
-epINOTITP WAs s¥3aw se abully
* oyieqealz sap Tewaou vbiedo epe
T3uod ayr-ass apod mu&Emm..HmE
- IJ0u oduel Op OIjuUap oyreqerl
O ®e3NOSX3d 2juswreIab ° eseajze
9s 9jusaweary °*SIPEPTSSI0dU ST
openbspe oyreqea3 ap SUNTOA ‘€

*sepjow se abufze eounN *odnib

op ®erpaw Bp OXTeqe O3jTnu ordupl

0xg vyreqexl Op OwWTUIw aunioa ©
xtxduno eaed soxjno ap epnle ap

, B3Tssooau aadwes @ ajusuwdjuel

- Suoo os-ezeily ‘opeweiboad no

OTIESSa0aUu OowTuUIw oyieqeil Ip au

nyoa o znpojd oBU SFUSBUTRISD °T

*gpeptiuenb o zaptdex ep
SOpI0Da1 SO cucsﬁasm onb ep
ute ‘speptienb vireq op oyt
-eqea} or OBdRIDPTSUOD mpep
19s . 9adp oeN ‘ajuedndo oOf
ad opejnoaxa [oAr}[oOE Hpep

Tienb ap oyreqea; ap auniop

JaVdIAILNAOdd




&g

PLANO DE CARGOS E SALARIOS

*OpETIRAR Op SapepTIlTIqes
uodsax se waboj NO T[SABRTOIFUOD
uy ezaanjeu 9p oes onb ‘ssnb
u.oumu.m so3falns mu:msﬁﬂommwn
‘oepT3iexa 9 opepTInd ‘ezadwfl
* ezoaeld ‘oedyezaad 8p SOOTS
eq so37sinbax soe opusjy *IOTI
-adns apeptrenb ap oyreqeal °y

*sevossad seajno ap oyreqeal
ap ojusune eooaoxd S8zaA SY

* se3T19391 I9Ss wesToaxd.ajusu

fﬂmumm se3xed seumbly *e1oTIad

‘-wT © opepTno 9p e3I[eJ ‘59z9A

se ‘opuelaaax .mmmwﬁmmuwmeﬁ.m
soxx® ejuasaade oyreqeil 0 g

*sTetoadsa sojuod

wa sanbojax ap ev3TSsaUsu ajusu
exey ‘oepriexs o oedrayiad ‘ez
31e1o ‘ezadwl] 9p SopeEPISSa0dU
se oapuaje d3usureaab oprznpoad
,oyteqeay o ‘'speprienb ap steu

Jou so3zrsTnbai  so syoussig ¢

*sajaed setaea
we @juawsjusanbaxy ojreyex ass
, OpuejIssaoau ~mmw0ﬁmmummeﬁ
9@ SO0xx9 ¥9ap OTaYd ‘93U3aTOTIOP
speptTenb ,9p 2 oyreqea3 O °I

*SO0I3N0 3P Op
@ otadoad oyreqeil Op OjuUlUW
ne no/a oedrjodox ap opepIls
- sa0ou was ‘vuiisap os onb
e soaT3ialqo soer ojuswIpusje
¢ pzoaelo ‘ezoduity ‘sopr3iau
00 soxx@ owod STP3 Ssojdadse
, opuaaToaAua ‘Ope3indaxa oyf

-eqex} op oedroajziad ap nean

OHIVEVYL 0Od 3JavdI~Ivnd




e 5

PLANO DE CARGOS E SALARIOS

*oyreqeIl nas Op BFO
|cmuummeﬁ ep BTOUTOSUOD BITDJ

Tod oOpueI3ISUOWOP SOIDAIP SNOS

so0 ajuswieTdwsxa eyuadudsaqg °*p

*ssodebraqo se
ns se opderax we ejoupjzIodut
, T®AROZERI OPUBIJSUOCWSP fsaI9A

-3p snas so waq eyuadwasaq °Z

" -saodebTraq

O sens sep ejouejxoduf ep oed

-OU ©OQ OPUBIISUOWSP ‘SDI2A9P

snes so Weq O3 jnul eyuaduasag ‘€

-oyreqeIsy
nas aeodTtegiede we 03103s9
oonod opueajsuodep ‘sa1oa9p
snas SO opepTlIqesuodsal ap OS
Uss Toapozejy wod eyuaduesag *T

*sa0debhTaqO sens
op ~ @s-atqunoutsap einodoid

onb we oyuadws oOu 93STSUOD

davaI1TIgvVsSNOdSdy




e9¢

PLANO DE CARGOS E SALARIOS

*oyreqeIl Op oed
-eZTTES1 9p SOPO3aU & Sewlioj Se
31qOS * SO3USWTODYUOD SP OWTXEBul
o oburje oednI3SUT Sp OWTUIW
o wop) °seaou so0den3Ts we ow
Saw ‘OFOJUT O 8pssep euTwop anb
‘oyreqer3 O 92IGOS SOFUSWTOAYU
0o so sjusawepfdel BTTWFSSY ¥

. opeurxb
- oxd odwa3 ou uebezrpuside ap
sejauw se aburie omn a3uawuTeaab
o oyTeqex3 O . 2IGOS SOFUBWTD
-9YJUuod SOAOU IBTTWISSE WO SpEep
InOoTITP Wwel °*Tewxou O anb epex
-ouwsp stTew s90dni3sut opuaasnb
91 ‘opepInOTITP Eou_mwmwu&« °z

pedenje ap eaie eu soodeaout

aapuaxde op 9pePI[TORI BIAFSUOU
aa *sepewexboad webez fpuaide

ap sejow se oputbuyje ‘oyr

Bqex3 O 91qOos SjudwewWIOU ITn3

-SuF 9s °9p apepTorded wd] ‘€

‘aeTTTUR}
oyTeqeas wa owsau .owmmmmm@ 03
~UauTATOAUBSEP ®p neab o oputh
Uje eounu ‘TeuIOU OB IOTIadns
S9z9A §213 NO SENP OjUsBWRUTaId
ap odxo03se aeunbay *odnab op
wabezTpuaide 8p mwwﬂv:m soxTeq
stew so ejuasaady ‘TaAIssTwrad

owrxeu odus3z ou 2 ajuawepenb

-ope ITnI3s¥T os op zededul °I

e 9QATSNTOUT ‘oyieqerl op
,oedezITea1 8p SOpPO3IW d Seu
oy se [aaIssod ajuoweprdex

S5Tew o xapuaide ap apeplnoej

WIDVZ IANIddV




91

‘oyreqeI} nas oOp sopelIns
21 soe ojuenb a2juetjuco aixd
uas a3uas as anb ‘xostaxadns
op oyreqea3l op T[OARITA® OwTd
Sa1oe ,eooa01d sSTewer ‘opepyun
ep sejaw seu @ xazej anb ou

seuade sepexyy ‘steisb so9zTal

- 2a7p @ oedejuatao seuade op

-uazanbax ‘etjadoad eAT3I2TOTUT
wod oyreqeaz O SAToAuUaIsSEQ ‘Y

*I0STA

Tadns op s203edTITIDA @ epeyT

~-e39p 0BdRIUSTIO WOS IBINDOIXD

exed BPTILSS909U BATIRTOTUT

e oputnssod oeu ‘33ue3sSuU0d

, OEsTAIadns °9p.e3TSS9VON °Z

‘oyreq

13 op oedezTreosty @ OordR)

PLANO DE CARGOS E SALARIOS

.

‘oedejuaTI0aI
E saodadsut sojuanbaaz
wod I0OSTAI2AdNS O opuebaxaed
91qos oru ‘23uR3SUOD OBSTAISd
-NS. 9p OpepIsSsaodU was oyreq

-e13 O muﬂvoxm.@uawﬁﬂmauoz ¢

©T0I3U0D OSOIO0HTI WAS oyreqexl
op oednooxe eaed eduetjuod epep
I9s ayT-opod eOUunN °*OpeTTEAR OpP
, opepTlTqesuodsax e qOs oyreq
13 op $20391100 ‘g205ROTITIDA
‘se0dadsur op SOpPEPTSSIOAU WOD
, I0sfaxadng o ebaxaeoaiqos °T

UoTao we o3jseb Jostaxadns op
odwaj op oednpoax B BIBPTSUO)
* soptaenbax oestazadns ap 3

eTougpuadap @p neib o eITRAY

VIONJANAdad




PLANO DE CARGOS E SALARIOS

FORMULARIOS PARA AVALIACAO DOS CARGOS COMPREENDIDOS

NA CLASSE TI.
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l.1.3

1.1.4

2 - ACESSO

2.1 - O acesso sera efetuado mediante a Avaliagao de Desempenho

do servidor e/ou processo Seletivo interno, desde que ha

ja vaga

xa salarial.

2531 =

:I ; 2-1.1 -

- ORIENTACAO

- Na época das .Promogdes por M2recimento, cabera
ao D.R.H encaminhar d&s Diretorias e Alta Ad
ministragdao um Relatdrio contendo elementos na
ra auxiliar na decisdao de concessao de  aumen

tos; e

- Com base nas informagdes orestadas pelo D.R.H.
cada Unidade Diretora fard uma relagao especi
ficando os servidores que deverao ser oromo

vidos e os salarios que passarao a percebér-

- TEMPO

- As Promogcoes salariais ocorrerao alternadamente
e em nimero igual por Antiguidade e por Mereci-
mento, devendo o aumento vigorar em data marca
da opela Diretoria da Companhia.

CRITERIO DE DESEMPATE

Nas promogoes por antiguidade adotar-se-a ccmo

critério de desempate o tempo de servico presta
do 3 Companhia contado em anos, meses € dias .Per,
sistindo ainda o empate, optar—Se—é pelo se£5

vidor de maig idade.

em um cargo de outra classe, mais elevada em fai-

REQUISITO
Para ter direito ao acesso o servidor devera bpre

encher os requisitos basicos, inerentes ao cargo!

oretendido, previsto no Manual de Avaliagao de
Cargos. '
EPOCA

0 acesso ocorrera sempre que houver necessidade '

de preenchimento de vagas e a Companhia optar ve
lo recrutamento interno.
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DIRETRIZES PARA IMPLANTACAO DO SISTEMA DE TREINAMENTO

DO PESSOAL DA CAESB, FACE AS ESPECIFICACOES DO PLANO

DE CARGOS E SALARIOS

1.- INTRODUCZO

‘ A preocunagao nelo desenvolvimento eficaz de
uma organlzagao tem levado as empresas a definir olanos e brogra -
mas de treinamento e aperfeigcoamento de recursos humanos. Entretan
to, para isto, & necessario que se tenha'airetrizes bem definidas'
cdmpatibilizandoﬂse com a filosofia e politica de pessoal da enti-

dade.

_ Treinar - é desenvolver conhecimentos e habi
lidades necessarias ao melhor desemvenho dos empregados da EMPRE-
SA. £ tomada de decisao para se resolver um problema organizacio -

. “.'4
nal.

2. - PRINCIPIOS BASICOS

2.1 - O processo de treinamento faz parte do processo decisd
rio e, como tal devera conter as mesmas etapas, ou  sg
jam: Diagndasticos, prognosticos, exacugéo, acompanhamen

to e avaliacao.

2.2 - Todo_empregado da CAESB em qualquer nivel, & oassivelde
receber treinamento, desde que se faca necessario ao seu

melhor desempenho funcional.

2.3 - 0 treinamento a ser ministrado devera ser diretamente

voltado para as caracteristicas contidas no perfil bpro

fissiografico de cada cargo.

3.4 - O processo de Treinamento sera coordenado e desenvolvi-

do pelo Departamento de Recursos Humanos, através de

suas unidades especificas.
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" cer condigoes vpara a realizacdo do diagndstico e projetar a solu

3. - FASES DO PROCESSO DE TREINAMENTO

3.1. Diagnostico: Nesta fase € aplicado o levantamento de ne-
cessidades de treinamento, compatibilizando-se com a ana
lise profissiogrdfica de cada cargo. '

4

3.2.‘Progn65tico: Esta fase est3d intimamente ligada ao levan-
tamento de necessidades de treinamento ds diretrizes, e
filosofia da Empresa. Define-se o Programa Periddico de
Treinametno e elaboram-se os Projetos.

3.3. Execugao: A eficiencia de um treinamento depende em gran
de parte de sua execugao.'A escolha do Instrutor, dos mé
todos e procedimentos didaticos, entre outras varidveis,

poderdo levar um treinamento ao éxito ou fracasso.

3.4. Acompanhamento e Avaliagao: Os objetivos propostos num

projeto de treinamento s3do consolidados com O feed-back

de dados sobre os resultados alcancados. E a fase do
treinamento onde se definem os graus de eficiéncia. 2
eficacia.

4., - METODOLOGIA PARA LEVANTAMENTO DE NECESSIDADES

0 Levantamento de Necessidades devera informar

o modo como a organizacao estd funcionando. Este visa, orincipal -

mente, a identificar o nivel de atividade organizacional e forne -

¢ao para os problemas evidenciados. Para Proceder nessa tarefa
torna-se necessario seguirmos determinados passos tais como: CORt3
to com os individuos, sensibilizacao e envolvimento, prograna acao '
das atxvzdades, levantamento de dados, diagndsticos, nronosta

solugao e programa de intervengoes. Istc significa que vara levs
tar-se necessidades de treinamento devemos partir -de um levanta -
mentp de dados que envolvam as trés areas do sistema organizacio -
nal,_quhls sejam: Gerencial, Tecrnoldgica e Humana. A analisc acs

tes ldados nos levam a identificar quando as necessidados levansy
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das dizem respeito a serem resolvidas através de treinamento. As
sim sendo, nio convém padronizar previamente instrumentos para
levantamento de necessidades de treinamento. Os instrumentos e
as técnicas utilizadas obedecerdo as especificagdes de cada  si
tuacdo e deverdo possuir uma forma planejada de agao com passos
sistematicos, controlados e dirigidos para oOs objetivos estabele

cidos.

5. = PROGRAMA DE TREINAMENTO

5.1. Realizado o levantamento de necessidades de treina -

mento, o Departamento de Recursos Humanos fara a ané
lise e consolidacao dos dados levantados, com vistas

aos objetivos funcionais de cada irea de atividade.

5.2. Com base na Consolidacao das necessidades, serao ela
borados Projetos de Treinamento, utilizando-se de me

todologia prdpria e padronizada.

5.3.+ A reunido dos projetos de Treinamento dara origem ao
Programa Global de Treinametno, acompanhado do resvec

tivo cronograma de execugao.

5.4. O Departamento de Recursos Humanos submeterd, atraves
do Diretor Administrativo, o Programa de Treinamento'

a aprovagao da Diretoria da CAESB.

6. - EXECUCAO DO PROGRAMA

6.1. O Departamento de Recursos Humanos providenciara a

execugao do programa com a colatoracio das suas unida

des auxiliares.
6.2. O Departamento de Recurscs Humanos e as suas unidad

auxiliares fardo a selecaoc de instrutores bem como A

orientacao didatico-nedagogica para a definicao

conteiido a ser ministrado e © desenvolvimento das ati

vidades.
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ra ser feito internamente na Empresa,

externas, desde que atenda as
a £1lo

6.3. O treinamento pode

ou através de entidades
necessidades detectadas, OS objetivos propostos,

sofia e diretrizes estabelecidas.

7. - ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO

7.1. O acompanhametno e avaliagao dos resultados devera ser
feito pelo setor e/ou pessoa gque coordena o processo de
treinamento, levando-se em consideragao a reuniao de da
dos fornecidos pelos treinandos, instrutores, coordena-

dor e demais pessoas envolvidas no processo.

7.2. A andlise dos dados devera ser feita em funcao dos obje

tivos propostos e das necessidades detectadas.

8. - PROJETOS EXTRA-PROGRAMA

®s problemas gue surgirem fora da época do levantamento
de necessidades e demonstrarem que a alternativa de solugao sera
a realizaqﬁo de treinamento, deverao ser comunicados ao Departa-
mento de Recursos Humanos, O qual procedera a identificagac da
necessidade de treinamento, de modo assistematico, levando-se '
sempre em consideragao a area de conhecimento prevista na Anali

se Profissiografica do Cargo.
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DE CARGOS E SALARIOS

- ACESSO

- AGRUPAMENTO

- AGLUTINAGCAO DE CARGOS

- AJUSTAMENTO DA CURVA
SALARIAL

- ANALISE DO®' CARGO

- AUMENTO GERAL

- AVALIACAO DE CARGOS

- AVALIACAO DE DESEMPENHO

é a mudanga de um servidor para um
cargo de outra classe, mais elevada'

em faixa salarial.

‘@ o conjunto de cargos com o  mesmo

grau de complexidade e pertencentes'

a uma mesma classe.

& a fusio de dois ou mais cargos com
o mesmo grau de complexidade, e que
haja similaridade nas tarefas execu-

tadas.
& a determinacio de uma curva tedri-
ca que explique ou caracterize os
dados observados.

visa o conhecimento do conteido do
cargo, sem a preocupagao de modifi -
car os procedimentos existentes e
sim de retrata-los fielmente.

& a majoragao salarial concedida a
todos os servidores da Companhia .
decorrente de acordo ou antecipagao

dos valores dos niveis salariais.

refere-se ao contelido do cargo e cge
termina as qualificagoes e resconsa-
bilidade exigiveis do seu ocudante.

& um dos meios de que se vale a ooli
tica de- pessoal para considerar as
diferengas de atuacio dos ocupantes'

dos caraos.
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= CARGO

- CARGO AMPLO

= CARGO DE CONFIANCA

- CARGO EFETIVO

- CLASSE

- COEFICIENTE DE CORRELA
GEo

DESCRIGCAO DE CARGOS

L}

FAIXA

- & o conjunto de tarefas ou atribuigoes

e responsabilidades atribuidas a cada !

servidor.

- & o conjunto de atividades com o mesmo

grau de complexidade, face ao objetivo
da Companhia, situados em uma determi-=

nada classe.

- & o conjunto de deveres e responsabili

dades atribuidas a um servidor.
é aquele provido por servidores da Com
panhia, respeitando as normas de recru

tamento.

é o agrupamento dos cargos de acordo
com sua natureza e complexidade, em
funcao do niimero de pontos encontrados
pela atribuigao de graus e pesos a ca

da fator.

indica o grau em que duas variaveis se
comportam em determinado sentido, na

medida em que seus valores mudam.

representa um conjunto de informagées'
contendo uma descricao clara e sucinta
do conteldo dos cargos, expondo suas a

tribuicoes de forma ordenada e ldcica.

é o conjunto de niveis salariais gz
uma classe, limitada pelcs seus valo -

res maximos e minimos.
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- FATOR

- NIVEL

- PESO

= PROCESSO SELETIVO

- PROMOCZO

- RECLASSIFICACZO

- RECRUTAMENTO

- SELEGAO

é o requisito definido como bdsico pa
ra o desempenho das atividades ineren

tes ao cargo.

é o escalonamento hierarquico de um
fator.

€ o valor definido na escala salarial
de uma classe.

€ o valor minimo atribuido ao grau.

€ a selecao de individuos para exer -
cer determinado cargo, utilizando- se
de métodos, processos, instrumentos e

indicadores que mermitam avaliar cri

|

|

}

teriosamente, conhecimentos, habilida

des, aptiddes e caracteristicas essen °

ciais ao desempenho eficaz de suas

abribuicoes.

€ a mudanca de nivel dentro da mesma
faixa salarial, e da mesma classe im-

plicando em aumento de salario.

€ a mudanca do cargo de uma classe ©a
ra outra, mais elevada em faixa sala

rial.

@ o ato de chamar ou atrair oessoal 4o

mercado de trakalho.

@ 0 processo de escolha das DAaSSC0as

recrutaadas.
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- TABELA SALARIAL

- & o conjunto de classes, faixas e ni
veis salariais; representativos da Ccm
panhia.



i1
COMPARHIA DE AGUA E ESGCTOS DE BRASILIA

PLANO DE CARGOS E SA.LARIOS

YOLUWE 11



11

e

PLANO DE CARGOS E SALARIOS

MANUAL DE DESCRIT CAO DOS CARGOS




13

®' BOLETIM DE.ESPECIFICACAO DE CARGO

IDENTIFICACAO DO CARGO T

—CODI GO——DENOMINAGAO CLASSE——PONTOS—

0901 ADVOGADO . _ IX 472

DESCRIGAO DO CARGO
—SUMAR10

Representar a Companhia em juizo ou fora dela por delegagao expressa da
Superintendéncia. Assessorar a Superintendéncia juridicamente, orientan-
do-a sob o aspecto juridico.

—ATRIBUICOES ESPECIFICAS

- Representar a Campanhia em juizo ou fora dela por delegagao expressa da
Superintendencia.

= Proceder pronunciamentcs por meio de informacoes e pareceres escritos
sobre processos ou gestoes encaminhadas pela Diretoria e verbalmente '

quando solicitados pelos' responsaveis e chefes das diversas Unidades Or
ganicas da Campanhia;

- Canduzir inqueritos ou sindica@ncia, mandadas pela Superintendéncia.

- Emitir pareceres para redacao de minutas de contratos e convenios de
interesses da Camoanhia;

- Estudar e elaborar pareceres conclusivos sobre gestoes relac:.onados ccm
a leqlslacao do trabalho e previdencia social;

- Elaborar pronunciamento sobre aqu:.smoes de imOveis e sobre Hes=:3ro“r1
ar;ao amigavel ou judicial contra doac;ao, servidao e prevaro de minutas’
das resvectivas escrituras;

- Elaborar minutas de ajuste de contratos e convénios em que a Cormanhi
e parte bcnw camo seus termos de ratificacio, adiantars “‘t'J.: e ouLres ’
encarregando-se de sua lavratura e formali 2aca0;




~ATRIBUIGOES ESPEC(FICAS

- Indicar medidas capazes de evitar ou corrigir lapsos, omis-
s3ao ou impronriecdade verificados em contratos e quaisguer do
cumentos submetidos a sua apreciagao;

- Estudar e elaborar atos normativos relacionados com as ativi
dades da Companhia guando solicitado;

- Defender a Companhia em orocedimentos judiciais em que seja
r autora, ré, assistente ou oponente;

- Registrar e arquivar os termos de ajustes, contratos e conve
J nios em que a Companhia for parte;

- Assessorar a comiss3do de licitagdo, no que se refere @ execu
¢ao de obras e servigos, a aquisigao de materiais e equipa-
" mentos ;.

- Organizar relatdrios mensal e anual das suas atividades enca
minhando-os a Sunerintendencia;

“ - Elaborar estudos espec1ais visando a redugdo de impostos, ta
xas que incidam sobre o custo dos servigos prestados pela
Companhia; 3 o

- Executar outras tarefas correlatas.

QUALIFICAGCOES ESSENCIAIS

—INSTRUGAO

|| - CURSO SUPERIOR COMPLETO

Il FExPERIENCIA
De 9 meses até 1 ano

" - HABILIDADES E/OU OUTRAS INFORMACOES

Preencher as condégaes descritas nos fatores especificados no
Manual de Avaliacgao de Cargos.

[ JORNADA DE TRABALHO CARACTERISTICAS ESPECIF!(_:AS —

40 (quarenta) horas semanais de 8 (oito) horas diarias.
~FORMA DE RECRUTAMENTO E SELEGAD

Através de processo seletivo, observada a esnec1alldade e for-
ma legal estabelecida. 5

—~FORMA DE PROMOGAQ E ACESSO {

Conforme politica de promogao e acesso tragada pela Empresa.

LIRS B
'

| Contratual CLT f

b — e e e - —
~ OUTRAS CARACTERISTICA
Contratualmente previstas e/ou instituidas zelo P.C.S.
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Compreende atrlbulgoes cujos, ocupantes executam,
sao imediata, serv1cos bragaIﬁ.

- IDENTIFICAGAO DO CARGO
—CODI1GO——DENOM INAGAD CLASSE—1—PONTOS—
0101 - AJUDANTE DE OBRAS I 131
DESCRIGCAO DO CARGO
Lsumﬁhlo

sob supervi-

—ATRIBUIGOES ESPECIFICAS

Carregar e descarregar veiculos em geral;
Transportar e arrumar materiais em geral; -
Fazer a abertura e limpeza de valas:

Assentar canalizagao de agua e esgoto;

Abrir picadas e auxiliar nos demais servigos auxiliares de

topografia;

Proceder a limpeza de caixas de areias, pogos e tangues;

Executar trabalhos de conservagao e limpeza de represas;

Efetuar tarefas simples dé-manutenqéc de veiculos;
Efetuar servigos de capinagao e remogao de detritos;

Remover lamas terra ou areia dos logradouros quando da execu

¢ao dos servicos;

Executar outras tarefas correlatas.




11¢
—ATRIBUIGOES ESPEC(FICAS
L ]
-
= QUALIFICACOES ESSENCIAIS-
" —INSTRUGAO , ’
Alfabetizado e/ou cursando até a 4a série do 19 grau.
—EXPERIENCIA
Até 1 mes.
" ~HABILIDADES E/OU OUTRAS INFORMACOES
Preencher as condicoes descritas nos fatores especificados no
Manual de Avaliagao de Cargos. |
R T CARACTERISTICAS ESPECIFICAS i
li 40 (quarenta) horas semanais de 8 (oito) horas didrias. !
—FORMA DE RECRUTAMENTO E SELEGAO 1
Através de processo seletivo, observada a esvecialidacde e for—é
ma legal estabelecida. | :
—FORMA DE PROMOGAQ E ACESSO
Conforme politica de promocao e acesso tragada nela Eroresa.
Contratual CLT
~ OUTRAS CARACTERISTICA
Contratualmente previstas e/ou instituidas pelo P.C.S.




b
Pt
[

@ BOLETIM DE ESPECIFICAGAO DE CARGO

IDENTIFICACAO DO CARGO

—CODIGO——DENOMINAGAO

1001 ~ ANALISTA DE SISTEMAS ' 5" | 544

CLASSE—T—PONTOS —

DESCRICAO DO CARGO

—~SUMARIO

Atividades de nivel superior completo ou incompleto de execu-
c2o qualificada, envolvendo andlise e levantamento dos servi-

¢os, elaboracao de projetos ou planos de organizacao e racio-
nalizag3o de trabalhos, rotinas e formularios.

—ATRIBUIGOES ESPECIFICAS

Elaborar projetos ou planos de organizagoes dos servigos pa
ra aplicagao em processamento de dados:

Analisar documentos, arquivos, relatdrios e demais documen-

preparando as respectivas rotinas graficas;
= Obter os dados para andlise de area-problema;
Projetar as melhorias a serem introduzidas no sistema, iden
tificando anlicacdes do processamento de dados;

cionais;

- Estabelecer estatisticas de custo, sobre as guais possam '
ser baseados os estudos de avaliacado economicas;

- Desenvolver metodolodia para o anrimoramento &5 Sistomas

{- Preparar Fluxograma das informacdes dos Sistemas:

- Definir os controles dos Sistemas;
= Preparar manuais de servigos:

- Organizar os_arquivos pnara uso do C.P.D.:

I
tos relacionados com o trabalho, verificando o seu fluxo e ;

|




~ATRIBUICOES ESPEC(FICAS

- Projetar os arquivos em cartao, fita, disco, formato de
relatorio, etc; '

- Estimar os custos operacionais e volumes de processamento;

- Executar outras tarefas correlatas;

HABILIDADES E/OU QUTRAS INFORMACOES

QUALIFICACOES ESSENCIAIS

—INSTRUGAO

Curso superior completo mais curso de especializacao na area
ou 29 grau completo mais curso de especializagac na area.-

—EXPERIENCIA .

De 9 meses ate 1 ano para curso superior campleto ou minimo de 2 anos e
6 meses para os demais casos.

Preencher as condig¢oes descritas nos fatores especificadoé no Manual de
Avaliagao de Cargos. rime

RNADA D TRAsamio— CARACTERISTICAS ESPECIFICAS

40 (quarenta) horas semanais de 8 (oito) horas diarias.
—FORMA DE RECRUTAMENTO E SELEGCAO

Atravées de processo seletivo, cbservada a especialidade e forma lecal
estabelecida.

—FORMA DE PROMOGAO E ACESSO

Conforme politica de oramocao e acesso tracada pela Emoresa.

—VINCULO : I BASE LEGAL

Contratual CLT

— OUTRAS CARACTERISTICA

Contratualmente orevistas e/ou instituidas pelo P.C.S




. 4 4
6:;9 BOLETIM DE ESPECIFICAGAO DE CARGO
IDENTIFICAGAO DO CARGO
—COD1GO—+—DENOMINACAO CLASSE—T—PONTOS—
184

DESCRICAO DO CARGO

0203 ANOTADOR DE_CONSUMO LI

~-SUMARIO

!,"u
- *

as suas atribuigdOes especificas.

Efetuar a leitura de hidrometros e registrar em relatorios.

Executar tarefas de apoio administratiwvo relacionadas com

-

—ATRIBUICOES ESPECIFICAS

e zona de localizagao;

drometro;

so de leitura e leituras inferiores, etc.;

- Informar ao setor de cobranga da existéncia de

domiciliares clandestinas, quando encontradas;

. - Atender os consumidores no caso de reclamagoes

car o motivo das mesmas;

- Executar outras tarefas correlatas.

- Receber e classificar os "Boletins de Leitura" por setor

- Efetuar a leitura dos hidrdmetros registrando-a no "Bole

tim de Leitura", efetuando a conferercia dec numero de hi

- Registrar no "Boletim de Leitura" problemas encontrados '
por ocasiao das leituras como: vVariado, nao localizados,

casas fechadas, posicdo dificil de ver hidrometros, exceg

ligagoes

e identifi
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~ATRIBUIGOES ESPECIFICAS

” QUALIFICACOES ESSENCIAIS
- INSTRUGAO .

19 grau incomoleto, tendo cursado no minime da 4@ a 72 série.

- EXPERIENCIA

De 2 meses ate 4 meses.

—HABILIDADES E/OU OUTRAS INFORMACOES

Preencher as condigBes descritas nos fatores especificados no Manual de
Avaliagao de Cargos.

[ JORNADA DE TRABALHO CARACTERISTICAS ESPECIFICAS

40 (quarenta) horas semanais de 8 (oito) horas diarias.

~FORMA DE RECRUTAMENTO E SELEGAO

tabelecida.

Atravées de processo seletivo, cbservada a especialidade e forma legal es— |

—~FORMA DE PROMOGAO E ACESSO

Conforme politica de pramogao e acesso tragada vela Emoresa.

T e - Y 7 e —————

- Contratual CLT

—~ OUTARAS CARACTERISTICA

Contratualmente previstas e/cu instituidas nelo P.C.S.

s S——————— e Wy A
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@ BOLETIM DE ESPECIFICAGAO DE CARGO

IDENTIFICACAO DO CARGO ‘
—COD1GO—1—DENOMINAGAO CLASSE——PONTOS—

0305 ARTIFICE . 111 o222

DESCRICAO DO CARGO
—SUMARI10

e
& "

Compreende as atividades de execucao especializada relativas
a servicos gerais de pinturas, serralherias, carpintaria e

outras correlatas, promovendo confeccgaes, reparos e/ou con-
sertos.

—ATRIBUIGCOES ESPECIFICAS

- Executar servicos gerais de pinturas, serralheria, carpin-

taria e marcenaria, promovendo confecgoes, reparos e/ouccn
sertos;

Confeccionar telas, esquadrias, tanques de caixa, barcos ,
portdes e grades de ferro;

= Consertar basculhantes de ferro:;

Realizar trabalhos de pminturas em bombas, motores e paineis
das Estacoes da Companhia;

- Executar tarefas de alvenarias;

- Construir e/ou efetuar reparos em paredes e DisOs;

- Acompanhar servicos executados por terceiros, in:Z
chefia do andamento dos mesmos;

— - =

-~ -
s amm s ea

T}

- Auxiliar na execugao de tarefas correlatas de outrcs oro-;

fissionais, quando necessario; !

- Executar outras tarefas correlatas.
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~ATRIBUIGOES ESPEC(FICAS

QUALIFICAGCOES ESSENCLAIS

—INSTRUGAO

‘19 Grau incompleto, tendo cursado no minimo da 42 a 72 série.

-

~EXPERIENCIA N

De 2 meses ateé 4 meses. .

T HABILIDADES E/OU OUTRAS INFORMACOES

-

Preencher as condicoes descritas nos fatores especificados

no Manual de Avaliagao de Cargos.

 ORNADA O TRABALHO CARACTERISTICAS ESPECIFICAS

40 (quarenta) horas semanais de 8 (oito) horas diarias.

—~FORMA DE RECRUTAMENTO E SELEGAD

Através de processo seletivo, observada a especialidade e

forma legal estabelecida.

—FORMA DE PROMOGAQ E ACESSO

Conforme politica de promogao e acesso ‘tragada pela Empresa.

—VINCULO BASE LEGAL
Contratual CLLT

- OUTRAS CARACTERISTICA

Coptratualmente nrovictas o/ou instituidas pelo P.C.S.
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\2") | BOLETIM DE.ESPECIFICACZ&O DE CARGO W

IDENTIFICACAO DO CARGO

—COD1 GO—1—DENOMINAGAO CLASSE—1—PONTOS—

0104 ASCENSORISTA 151

DESCRICAO DO CARGO
—-SUMARI0

Atividades rotineiras de cardter simples e repetitivo relati-
vos a manutengao e operacao de elevadores.

—~ATRIBUIGOES ESPECIFICAS

- Operar elevador, no transporte de pessoas e carga, fazendo
cumprir as normas de segurancga;

- Atender 3s solicitagdes dos usudrios, prestando informagoesj
I
- Comunicar ao responsdvel as anormalidades ocorridas;

- Zelar pela manutencao dos elevadores;

-Executar outras tarefas compativeis com o seu nivel funcionall




[
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~ATRIBUIGOES ESPEC(FICAS

QUALIFICACOES ESSENCIAILS

—INSTRUGAO

Alfabetizado e/ou cursando até a 4a. serie do 19 Grau.

~EXPERIENCIA
Até 1 mées.

—~HABILIDADES E/OU OUTRAS INFORMACOES
Preencher as condigoes descritas nos fatores esvecificados no
Manual de Avaliacao de Cargos.

f

C JORNADA DE TRABALHO CARACTERISTICAS ESPECIFICAS -

30 (trinta) horas semanais de 6 (seis) horas diarias.

—FORMA DE RECRUTAMENTO E SELECAO

Através de processo seletivo, observada a especialidade e for-
ma legal estakelecida.

—FORMA DE PROMOGAO E ACESSO

Conforme politica de nromocao e acesso tracada nela Emoresa.

e o i | B S —— e o e . o O S . & ———— == e ——

B R D SRR 5

Contratual CLT :

I OUTRAS CARACTERISTICA

Contratualmente previstas e/ou institulaas pelo B.CAS. !
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@ BOLETIM DE ESPECIFICAGAO DE CARGO

. IDENTIFICACAO DO CARGO
—CO0DI GO—{—DENOM INACAO CLASSE—T—PONTOS —

0704 . ASSISTENTE ADMINISTRATIVO VII 363

DESCRICAO DO CARGO
—SUMARIO

Atividades de nivel médio envolvendo trabalhos de execucao
pouco repetitiva, relativos a apoio administrativo que en-
volva conhecimentos das atribuigoes especificas e organiza
¢3o da unidade de trabalho. ' , .

—ATRIBUIGOES ESPECIFICAS

' -Redigir cartas, memorandos, incios e resposta de nedidos de
informagoes de interesse das unidades orgépicas da Companhig;
-Arquivar documentos, classificar avisos bancarios e vrevarar
previsao de receita;

pareceres sobre assuntos administrativos relacionado com a

sua atividade de trabalho;

-Coordenar e controlar a execugao de atividades e/ou  emitir|

-Preparar, classificar fichas para langamentos no razao e efe
tuar controle fisico-financeiro; '

-Manter atualizados os arquivos, ficharios e mapas de contro-
le:

-Elaborar relatdrios de infcormagoes;

LA
(o
|

—-Analisar, revisar e controlar documentos de nagamentos &
cebimentos;

-Promover a efetivagao de depbsitos e retiradas em estabele-'
cimentos de créditos;

-Preencher documentos de lancamentos diversos e quias de reco

L _lhimento;
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~ATRIBUICOES ESPEC(FICAS -

-Executar trabalhos datilograficos e fazer revisao e conferen-
cia de material datilografado; ' .

-Elaborar quadros demonstrativos de estoques;

-Estabelecer e observar normas de armazenamento de materiais e
outros suprimentos, gquando necessario; :

-Efetuar previsao de estocues e realizar coletas de precos pa-
ra materiais que possam adquirir sem concorréncia;

=Preparar informagaes, expedientes e processos sobre assuntos
inerentes as atividades de seu setor de trabalho;

-Participar de trabalhos relacionados com a organizagao de ser

vigos de apoio administrativos que envolvam conhecimentos das
atribuigoes da unidade de trabalho;

=-Executar outras tarefas correlatas;

-

g QUALIFICACOES ESSENCIAIS
~INSTRUGAO :

2?9 Grau completo ou 29 CGrau profissionalizante.

- EXPERIENCIA
De 9 meses até 1 ano.

—-HABILIDADES E/OU OUTRAS INFORMACOES
Preencher as condigoes descritas-nos fatores especificados no

Manual de Avaliagao de Cargos.

CoRNAGA O Trasao—CARACTERISTICAS ESPECIFICAS :

40 (quarenta) horas semanais de 8 (oito) horas diarias.
—FORMA DE RECRUTAMENTO E SELEGAQ 1
Através de processo seletivo, observada a especialidade e for-;

ma legal estabelecida. g 5

—FORMA DE PROMOGAQ E ACESSO

Conforme politica de promogao e acesso tracada nela Empresa.

e e T

Contratual C.li. T,

- OUTRAS CARACTERISTICA —

Contratualmente previstas e/ou instituidas pelo P.C.5
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BOLETIM DE ESPECIFICACAO DE CARGO

. IDENTIFICACAO DO CARGO
—COD1GO——DENOMINAGCAO CLASSE—1—PONTOS—

0303 - AUXILIAR DE ADMINISTRACAO ‘ III 201

DESCRIGCAO DO CARGO
—SUMARI0O

Atividades de nivel médio envolvendo execugao auxiliar sob su-
Ipervis3o imediata, de trabalhos relativos a apoio administrati]
vos que envolva conhecimento das atribuicgoes especificas da U-
nidade de trabalho. ' : :

—ATRIBUIGOES ESPECIFICAS

-Redigir correspondéncias simples e preencher formularios di-
versos; . ;

-Datilografar autorizacoes, memorandos, oficios e outros docu-
mentos, conferindo-os; e e :

-Proceder a requisicac de material de escritdrio e conferir '
seu recebimento;

-Receber, relacionar e distribuir processos;

-Executar servigos de arquivo em geral;

-Receber e controlar a expedigio de documentos, objetos e/ ou
valores; | »

-Atualizar cadastro de pessoal, fornecedores e usuarios;
-Manter contatos internos e/ou externos pbara prestar esclareci:
mentos e/ou obter informacOes sobre problemas relativos a sua
unidade de trabalho:;

-Elaborar quadros demonstrativos de estogues; ‘
-Providenciar o servico de guarda, conservagao e consertos ce
moveis e materiais; ' |
-Estabelecer e observar normas de armazenamento de materiais e
outros sunrimentos; '




" ~ATRIBUIGOES ESPECIFICAS

- Efetuar previsoes de estoques;

: _
- Receber, classificar, controlar, despachar, quando for o ca-
so e ‘distribuir correspondéncias;

- Controlar entrada e saida de viaturas da Companhia organizan

do os dados em mapas e/ou boletins apropriados;

-Participar de trabalhos relacionados com a organizacao de ser
vigos de apoio admipistrativos que envolvam conhecimentos das

atribuicoes da unidade de trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas.

"

QUALIFICAGOES ESSENCIAIS

- EHABILIDADES E/OU OUTRAS INFORMACOES

~INSTRUGAO -
19 Grau completo, mais curso de aperfeicoamento com carga hora

ria minima de 20 horas.

- EXPERIENCIA
Até 1 mes.

preencher as condicoes descritas nos fatores esvecificados no

-

Manual de Avaliacdao de Cargos.

— JORNADA DE TRABALHO CARACTERISTICAS ESPECIFICAS ,

40 (quarenta) horas semanais e 8 (oito) horas diarias.

CFORMA DE RECRUTAMENTO E SELEGAD
Através de processo seletivo, observada a especialidade e for-

ma legal estabelecida. <

—FORMA DE PROMOGAO E ACESSO
Conforme politica de promogao e acesso tracada pela Empresa.

— VI HCULD — : - E&AS5E LEGAL

Contratual Celus');

L OUTRAS CARACTERISTICA

Contratualmente previstas e/ou instituidas pelo P.C.S.




BOLETIM DE ESPECIFICACAO DE CARGO

IDENTIFICACAO DO C
—CODIGO—}—DENOMI NAC,‘AO c m CLASSE——
0301 PONTOS—
AUXILIAR DE BOMBEIRO III 199
DESCRIGAO DO CARGO
—SUMARIO

Compreende as atividades auxiliarés cujos ocupantes se desti-
mam a instalar, localizar e remover

defeitos nas instalagoes
de rede de agua e esgotos.

-Efetuar
~-Efetuar
~Nivelar
-Fazer o
-Efetuar

—-Efetuar

-Efetuar

—ATRIBUIGOES ESPECIFICAS

-Zelar pelo material

_realizar tarefas de

¢as danificadas;

servigos de reparos em registros;

consertos, ligagdes e religacoes em redes domiciliares

abricos. de hidrOmetros;
chumbamento de juntas e luvas;
locacao de tubos Barbara;

consertos de valvulas;
de trabalho;

o abastecimento“ﬁe“équa?“““"—

reparos e limmeza guando da

_Fazer instalacdes de redes de 3gua e ligagoes domiciliares;

—Efetuar servigos de consertos em redes de agua, removendo ne-

assentamento ¢ remanejamento de hidrometros;

_LExecutar outras tarefas correlatas;

interruncio
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~ATRIBUIGOES ESPEC(FICAS

QUALIFICACOES ESSENCIAIS

—~INSTRUGAO

' 19 grau incompleto, tendo cursado no minimo da 43 a 72 série.

—-EXPERIENCIA -

De 2 meses ate 4 meses.

—HABILIDADES E/OU OUTRAS INFORMACOES

Preencher as condicCes descritas nos fatores espec}i.ficac-ios no Manual
de Avaliacao de Cargos. O

———————— CARACTERISTICAS ESPECIFICAS

40 (quarenta) horas semanais de 8 (oito) horas diarias.

—FORMA DE RECRUTAMENTO E SELEGRO

Através de processo seletivo, observada a especial.ldade e forma legal
estabelecida.

—FORMA DE PROMQCﬁO E ACESSO

Conforme politica de promogao e acesso tragada rela Empresa.

—VINCULO BASE LEGAL

Contratual CLT

- OUTRAS CARACTERISTICA

Contratualmente previctas e/ou instituidas pelo P.C,S,
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@ BOLETIM DE'ESPECIFICAC!&O DE CARGO

IDENTIFICACAO DO CARGO
—-CODI GO——DENOMINAGAOD : CLASSE—

—PONTOS—

0306 AUXILIAR DE ELETRICISTA 31 225

DESCRICﬁO DO CARGO
—-SUMARI0O

Atividades de execugdao especializada e apoio operacional cujos
bcupantes se destinam a auxiliar nos trabalhos de instalacoes,
conscritos e reparos de equipamentos e aparelhos elétricos in-
ternos e externos da Companhia. : .

—ATRIBUIGOES ESPECIFICAS
_Auxiliar nas instalacoes e execucao dos servigos de manuten-

gao corretiva das instalagoes elétricas internas e externas

" da Companhia;

_Efetuar revisdo em equipamentos elétricos e outros dispositi

VoS ;
_Instalar aparelhos elétricos, testando seu funcionamento;
_Efetuar consertos e reparos em aparelhos elétricos em geral;

_Remover defeitos por ventura existentes na parte elétrica em

geral e -verificar suas causas;

_Colocar ou substituir fusiveis, lamnadas e reatores;

-Executar outras tarefas correlatas;




—ATRIBUICOES ESPEC(FICAS

- rm— QUALIFICAGOES ESSENCIAIS

|1° Grau incompleto da 4a. a 7a. série, mais curso de aperfei-
goamento com carga hordria minima de 20 horas.

~EXPERIENCIA

De 2 meses até 4 meses.

" FHABILIDADES E/OU OUTRAS INFORMACOES

Preencher as condicoes descritas nos fatores esnecificados no
Manual de Avaliacao de Cargos.

| f CIFICAS
Ao o Trasaio—CARACTERISTICAS ESPE

40 (quarenta) horas semanais de 8 (oito) horas diarias.

- FORMA DE RECRUTAMENTO E SELECAO
Através de nrocesso seletivo, observada a eSpeC1a11qade e for-

ma legal estabelecida.

—FORMA DE PROMOGCAQ E ACESSO

Conforme politica de promocao e acesso tragada vela Emoresa.

—VINCULO' BASE LEGAL

Contratual Cebhi:T .

~ QOUTRAS CARACTERISTICA

Contratualmente vrevista e/ou instituidas velo P.¢

S .




@ BOLETIM DE ESPECIFICACAO DE CARGO

: IDENTIFICAGAO DO CARGO
—COD1GO——DENOMINAGAO . CLASSE——PONTOS—

0501 - AUXILIAR DE ENFERMAGEM v 266

o

DESCRICAO DO CARGO

—SUMARIO

Trabalho de ambulatdrio gque consiste em nesguisar e encaminhar
pPacientes ao ambulatorio médico, efetuar curativos e orientar
a prescrigao médica. ’

—ATRIBUIGOES ESPECIFICAS

" |"Fazer aplicagao de injecdao e vacinas nos empregados da Com-
panhia e seus dependentes;

-Fazer curativos, retirar pontos, medir pressao arterial e pul

!
so dos empregados da Companhia;

—Aplicar os primeiros socorros nos casos de urgéncia, encami-

nhando o paciente ao ambulatdrio quando necessario;

-Auxiliar na atualizacao de fichdrios, registros e pastas dca

pacientes e demais servigcos administrativos da unidade médicas

{
| Cooperar nos trabalhos de salde e bem estar desenvolvidcs na-!

la Companhia; |

-Executar outras tarefas corrrelatas.




—ATRIBUIGGES ESPEC(FICAS

QUALIFICACOES ESSENCIALS

~INSTRUGAO

12 Grau completo mais curso de aperfeicoamento com carga hora-
ria minima de 20 horas.

—EXPERIENCIA

De 5 meses ate 8 meses.

—HABILIDADES E/OU OUTRAS INFORMACOES

Preencher as condicoes descritas nos fatores especificados no
Manual de Avaliagao de Cargos.

[ JORNADA DE TRABALHO CARACTER'ST‘CAS ESPECIFICAS

40 (quarenta) horas semanais de 8 (oito) horas diarias.

-FORMA DE RECRUTAMENTO E SELEGAD

Através de processo seletivo, observada a especialidade e for-
ma legal estabelecida.

—~FORMA DE PROMOGAO E ACESSO

Conforme politica de nromocao e acesso tracada nela Emnresa.

~VINCULO - BASE LEGAL
]

5 Contratual Calin .

- OUTRAS CARACTERISTICA

Contratualmente orevistas e/ou instituidas »elo P.CL&,
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@ BOLETIM DE ESPECIFICAGAO DE CARGO

IDENTIFICACAO DO CARGO
—COD1GO—DENOMINACAO CLASSE—1—PONTOS —

[0608 AUXILIAR DE ESTATISTICA VI 347

DESCRIGAO DO CARGO

—~SUMARIO

Atividades de nivel médio de natureza pouco renetitiva envol-
vendo execugao qualificada de trabalhos de controle e levanta

mentos estatisticos de nroducao e qualldade.

'FATRtauu;c“:Es ESPECIFICAS

- Realizar levantamentos estatisticos necessirios ao acompanha
mento das atividades da Companhia-:

- Fazer analise estatistica dos dados coligidos, avlicando mé-
todos e técnicas adequadas para cada assunto;

= Utilizar de conceitos e técnicas estatisticas no estudo de
pPesquisa e mercado;

= Colaborar com as demais areas profissionais nos estudos cque,
!
necessitam da utilizac3o da t&cnica estatistica; |

= Realizar trabalhos de controle estatistico de Uroducao e de
qualldade,

- Determinar modelos e elaborar craficos; . i

- Executar outras tarefas correlatas.

|
i
/
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~ATRIBUICOES ESPEC(FICAS

QUALIFICACOES ESSENCIALS

—~INSTRUGAO

Curso Superior incompleto mais curso de especializacao.

- EXPERIENCIA
De 2 meses até 4 meses.

CHABILIDADES E/OU OUTRAS INFORMACOES
Preencher as condicoes descritas nos fatores esnecificados no

Manual de Avaliagao de Cargos.

[ JORNADA DE TRABALHO CARACTERISTICAS ESPECIFK_ZAS

40 (quarenta) horas semanai$ de 8 (oito) horas diarias.

"FORMA DE RECRUTAMENTO E SELECAO

ma legal estabelecida.

Através de processo seletivo, observada a esvecialidade e for-

[“FORMA DE PROMOGAO E ACESSO
Conforme politica de promocdo e acesso tracada pela Empresa.

—VINCULO - BASE LEGAL —
Contratual i

SE———— |

~ OUTRAS CARACTERISTICA
Contratualmente previstas e/ ou instituidas nelo P.C.S.
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C’Z) | BOLETIM DE ESPECIFICAGAO DE CARGO

IDENTIFICACAO DO CARGO— 1
—COD! GO—+—DENOMINACAO CLASSE—]—PONTOS—

0302 AUXILIAR DE MECANICO IIT 199

DESCRICAO DO CARGO

—SUMARI0

Atividades auxiliares cujos executantes se destinam a insta-
lar, pesquisar, localizar e remover defeitos em maquinas, mo

tores e equipamentos da Companhia.

—ATRIBUIGOES ESPECIFICAS
-Auxiliar na manutengao, conservacan e limpeza de maquinas,mo

tores e equipamentos da Companhia;

‘~Instalar registros de manobras programadas em redes e aduto-
ras; . _

-Realizar servigos de apoio ao setor de sua lotagao;
~-Recuperar pegés danificadas;

-Efetuar lubrificagoes de veiculos;

-Pesquisar defeitos em instalagdes de aparelhos telefdnicos °

da Companhia efetuando e/ou nrovidenciando servicos de con- |
sertos e reparos;

-Realizar trabalhos de soldagem em maquinas, motores e equivra

mentos da Companhia;

—Efetuar consertos e reparos em equivamentos de medicao
~Fazer verfuracoes em redes de agua para instalacdes da deri-
. ‘vagao de medicao.




138

~ATRIBUIGOES ESPEC(FICAS

- Fazer aferigao em manometros e preencher formularios de afe-
ricao;

- Verificar o funcionamento dos motores cuanto ao nivel de &-
leo e lubrificagao;

- Executar outras tarefas correlatas.

QUALIFICAGOES ESSENCIAIS

—INSTRUGAO

19 Grau incompleto, tendo cursado no miniro da 42 a 72 sdrie.

-

—EXPERIZNCIA ' ' —
De 2 meses até 4 meses.

—HABILIDADES E/OU OUTRAS INFORMACOES

Preencher as condigdes descritas nos fatores especificados no
Manual de Avaliagcao de Cargos.

CJORNADA DE TRaBalno —CARACTERISTICAS ESPECIFICAS

40 (quarenta) horas semanais de 8 (oito) horas diarias.

- m—

~FORMA DE RECRUTAMENTO E SELECZO

Através de processo seletivo, observada a especialidade e for-
ma legal estabelecida.

—FORMA DE PRCMOGZO E ACESSO
Conforme politica de promocdo e acesso tragada vela Emoresa.

. -
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Contratual C.L.T !

Contratualmente prevista e/ou instituidas PO PICIE: T - ;
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@ BOLETIM DE ESPECIFICACAO DE CARGO

—COD| GO——DENOM| NACAO

0103 - AUXLIAR DE SERVICOS I

IDENTIFICAGCAO DO CARGO

146

CLASSE—T—PONTOS—

—~SUMARIO

Atividades de cardter simples e rotineiros cujos ocumantes se
destinam a executar servicos de limpeza em geral, copa,

zinha e distribuicao de expedientes internos e  externos.

DESCRICAO DO CARGO

s

co=-

-

—ATRIBUICOES ESPECIFICAS

Executar servigcos de limpeza geral das instalagoes e utensi
lios da Companhia;

Manter suprimento para coma e cozinha;

Preparar e servir café ou pequenos laches ao vessoal da Com
panhia;

Receber e transmitir recados:;

Receber e distribuir o exvmediente interno e externo da Com'!
panhia, deslocando-se a pé€ ou por cutros meios de transnor-,
te;

Providenciar mudancas de mOveis e arrumacoes;

5 - mAavy=r 31§ 39~ ) f:_-_"-.-
Solicitar providencias quando oceorrerem ancrnialidacde nc

necimento de agua, luz e telefone;

Executar outras tarefas correlatas.




~ ATRIBUICOES ESPEC(FICAS

QUALIFICACDOES ESSENCIAILS

—INSTRUGAD

Alfabetizado e/ou cursande até a 4a.série do 19 Grau.

—EXPERIENCIA : .
De 2 meses até 4 meses.

[HABILIDADES E/OU OUTRAS INFORMACOES .
Preencher as condigoes descritas nos fatores especificados no

Manual de Avaliagao de Cargos.

[ JORNADA OE TRABALNO—CARACTERISTICAS ESPECIFICAS

40 (guarenta) horas semanais de 8 (oito) horas diarias.

—FORMA DE RECRUTAMENTO E SELECZO

Através de processo seletivo, observada a esmecialidade e for-!
ma legal estabelecida.

~FORMA DE PROMOGAO E ACESSO

Conforme politica de oromogdo e acesso tragada oela Ernresa

—VINCULC BASE LEGAL
Contratual Cel.T |

— OUTRAS CARACTERISTICA
Contratualmente previstas e/ou instituidas pelo P.C.S.
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@ BOLETIM DE ESPECIFICAGAO DE CARGO

IDENTIFICACAO DO CARGO
—COD| GO—DENOM INAGAO CLASSE—1—PONTOS—

0305 AUXILIAR DE TOPOGRAFIA I1E - 224

DESCRICAO DO CARGO

—-SUMARIO

Compreende as atividades cujos oéupantes se destinam a execu-
gao, em grau auxiliar, de trabalhos relativos a topografia em

geral, sob orientagao e supervisao imediatas.

—ATRIBU lCOES ESPECIFICAS

-Operar com aparelhos topograficos fazendo locacao e nivelamen|
L to;

-Executar trabalhos topograficos no campo;

~Redigir relatorios periodicos aos servigos de topografia;
~-Fazer leituras de plantas e de angulos;

CEfetuar o cadastramento de redes de agua e esgotos;

-Efetuar sob a orientacdao do topdgrafo, as medigoes para colo-
cagcao dos pigquetes;

-Realizar levantamentos tooogrdficos;

i
Il

-Transportar e fixar instrumentos de medicao no lccal indicac
pelo topdografo, colocando-os no prumo e no nivel desejado;

&)

[

1
1]
~FEfetuar leituras de nrofundidade dos pocos e realizar loca acao,
de redes em geral;

-Efetuar calculos topograficos em ceral: l

-Numerar estacido e bater piquetes nara levantamen

) tos
cos e locagao de redes;

ey W e oy e =
s A e e e YT e o

-Efetuar leituras de angulos;

-Efetuar levantamentos topcgraficos;




~ATRIBUICOES ESPEC(FICAS \J

- Fazer "Croqui" dos servigos a serem executados, com anota-
¢oes para apropriagoes dos mesmos;

- Anotar e calcular cadernetas topograficas:;
- Executar’ outras tarefas correlatas.

QUALIFICACOES ESSENCIAIS

~INSTRUGAC
1?9 Grau incompleto da 4a. a 7a. série, mais curso de averfei-

qoamento com carga hordria minima de 20 horas.

—EXPERIENCIA - "

De 2 meses até 4 meses.

—HABILIDADES E/OU OUTRAS INFORMACOES

Preencher as condigoes descrltas nos fatores esuecxflcados no

Manual de Avaliacao de Cargosﬂ

[ JORNADA DE TRABALHO CARACTERISTICAS ESPECIFICAS

40 (quarenta) horas semanais de '8 (oito) horas diarias.

—FORMA DE RECRUTAMENTO E SELEGAD
Através de processo seletivo, observada a espvecialidade e for-

ma legal estabelecida.

—FORMA DE FROMOGAO E ACESSO

Conforme politica de promocao e acesso tracada vela Emnresa.

—-VINCULO BASE LEGAL

Contratual C:L.7

[ OUTRAS CARACTERISTICA

Contratualmente prevista e/ou instituidas pelo P.C.S5.
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@ BOLETIM DE ESPECIFICACAO DE CARGO

IDENTIFICACAO DO CARGO A
—CO'DtGO——DENOMINAcAO CLASSE—T—PONTOS—

0506 AUXILIAR TECNICO DE

\'4 298

ENGENHARIA

DESCRIGAO DO CARGO

-SUMARI0

Atividades de nivel médio, de natureza rePEtitiva, envolvendo
execucao, em grau auxiliar, de trabalhos de a001o a . Engenha-

ria e Arquitetura, inclusive tonograflas, levantamentos, loca
coes e medigoes. v

—ATRIBUIGOES ESPECIFICAS

-Auxiliar na fiscalizacao e orientagdo de obras e construgao
de obras civis;

-Fornecer dados e elaborar relatorios, quadros demonstrativos

e balancetes de servigos supervisionados, a fim de manter ‘'
seus superiores informados;’

-Executar trabalhos de topografias, levantamentos, localiza-

coes e medicgoes;

—Auxiliar na fiscalizac3o e orientacac de obras de redes e

canalizacao de cabos; |

-Auxiliar na distribuicdo de tarefas e locagao de nao ée obtra |

disponivel;

-Verificar qualidade dos servigos e CONtrOlar SIazos dg-@xesy

. gao; -

-Efetuar lancamentos e apcntamentos em nlantas:

-Executar outras tarefas correlatas
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~ATRIBUIGOES ESPEC(FICAS —

QUALIFICACOES ESSENCIAIS

—INSTRUGAO

29 Grau completo mais curso profissionalizante.

—~EXPERIENCIA

De 2 meses até 4 meses.

~HABILIDADES E/OU OUTRAS INFORMACOES

Preencher as condicdes descritas nos fatores especificados no Manual de
Avaliacao de Cargos. .

CARACTERISTICAS ESPECIFICAS

—JORNADA DE TRABALHO

40 (quarenta) horas semanais de 8 (oito) horas didrias.

—~FORMA DE RECRUTAMENTO E SELEGAO

Através de processos seletivo, observada a especialidade e forma legal
estabelecida.

—FORMA DE PROMOGAO E ACESSO

Conforme molitica de promocao e acesso tracada oela Emoresa.

____Contratual l CLT

L OUTRAS CARACTERISTICA

Contratualmente previstas e/ou instituidas oelo P.C.S.




@ BOLETIM DE ESPECIFICAGAO DE CARGO

—CODI GO—+—DENOMINACAO CLASSE——PONTOS—

IDENTIFICACAO DO CARGO

0601 AUXILIAR TECNICO DE HIDROLOGIA VI 307

DESCRICAO DO CARGO

-SUMARIO

Compreende as atividades em grau auxiliar, de apoio operacio
nal, envolvendo medicao de vasdo, operagao técnica de hidro-
logia, conservagao e manutencao da rede hidrometrica.

—ATRIBUIGOES ESPECIFICAS

- Auxiliar na execucao das atividades de Hidrologia desempe

nhadas na Companhia;

- Efetuar a operagao, manutengao e conservagao da rede hi-

drométrica;

= Coletar dados e efetuar o processamento dos mesmos;

Zelar pela manutencao e conservagao dos equipamentos de '
“trabalho;

- Efetuar calculos técnicos de hidrologia;
- Executar trabalhos de medicdo de vasao;

- EXecutar outras tarefas correlatas.




—~ ATRIBUIGOES ESPEC(FICAS

QUALIFICACOES ESSENCIAIS

—~INSTRUGAO

1?9 Grau completo mais curso de aperfeicoamento com carga hora
ria minima de 20 horas.

~EXPERIENCIA

De 5 meses até 8 meses.
- HABILIDADES E/OU OUTRAS INFORMACOES

Preencher as condigoes descritas nos fatores especificados no
Manual de Avaliagao de Cargos.

[ JORNADA OF TRABALRO—CARACTERISTICAS ESPECI FIQAS 1

40 (quarenta) horas semanais de 8 (oito) horas di3rias.
~FORMA DE RECRUTAMENTO E SELEGCAO

Através de processo seletivo, observada e esvecialidade e for!
ma legal estabelecida.

—FORMA DE PROMOGAQ E ACESSO

Conforme politica de promogdo e acesso tracada pela Eroresa, |

i e

e SOBRTACURL
[ OUTRAS CARACTERISTICA

B —

Contratualmente previstas e/ou instituidas pelo P.C.S.
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(;_) BOLETIM DE ESPECIFICAGAO DE CARGO

—CODI GO——DENOMINACAQ

IDENTIFICACAO DO CARGO

CLASSE PONTOS—

0402 AUXTITLIAR TECNICO DE HIDROMETROS IV | 249

—~SUMARIO

Compreende as atividades de apoio operacional cujos ocupan-
tes se destinam a efetuar trabalhos auxiliares de afericao, -
consertos, ajustamento, leituras e montagens de hidrdmetros.

DESCRIGCAO DO CARGO

-

—ATRIBUIGOES ESPECIFICAS

-Efetuar leitura da extragao do -ar fazendo comparagOes entre uma leitu

Auxiliar nos trabalhos de montagens e aferigao de hidrimetros e regula
gem dos aparelhos;

Efetuar e conferir anotagOes em boletins de ensaios;

Executar a colocagac dos hidrdmetros nas conexoes e efetuar cronametra
gem; :

ra e outras;
Realizar a tiragem de percentuais de hidrcmetros;

Efetuar afericoes de hidrometros, a pedido de consumidores para efeito !
de verificacaoc de consumo;

Efetuar a leitura de hidrdmetros;

Identificar defeitos e proceder ao conserto de hidrdmetros;
Substituir pegas, limpar e efetuar polimentos, quando necessario; !
Examinar erros de afericao;

Executar tarefas como: soldar, ointar e nivelar hidraretros;
Executar outras tarefas correlatas.




—ATRIBUICOES ESPEC(FICAS

QUALIFICACOES ESSENCIAIS

—~INSTRUGAO

1? Grau incampleto da 4a. a 7a. série, mais curso de aperfeicoamento cam
‘cargas horaria minima de 20 horas. .

—EXPERIENCIA

De 5 meses ate 8 meses.

—HABILIDADES E/OU OUTRAS INFORMACOES

- Preencher as condigdes descritas nos fatores especificados no Manual de
Avaliagao de Cargos.

—~JORNADA DE TRABALHO CARACTERISTICAS ESPECIFI_CAS

40 (quarenta) horas semanais de 8-(oito) horas diirias.

~FORMA DE RECRUTAMENTO E SELEGAO

Através de processo seletivo, observada a especialidade e forma lecal es
tabelecida.

~FORMA DE PROMOGAO E ACESSO

Conforme politica de oramog3c e acesso tracada pela Errresa.

_._Contratual CLT

= OUTRAS CARACTERISTICA ——————

Contratualmente previstas e/ou institufdas pelo P.C.S.
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@ BOLETIM DE ESPECIFICAGAO DE CARGO

IDENTIFICACAO DO CARGO

- }c0D1GO—f-DENOMINAGAD CLASSE——I—FONTOS—

0403 AUXTLIAR TEQIIOO DE LABORATORIO v 252

DESCRIGAO DO CARGO

—~SUMARI0

Atividades de natureza repetiﬁiva envolvendo execucao sob orientacao e
supervisao imediata, de trabalhos de laboratorios relativos a tratamen—
to de agua e esgoto. .

—ATRIBUIGCOES ESPECIFICAS

- Coletar amostras de dqua ou esgoto e prepara-los vara os respectivos '
exames;

- Preparar os meios de cultura, efetuando pesagem e medicao de volume;

de laboratorio;
- Auxiliar nas analises de laboratorio;

- Efetuar registros relativos aos trabalhcs de laboratorics preenchenco

fichas ‘e manuseando ficharics aprooriados;
- Zelar nmela conservacao dos instrumentos de trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas.

- Executar a limpeza e esterilizacdo de instrumentos e demais utensilios

I




[
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- HABILIDADES E£E/0U OUTRAS INFORMACOES

—-ATRIBUIGOES ESPEC(FICAS

s

QUALIFICACOES ESSENCIAIS

—~INSTRUGAO

19 Grau completo mais curso de aperfeicoamento com carga horaria minima
de 20 horas. ;

—~EXPERIENCIA

De 2 meses ate 4 meses.

Preencher as condigoes descritas nos fatores especificados no Manual de
Avaliacao de Cargos.

—JORNADA DE TRABALHO

‘CARACTERISTICAS ESPECIFICAS

40 (quarenta) horas semanais de 8 (oito) horas diarias.

—~FORMA DE RECRUTAMENTO E SELEGAQO

Através de processo seletivo, observada a esvecialidade e forma legal
estabelecida.

~FORMA DE PRCMOGAQ E ACESSO

Conforme politica de nromocao e acesso tracada pela Eroresa.

e sk Contratual ' CET

—~ OUTRAS CARACTERISTICA

Contratualmente previstas e/ou instituidas pelo PLC.S.




@3; BOLETIM DE ESPECIFICAGAO DE CARGO

; IDENTIFICAGAO DO CARGO :
—CODI GO—1—DENOMINACAO CLASSE—+—PONTOS —

0602 " AUXILIAR TECNICO DE SANEAMENTO vi_ | 307

4

DESCRICAO DO CARGO

—SUMARIO

Atividades de nivel médio de natureza repetitiva em grau auxiliar de
apoio operacional envolvendo supervisao elementar, orientacao e contro
le das operagoes de Estacdo de Agua e Esgoto Sanitario.

—ATRIBUIGOES ESPECIFICAS
- Controlar reclamacoes de usuidrios, observando areas orioritarias, e
providenciar o atendimento dos mesmos; :

- Executar diretamente os trabalhos e/fou distribui-los a outros servi-—
dores ligados a esta area técnica;

- Observar e orJ.entar os trabalhos executados na area de esgotos sani-
tarios;

- Supervisionar tarefas elementares de ooeracdes de Estacdo de agua
e esgoto sanitario;

- Controlar ooeragoes de Estacao de agua e esgoto sanltarlo, através de
analises fisico-quimicas e bacterlologlcas,

- Zelar pela limoeza e manutengao de lagoas e outros reservatorios;

- Auxiliar na instacao de egquipamentos e controle de funcionamento dos
mesmos ;

- Auxiliar na realizagao de trabalhos com reagentes ciuimicos;

- Zelar pelos materiais e equivamentos utilizados;

- Efetuar notificagoes dos materiais e equipamentos recebidos pare; a
execucao dos trabalhos; '




~ATRIBUICOES ESPEC(FICAS

= Executar outras tarefas correlatas.

QUALIFICACOES ESSENCIAIS

"INSTR_UCEO

19 Grau completo mais curso de aperfeicoamento com carga horaria mini-
ma de 20 horas.

—EXPERIENCIA

De 5 meses até 8 meses.
- HABILIDADES E/OU OUTRAS INFORMACOES

Preencher as condigoes descritas nos fatores especificados no Manual de
Avaliacao de Cargos.

CARACTERISTICAS ESPECIFICAS i

—JORNADA DE TRABALHO

40 (quarenta) horas semanais e 8 (oito) horas dlarlas.
-FORMA DE RECRUTAMENTO E SELEGAO

i
Através de orocesso seletivo, cbservada a esneclalldaae e forma legal i
estabelecida. .

~FORMA DE PROMOGAO E ACESSO

Conforme politica de promogao e acesso tracada pela Epresa. ‘

Contratual l CLT
[~ OUTRAS CARACTERISTICA

Contratualnente previstas e/ou instituidas nelo P.C.S




BOLETIM DE ESPECIFICACAO DE CARGO

IDENTIFICAGCAO DO CARGO

| COD1GO—1—DENOMINAGAD CLASSE——PONTOS—

0905 BI0IOGO 3 5.4 487

DESCRI CAO DO CARGO

—-SUMARIO

Atividades de nivel superior de execugdo qualificada relativas a pesqui-
sa, elaboracdo de projetos biminoldgicos inspegao e orientacao das opera
coes referentes a anilise bioldgica de agua e esgoto.

—ATRIBUICOES ESPECIFICAS

- Realizar analise bioldgica de dguas, efetuando identificacao e conta-
gem de fito e zoo planctora e determinacao de clorofila;

- Coletar amostragem de Agua em vontos determinados em diversos niveis
de profundidade nas areas de agua e saneamento da Campanhia;

- Determinar coliformes em dguas tratada e/ou nao tratada;
- Fazer anilises dos resultados de dguas limpas: - potabilidade ou nao;

- Elaborar projetos biminoldgicos scbre o estado atual, entroficagao '
dos lagos, cam objetivos de recupera-los;

- Realizar estudos e pesquisas referentes a analise bioldgicas de agua;
- Inspecionar e orientar as operagées de tratamento de 3gua e escoLos;

- Organizar planos de atividades e distribuir tarefas as ecuives auxili
ares;

- Jerificar a contagem das algas;

- “laborar relatorios referentes ds atividades cdo encarco;
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~ATRIBUIGGES ESPEC(FICAS -

- Zelar pela conservagao e manutengao dos materiais e equi-
pamentos necessarios ao desempenho de suas atividades;

- Executar outras tarefas correlatas.

QUALIFICACOES ESSENCIAIS

INSTRUGAO

Curso Superior Completo.-

EXPERIENCIA

De 9 meses ate -l ano.

e

HABILIDADES E/OU OUTRAS INFORMACOES

Preencher as condicOes descritas nos fatores especificados
no Manual de Avaliacao de Cargos.

—

JORNADA DE TRABALMO CARACTERISTICAS ESPECIFICAS

40 (quarenta) horas semanais de 8 (oito) horas didrias.

FORMA DE RECRUTAMENTO E SELEGAQ

Atraveés de processo seletivo, observadz a esvecialidade e
forma legal estabelecida.

FORMA DE PROMOGAD E ACESSO

Conforme politica de promogdo e acesso tracada pela Inoresa.

e o A v e T I T T o —— e — e - — e e
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Contratual LT

Contratualmente previstas e/ou instituidas melo P.C.S.
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(3 BOLETIM DE ESPECIFICACAO DE CARGO

—COD! GO——DENOMINAGAO CLASSE—1—PONTOS—

0505 BOMBETRO v 282

IDENTIFICAGAO DO CARGO

DESCRIGAO DO CARGO

-SUMARIO

Campreende as atividades operacionais cujos ocupantes sg destinam a ori
entar, consertar, instalar, localizar e remover defeitos nas instalagtes
de redes de dgua e esgoto.

-

—ATRlBUlcfiEs ESPECIFICAS

D:u::.g:t.r as equipes auxiliares de trabalho tomando as decisoes neces
sarias para problemas de execucao;

Zelar pela seguranca das equipes;

Fiscalizar as equipes auxiliares e orientar os empregados em caso de
davidas;

Providenciar materiais especificcs, exigidos no desesme.rmo das ativida
des do cargo;

Prestar a551stencia ds equipes de plantao e/ou de reparos;

Efetuar servicos de reparos e consertos em geral;

Efetuar limpeza de reservatdrios, consertos em adutoras e ramais ore -
diais;

Realizar servicos de instalagoes de redes e ligacoes domiciliares;
Zelar pelo material utilizado:

Organizar equipes de revaros e fiscalizar o material a ser aplicalo;
Efetuar assentamento ¢ remancjamento de hidrametros;

Efetuar limpeza quando dd interrupcao do Abastecimento de aguas;




-
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~ATRIBUIGOES ESPECIFICAS

- f:xecutar outras tarefas correlatas.

- QUALIFICAGOES ESSENCIAIS
—INSTRUGAO _

19 Grau incompleto da 4a. a 7a. série, mais curso de aperfeigoamento com

carga horaria minima de 20 horas.

- EXPERIENCIA

De 9 meses a 1 ano.

. FHABILIDADES E/OU OUTRAS INFORMACOES

Preencher as condicdes descritas nos fatores especificados do Manual de
Avaliacao de Cargos.

‘CARACTERISTICAS ESPECIFICAS

—JORNADA_ DE TRABALHO
40 (quarenta) horas semanais de 8 (oito) horas diarias.

[ FORMA DE RECRUTAMENTO E SELEGAO

Através de processo seletivo, observada a especialidade e forma legal es

tabelecida.

4

—FORMA DE PROMOGAO E ACESSO
Conforme politica de pramocoes e acesso tracada pela Emoresa.

::"“\‘_

] . [ 8 S

I Contratual CLT

I
- OUTRAS CARACTERISTICA
instituidas oelo P.C.S.

Contratualixv:nte previstas e/ou




‘a BOLETIM DE ESP_ECIFICACE.O DE CARGO

IDENTIFICAGAO DO CARGO

—CODIGO—1—DENOMINAGAQ CLASSE——PONTOS—

0707 CADASTRADOR VII 389

DESCRICAO DO CARGO

—SUMARIO

Atividades de nivel médio de natureza pouco repetitivg, envolvendo exe
cucdo e controle de cadastramento de redes de dgua e esgoto.

—ATRIBUIGOES ESPECIFICAS

- Cadastrar redes de &gua e esgoto, verificando topo e pecas;

Auxiliar em arquivos técnicos e servigos de desenhistas, guando soli
citado;

- Verificar a execucao de cadastro em planta, conferindo e relacionan-
do possiveis falhas nas normas de desenho e cadastro;

= Programar atividades para topografos e desenhistas;

= Localizar plantas de cadastro ou urbanlzacao de acorco com ordens e
- cebidas; _

- Marcar pontos para perfuragao em camoo, localizar redes de agua;
- Verificar a interferencia de redes em areas do DF;
- Desenhar “Croquis" de redes cadastradas e localiza-las;

- Conferir cadastro em campo, quanco eyecuhadoa por emoreiteiras, anre
sentando laudos técnicos;

- Executar outras tarefas correlatas.




~ATRIBUICOES ESPECIFICAS

QUALIFICACOES ESSENCIAILS

—INSTRUGAO

29 Grau campleto mais curso profissionalizante.

—EXPERIENCIA

De 9 meses até 1 ano.

—~ HABILIDADES E/OU OUTRAS INFORMACOES

Preencher as condicoes descritas nos fatores especificados no Manual cde
Avaliacao de Cargos.

— JORNADA DE TRABALHO CARACTERISTICAS ESFECIFICAS

40 (quarenta) horas semanais de 8 (oito) horas diarias.

—FORMA DE RECRUTAMENTO E SELEGAO

Atraves de processo seletivo, cbervada a especialidéde e forma legal
estabelecida.

—FORMA DE PRCMOGAO E ACESSO

Conforme politica de promocdo e acesso tracada vela Emmresa.

e e e

Contratual CLT

~ OUTRAS CARACTERISTICA

Contratualmente previstas e/ou instituidas velo P.C.S.
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)| BOLETIM DE ESPECIFICAGAO DE CARGO

IDENTIFICACAO DO CARGO
—CODI GO—1—DENOMINAGAO CLASSE——PONTOS—

0902 QONTADOR IX 480

DESCRIGAO DO CARGO

—SUMARIO

Atividade relacionadas com Administacao financeira e cbntakil. Execugao,
centralizacao e coordenagao sistemdtica das atividades financeiras, con
tabeis e de auditoria. Orientagao e revisao dos trabalhos de equipes
auxiliares. ' i

—ATRIBUIGOES ESPECIFICAS

- Efetuar investigagOes e exames técnicos cam referencia & contabilidade]

~ Fazer registros de operacoes contdbeis e levantamento de balancetes e
balancos;

- Organizar dados em propostas orcamentarias;
- Fazer demonstrativos dos bens, causas e direitos da Empresa; -

- Orientar funcionarios de categorias inferiores, no desa‘npenhc_) de tra-
balhos simples ou preliminares de contabilidade e escrituracao;

- Verificar a exatidao de balancos da contabilidade e pegas contdbeis;

- Emitir pareceres, laudos e realizar estudos scbre assuntos de sua es-
pecialidade;

- Elaborar relatorios e outras tarefas semelhantes;:

- Coordenar a elaboragac e controlar a execucao orcgamentidria da Cormoa -
nhia;

- Prestar assisténcia_ a auditoria externa;

= Assinar correspondéncia Financeira:

P ——




j ' : 16¢

~ATRIBUIGGES ESPEC(FICAS Nes

= Responder pela emissao e controle de agoes;
= Executar ocutras tarefas correlatas.

. QUALIFICACOES ESSENCIAIS
~INSTRUGAO '

Curso Superior Campleto.
—~EXPERIENCIA

De 9 meses até 1 ano.
—HABILIDADES E/OU OUTRAS INFORMACOES

Preencher as condicBes descritas nos fatores especificados no Manual de
Avaliacao de Cargos.

[ JORNACA O TRABALRO—CARACTERISTICAS ESPECIFI(_:AS

40 (quarenta) horas semanais de 8 (oito) horas diarias.
~FORMA DE RECRUTAMENTO E SELECAO

Através de processo seletivo, observada a especialidade e forma legal
estabelecida. :

—FORMA DE PROMOCAO E ACESSO

Conforme politica de Pramocac e acesso tracada pela Dmpresa.

Gnkliing T

——e——— S ——— e e i e +4 ee—p— - ——

Contratual ' CLT
—— -———— Rt
~ OUTRAS ‘CARACTERISTICA

Contratualmente previstas e/ou instituidas oelo P.C.S.
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BOLETIM DE ESPECIFICAGAO DE CARGO

—~COD1GO——DENOMINAGAQ

IDENTIFICAGAO DO CARGO

0607 _ DESENHISTA

CLASSE—T—PONTOS —

340

DESCRIGAO DO CARGO

—-SUMARI0

Atividades de nivel médio, de natureza pouco repetitiva, envolvendo coor

denacao, orientagao, projecao e execucao qualificada de desenhos tecnicos

e artisticos, aplicados & engenharia e arquitetura, estatistica, maqui -

nas e ferramentas, organizacao e outros.

————

—ATRIBUICOES ESPECIFICAS

- Desenhar orojetos de redes de 3gua e/ou esgotos de acordo caom os "Cro-
quis" recebidos, ultilizando-se de material de desenho adequado;

barragens, lagoas e planos cotados ;
- Desenhar letras, cartazes e graficos;
= Efetuar reducao de diversos timos de desenho;

* = Manter contatos com a chefia para verificacao e execucio dos trabalhos
- Fazer desenhos de nrojetos de instrumentos e maquinas, reservatdrios , |

- Efetuar consultas em catialogos corresmondentes a peca e maquinas verl-i
ficando quais as que foram indicadas para aqueles desenhos e lCEI‘it__:l—‘

cando as dimensoes;

- Efetuar quadros de mecas e maquinas cam quantidade adequada de materi-

al dimensdes e abrev:.aturas,
- Intermelar curvas de nivel:

= Fazer descnhos de levantamentos hidr3ulicos:

- Desenhar forrulirios mediante ordens esmwcificas da chefia ©a

tribuicio dos dades ro mapel vetetal;

- Requisitar o material necessiario ao trabalho, verifi
dade;

oy s

PG P RIS -........::

cando a su
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~ATRIBUIGOES ESPEC(FICAS

- Realizar trabalho de copias de desenho, determinando o padrao e fazen-
do recortes; *

- Realizar trabalhos de montagem de acordo com o "Croqui" e informagtes
recebidas;

- Efetuar modi ficacoes dos desenhos de acordo com  orientacgoes pré-estabe
lecidas;

- Emitir pareceres t8cnicos sobre determinados trabalhos especificos
quando solicitados; - :

- Zelar pela conservacao e manutencao do material técnico utilizado;

= Executar outras -tarefas correlatas.

QUALIFICACOES ESSENCIAIS

—INSTRUGAO

'~ 29 Grau camleto ou 22 Grau profissionalizante.

—EXPERIENCIA

De 9 meses até 1 ano.

- FHABILIDADES E/QU OUTRAS INFORMACOES

Preencher as condicBes descritas nos fatores especificados no Manual de
Avaliacao de Cargos.

 JORNADA DE TRABALHO CARACTERISTICAS ESPECIFIFAS

40 (quarenta) horas semanais de 8 (oito) horas diarias.

—FORMA DE RECRUTAMENTO E SELEGAO

tabelecida.

Atraves de processo seletivo, observada a especialidade e forma legal es

i
i
\

—FORMA DE PROMOGAO E ACESSO

Conforme politica de promocao e acesso tracada oela Eroresa.

Contratual CcLT

— OUTRAS ‘CARACTERISTICA

Contratualmente nrevistas e/ou instituidas nelo P.C.S.
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BOLETIM DE ESPECIFICACAO DE CARGO

IDENTIFICAGAO DO CARGO
—COD1GO——DENOMINAGAD : CLASSE——PONTOS—

0903 ' ECONOMISTA » | IX 480

DESCRIGAO DO CARGO

—SUMARIO
: - ‘
Atividades de execucdo qualificada relacionadas com anilise econdmica
sobre comércio, financas, estruturas patrimoniais e investimentos obje
tivando o aumento ou a conservagao do rendimento econdmico da Emoresa.

—ATRIBUICOES ESPECIFICAS

- Pesquisar anilise econdmicas sobre a estrutura financeira da Empresa;

- Analisar e fazer pericia da situacao econdmica, financeira e adminis -
- trativa, bem como coordenacao e orientagdo de estudos e trabalhos so
bre organizacao e planejamento das fontes de producao;

- Emitir pareceres sobre assunto de sua especialidades; :

Elaborar relatorios periSdicos scbre assuntos de sua especialidade;

- Coletar, interpretar dados econdmicos e efetuar organizacdo de quadros
estatisticos;

Projetar recebimentos mensais das receitas operacionais da Campanhia;

Programar as operagoes financeiras (Recursos-Desembolsos) a serem
efetuados com entidades externas;

Projetar pagamentos e cbrigagoes com vessoal em geral;
- Projetar demais fontes de receitas aéministrativas;
Projetar pagamentos de despesas administrativas e operacionais;




—ATRIBUIGOES ESPECIFICAS

- Projetar pagamentos de orojetos de sistemas de agua e esgotos em geral;
= Projetar pagamentos com instrumentos administrativos;
= Demonstrar o movimento financeiro realizado durante o exercicio;

- Executar outras tarefas correlatas.

- QUALIFICACOES ESSENCIALIS
~INSTRUGAO :

Curso Superior Campleto.

~EXPERIENCIA

De 9 meses até 1 ano.

—HABILIDADES E/OU OUTRAS INFORMACOES

Preencher as condigdes descritas nos fatores especificados no Mamual de
Avaliacao de Cargos.

JORNADA OE TRABALMO CARACTERISTICAS ESPECIFICAS : .

40 (quarenta) horas semanais de 8 (oito) horas didrias.

~FORMA DE RECRUTAMENTO E SELEGAQD

Através de processo seletivo, observada a especialidade e forma legal
tabelecida.

A\
|in

—FORMA DE PROMOGCAO E ACESSO

Conforme politica de oromocio e acesso tracacda pela Empresa.

Contratual ' CLT

~ CUTRAS CARACTERISTICA -

Contratualmente previstas ¢/ou instituidas pelo P.C.S.

e < e S




BOLETIM DE ESPECIFICACQO DE CARGO

IDENTIFICAGCAO DO CARGO
—COoDI GO—-——DENOMINA(}AO CLASSE——PONTOS—{

0604 ELETRICISTA VI 318

DESCRIGAO DO CARGO

. F-sumaRri0

Compreende atribuicGes cujos executantes se destinam a_instalar, locali
zar e remover defeitos e inspecionar instalacOes e egquivamentos el&tri
cos em prédios ou fora deles.

—ATRIBUIGOES ESPECIFicAS

= Manter em perfeito funcionamemto as instalacoes elétricas da Caompanhia,
identificando defeitos nas instalacdes e orocedendo aos necessarios re-
paros ;

- Instalar, inspecionar e reparar instalacoes e aparelhos elétricos;

- Conservar e reparar diferentes tipos de equipamentos elétrices e/ou ele
tronicos da CAESB;

- Efetuar reparos em painéis de distribuicdo; o

— Executar tarefas tais como: desmontar consertar e montar bombas hidriu-
licas e motores que acionam as bombas, motores elétricos, etc.:

- Efetuar reparos em isntalacoes elétricas internas e externas;

= Manter o trabalho dos auxiliares em bam nivel de eficiencia, orientan-
do-os no que for necessario;

- Requisitar pecas, materiais e instrumentos necessirios 3 execucio dos
servigos de reparos, instalacoes e consertos em geral:

= Pesquisar defeitos em aparelhos e instrimentos relativos a Radio~Comu~
nicacao, efetuvando conscertos e rer-ros; ’

=

- Executar outras tarefas correlatas.

|
|
{ -
i



- FFINSTRUGAO

~ATRIBUIGOES ESPECIFICAS

QUALIFICAGCOES ESSENCIAIS

1?9 Grau campleto mais curso de aperfeigiamento com carga horaria minima
de 20 horas.
—-EXPERIENCIA

De 5 meses ate 8 meses.
- HABILIDADES E/OU OUTRAS INFORMACOES

- Preencher as condicoes descritas nos fatores especiicados no Manual de
Avaliacao de Cargos.

JORNADA OE TRABALHo —CARACTERISTICAS ESPECIFICAS

40 (quarenta) horas semanais de 8 (oito) horas diarias.
~FORMA DE RECRUTAMENTO E SELEGAO

Atraves de processo seletivo, observada a especialidade e forma legal es
tabelecida.

—FORMA DE PROMOGAO E ACESSO

Conferme politica de promogdo e acesso tragada pela Eroresa.

... _Contratual | 1T

- CUTRAS CARACTERISTICA — e

Contratualmente previstas e/ou instituidas nelo P.C.S.
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@ BOLETIM DE ESPECIFICACAO DE CARGO

IDENTIFICACAO DO CARGO

~COD1 GO—1—DENOM INACAO

CLASSE PONTOS—

05056 ENCARREGADO DE OBRAS v

DESCRIGAO DO CARGO e -::*-_::
—SUMARIO e S CNTRSTR e

Atividades rotineiras simples cujos ocupantes se destinam a
orientar e coordenar servigos bracais.

-

—ATRIBUIGOES ESPECIFICAS

Manter os trabalhos de equipe auxiliar em bom nivel de eficiéncia, °*
orientando no que for necessario;

Efetuar assentamento de menilhas e nivelamento de valas para esgo
tos; ’ .

— Distribuir tarefas e manter contatos com a equipe de reparos e cons
trucao;

- Efetuar trabalhos de medicao de valas;
Fazer construcao de pocos e abrigos para hidrometros;

Providenciar a limpeza cde caixas de areia, pogos, tamues e demais
locais destinados aos trabalhos;

Zelar pela sequranca das equipes, materiais e demais equipamentos de
trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas.
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~ATRIBUIGOES ESPEC(FICAS

-

QUALIFICACOES ESSENCIALS

~INSTRUGAO

1?9 Grau incompleto da 4a. a 7a. série, mais curso de aperfeicocamento occm
carga hordria minima de 20 horas. :
CEXPERIENCIA ;

De 5 meses ate 8 meses.
- FHABILIDADES E/OU QUTRAS INFORMACOES

Preencher as condigbes descritas nos fatores especificados no Manual de
Avaliagao de Cargos.

[ JORNADA DE TRABALRO—CARACTERISTICAS ESPECIFICAS

' 40 (quarenta) horas semanais de 8 (oito) horas diarias
—FORMA DE RECRUTAMENTO E SELEGAO

IH Através de processo seletivo, observada a especialidade e forma legal es
tabelecida.

—FORMA DE PROMOGAO E ACESSO =

Conforme oolitica de pramocdo e acesso tracada pela Empresa.

A28 AR Ml e -l i G i

____Contratual T '
—~ OUTRAS CARACTERISTICA

H

: . . » - - ¢ = \

L Contratualmente previstas e/ou inetjtr:fdas main ©.C.S :
|

| | S
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BOLETIM DE ESPECIFICACAO DE CARGO

—COD} GO—1—DENOMINAGAO —f~CLASSE——PONTOS—

1002 ENGENHETRO L 546

IDENTIFICACAO DO CARGO

e

—SUMARIO

DESCRI CADO DO CARGO

Atividades de Coordenacdo, orientac3o, elaboracio de projetos e execucao
de trabalhos esvecializados, destinados a manutencao dos Sistemas de abas
tecimentos de agua e remocao de esgotos tais como: Projetar, orgar, cons
truir ou fiscalizar a construcao de sistemas de abastecimento de agua
€ esgoto, analisar e emitir varecer scbre projetos , licitar e Jjulgar
propostas de elaboracao de projetos, servicos e aquisicao de materiais

equipamentos.

—ATRIBUIGOES ESPECIFICAS

Elaborar estudos e projetos atinentes a sistemas de abastecimento de
agua e remocao de esgoto; :

Especificar, licitar e julgar a équisic_:éo de equivamentos especiais;

Analisar e emitir parecer t&cnico sobre boletins de medicao e verifi -
car as respectivas .faturas;

Projetar e fiscalizar as pequenas ampliacoes de redes de agua e esgo-
tos; .

Analisar os projetos hidraulicos de edificacoes, loteamento e sua res-
pectiva execugao; '
Analisar e emitir parecer técnico sobre projetos e sew encaminhamentc

Efetuar a orientacdo do funcionirio de barragem, adutoras, reservatd -
£10s e redes de distribuicdo dos varios sistemas abas tecedores do Dis
trito Federal;

Fiscalizar as obras em construcao e verificar as respectivas faturas;

Overar os sistemas existentes no que corcerme a quancidade e qualidade
da agua;

Supervisionar e programar os trabalhos de manutencao dos equitarentos’

LS =
de aparelhos mecinicos e eletricos;

I




~ATRIBUICOES ESPECIFICAS

= Orientar e supervisionar os cadastramentos executados diretamente pela
-~ Empresa e suas atualizagoes periddicas;

- Verificar e emitir parecer scbre interferéncia ou nio de areas, cons -
trucoes etc., com redes existentes e projetadas;

= Fiscalizar e/ou controlar o programa de sequranca do trabalho, avalian
do os resultados.de acidentes qualitativamente e quantitativamente;

= Elaborar normas especificas de seguranca e assessorar técnicamente a
Empresa nos assuntos de seguranca do trabalho;

= Operar e manter em condicoes ideais de higiene e funcionamento as Esta

goes de tratamento de dgua e esgotos, Os reservatdrios e as captagces "
de agua;

- Estudar e coletar dados de poluicdo das aguas para fins de integracdo'

-+

nos projetos de esgoto sanitario;

- Elaborar orgamentos de custos de obras e cronogramas fisico-financei -
ros; :

Licitar e julgar projetos elaborados por terceiros;
= Executar outras tarefas correlatas.

QUALIFICACOES ESSENCIAIS

—~INSTRUGAO

Curso Superior Ccmpleto

~EXPERIENCIA

De 9 meses até 1 ano.
- HABILIDADES E/OU OUTRAS INFORMACOES

Preencher as condigOes descritas nos fatores especificados no Manual de
Avaliacao de Cargos.

[ JORNADA OE TRABALHO CARACTERISTICAS ESPECIF!;AS =

40 (quarenta horas semanais de 8 (oito) horas didrias.
~FORMA DE RECRUTAMENTO E SELECAO

1'_

|
Através de processo seletivo, cbservada a especialidade e forma lecal es !
tabelecida.

-FORMA DE PROMOGAQ E ACESSO

Conforme molitica de pronogao e acesso tracada pela Droresa.

Contratual CLT

I R = —
— OUTRAS CARACTERISTICA

_Contratuaimente nrovistas e/ou instituidas n~elo PL.C.S,
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(H BOLETIM DE ESPECIFICAGAO DE CARGO

IDENTIFICAGAO DO CARGO
—COD1 GO——DENOMINAGAO CLASSE——PONTOS—

0208 GUARDA SANTTARTO II 197

DESCRICAO DO CARGO

—SUMARIO

Atividades rotineiras, exigindo iniciativa e precisao, cujos ocupantes se
destinam a zelar, conservar e manter a higiene das érea‘s especificas de
saneamento.

—ATRIBU IGOES F_spscn‘ncns

-Manter e conservar o sistema de seguranca das lagoas de estabilizacao ,
-1 bacias hidrograficas, reservas florestais, e demais area da Camanhia
que exigem vigilancia sanitaria especifica;-

-Zelar pelo controle flsz.co—qu:u'zu.co dos mananciais de abastecimento;

-Zelar pela conservacao e manutencao da higiene das areas espvecificas de
saneamento;

-Efetuar o tratamento de agua utilizando-se de nrodutos quimicos;

-Executar outras tarefas compativeis & natureza e nivel de complexidade
de suas atribuicoes.
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~ATRIBUIGGES ESPECIFICAS : =

QUALIFICACOES ESSENCIALIS

—~INSTRUGAO

-

1?9 Grau incompleto, tendo cursado no minimo €2 42 a 72 série.

-

—EXPERIENCIA

De 2 meses até 4 meses. z

~HABILIDADES E/CU OUTRAS INFORMACOES

Preencher as condigoes descritas nos fatores esvecificados

no
Manual de Avaliagao de Cargos.

JORNADA O TRABALHO— cARACTERISTICAS ESPECIFICAS

40 (quarenta) horas semanais de 8 (oito) horas diarias.

~FORMA DE RECRUTAMENTO E SELECAQ

Através de processo seletivo, observada a esvecialidade e for-

ma legal estabelecida.

—FORMA DE PRCMOGAO E ACESSO

Conforme politica de promogao e acesso tracada pela Empresa.

- VINCULO : — BASE LIGAL

Contratual C.L.T

- OUTRAS CARACTERISTICA = .
IContratualmente prevista e/ou instituidas oelo F.C.S.

S ——




£l IS

(3 BOLETIM DE ESPEC!FICAC@O DE CARGO

—CODIGO——DENOMINAGAO CLASSE—T—PONTOS—

IDENTIFICAGAO DO CARGO

0605 INSPETOR DE COMPRAS | VI 325

DE_SCRI CAO DO CARGO

—SUMARIO

tinam a orientar, inspecionar e controlar, a execucdo de programas de
Campras.

-

—ATRIBUIGOES ESPECIFICAS

- Constituir Drocessos de campras e exercer o acamanhamento dos mesmos ;

= Controlar o prazo de entrega dos materiais;

= Realizar coletas de precos, especificagoes e condicdes de fornecimentos
de materiais;

= Manter atualizado o cadastro de fornecedores e catdlogo de materiais:
= Manter contatos com fornecedores;
- Elaborar demonstratives de caracteristicas dos materiais.

= Aplicar metodologia para estimar niveis de estoque e quantidads de con
SUuno;

= Verificar modalidades de licitacao, temoo gasto mara sua reals ==~3a

—— ey o '

data e abertura; :

- Controlar e acompanhar. a execucio de programas de comoras;

= Executar outras tarefas correlatas.




~ATRIBUICOES ESPECIFICAS

QUALIFICACOES ESSENCIAIS
—INSTRUGAO

2?9 grau completo ou 29 grau profissionalizante.

- EXPERIENCIA

De 5 meses ate 8 meses.

- —~HABILIDADES E/OU OUTRAS INFORMACOES

Preencher as condicoes descritas nos fatores especificados no Manual de
Avaliacao de Cargos.

CARACTERISTICAS ESPECIFICAS :

—JORNADA DE TRABALHO

40 (quarenta) horas semanais de 8 (oito) horas diarias.

-FORMA DE RECRUTAMENTO E SELEGAO

Através de processo seletivo, observada a especialidace e forma legal es'
tabelecida.

—FORMA DE PROMOGAO E ACESSO

Conforme politica de pramocao e acesso tracada oela Emoresa.

Contratual CLT

[ CUTRAS CARACTERISTICA

Contratualmente previstas e/ou instituidais oelo P.C.S.
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BOLETIM DE ESPECIFICAGAO DE CARGO

IDENTIFICACAO DO CARGO
| —CODIGO—{—DENOMINAGAO

0504 MECANICO

CLASSE—

—PONTOS—

281

DESCRIGAO DO CARGO

—SUMARIO

feitos em geral.

Atividades operacionais especializadas cujos ocupantes_se destinam a
manutencao e conservacao das magquinas, motores e equipamentos da Camoa-
nhia executando tarefas de instalar, pesquisar, localizar e remover de

—ATRIBUIGOES ESPECIFICAS

da Caomoanhia;

for necessario;

- Montar e desmontar motores elétricos;

brificacao;

- Realizar testes em velas, bolbinas geradores;
de mecanico;
pecas; -

pressores de ar e bambas de lavagem de filtros;
. —iRegistrar negas no alroxarifado;
- 'Operar com miquinas especializadas de medicao;

‘medicao,

- Efetuar consertos em geral e recuperar pecas danificadas;

- Manter em perfeito funcionamento as maquinas, motores e equivamentos

- Dirigir equipes auxiliares dlstnbumdo tarefas e orientando no que

- Verificar o funcionamento dos motores quanto ao nivel de Olec e 1lu

- Elaborar planos dé trabalho nara realizacao das tarefas de auxiliares
- Confeccionar, consertar e fazer adaptacoes em determinacdos timos de

- Manter, conservar e verificar registros de lavagem de filtros,

- Fazer perfuracao de redes de dgqua para instalagoes da derivacic

fu
0




- ATRIBUIGCOES ESPEC(FICAS

\
|

= Inspecionar e operar em captacOes, reservatdrios e redes de distribui
goes; §-

- Instalar registros de mancbras programadas em redes e adutoras;

- Efetuar servigos de reparos e consertos em redes de 3gua, trocando pe
¢as danificadas deixando a rede em perfeito funcionamento;

= Realizar trabalhos de soldagem em motores, maqmnas e equivamentos da
Campanhia.

- Executar outras tarefas correlatas.

QUALIFICACOES ESSENCIAIS
~INSTRUGAO

1?9 grau incomnleto da 4a. a 7a. série, mais curso de aperfeicoamento cam

carga horaria minima de 20 horas.
~EXPERIENCIA

De 9 meses até 1 ano.
J-HABILIDADES E/OU OUTRAS INFORMACOES

Preencher as condicoes descritas nos fatores especificados no Manual de

|
Avaliacao de Cargos.

EORNADR PE Tris Ao —CARACTERISTICAS ESPECIFI_CAS —

40 (quarenta) horas semanais de 8 (oito) horas diarias.
—~FORMA DE RECRUTAMENTO E SELEGAD

Atraves de processo seletivo, observada a esvecialidade e forma lecal es
tabelecida.

~FORMA DE PRCMCGAQO E ACESSO

Conforme politica de promocdo e acesso tracada mela Emoresa.

Contratual | CLT

s~ - o e

— OUTRAS CARACTERISTICA -

L_Contratualmente provistas efou instituidas pelo P.C.S

i i




BOLETIM DE ESPECIFICACAO DE CARGO

lDENTIFlCACEO DO CARGO
- cOD1 GO—}—DENOMINAGAO - CLASSE——PONTOS—

0405 MECANOGRAFO v 260

DESCRIGAO DO CARGO

-SUMARIO

Atividades rotineiras simples cujos ocupantes se destinam a operar du-
plicadora xerox e/ou heliografica, mimidgrafo, extralr:do copias confor
me solicitacdo dos 6rgdos da Campanhia, como também calcular diaria -
mente o nimero de copias extraidas. :

—ATRIBUIGOES ESPECIFICAS

- Operar duplicador de xerox e/ou heliog-afico, extraindo copias confor
me sohc.tagoes dos setores da Camoanhia;

- Controlar a leitura da mdquina xerox, verificando-a no inicio e ao
final do expediente, calculando diariamente O nimero de copias extral
das;

- Controlar o nimero de copias extraidas por dia, com base nas requisi-
goes de cdpias, comparando O seu r.otal com o total registraco pela

maquu_na;

- Executar a manutencao da magquina quanto a verificagao do nivel do O
leo e limpeza;

- Operar mimeografo, reproduzindo cooias de Stencils;

- Operar aparelhos de telex transmitindo e recebendo mensagens;

- Operar maquinas de langamentos contabeis.

- Codificar, decodificar e ler mansagens en fitas verfuradas;

- Solicitar material necessirio ds maquinas coriadoras;

- Atender os cmregados da Companhia mediante requisic3o assinada oela
chefia do setor;

- Auxilar, eventualmente, em servicos de datilografia e arquivartentls;

- Executar outras tarefas correlatas.




~ATRIBUIGCOES ESPEC(FICAS

- QUALIFICACOES ESSENCIAIS
~INSTRUGAO :

1? grau incaompleto da 4a. a 7a. série, mais curso de aperfeicoamento
cam carga horaria minima de 20 horas.

—EXPERIENCIA

De 5 meses até 8 meses.

—HABILIDADES E/OU OUTRAS INFORMACOES

Preeencher as condicOes descritas nos fatores especificados no Manual
de Avaliacao de Cargos.

[ JORNADA DE TRABALRO —CARACTERISTICAS ESPECIF](?AS

40 (quarenta) horas semanais de 8 (oito) horas diarias.

—FORMA DE RECRUTAMENTO E SELEGAO

belecida.

Através de orocesso seletivo, observada a especialidade forma legal estz i

—FORMA DE PROMOGAQ E ACESSO

Conforme politica de promocio e acesso tracada pela Errresa.

At

e e e i —— e e e =
- . s

.y, . . - -——a
LR S . - i

Contratual X _ CLT

~ GUTRAS CARACTERISTICA.

L Contratualmente previstas e ou insritufdss nelq P.C.S.

e ——
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BOLETIM DE ESPECIFICACAO DE CARGO

IDENTIFICACAO DO CARGO

—CODI1 GO—1—DENOMINAGAOD

CLASSE——PONTOS—

0202 " MOTORISTA 1T 399

DESCRIGAO DO CARGO

—SUMARIO

Atividades cujos executantes se destinam a dirigir veiculos para trans
porte de passageiros ou carga. - '

—~ATRIBUIGOES ESPECIFICAS

- Dirigir veiculos para transportar autoridades e/ou servidores da CAESB
para contatos externos; _

- Viajar para outras cidades guando solicitado para transporte de autori
dades e/ou servidores da CAESB;

- Dirigir veiculos para transportar materiais, ferramentas, equipamentos,
detritos, etc, quando designado vela Campanhia;

- Dirigir veiculos pesados ou de cargas;

- Efetuar verificacdes rotineiras no veiculo, encaminhandoo a oficira
quando constatar irregularidades; :
- Controlar o nivel de dleo e combustivel do veiculo e providenciar o

reabastecimento quando necessario;

- Zelar pela conservacao do veiculo, observando constantemente a — abaren
cia interna e externa cdo mesmo; -

- Efetuar controles camo: hora da vartida, oercursc e hora de ratcormo <o

veiculo e demais dados exigidos pelas normas da CAZS3;

= Executar outras tarefas correlatas.

|

|

A |
e !
|

|




- FHABILIDADES E/OU OUTRAS INFORMACDES

—ATRIBUIGOES ESPEC(FICAS

-

—~INSTRUGAO

QUALIFICACOES ESSENCIAIS

1?9 grau incampleto, tendo cursado no minimo at2 a 4a. série.

— EXPERIENCIA

De 2 meses até 4 meses.

Avaliacao de Cargos,

Preencher as condigOes descritas nos fatores especificados no Manual de |

JORNADA DE TRABALHO CARACTERISTICAS ESPECIFICAS

40 (quarenta) horas semanais de 8 (oito) horas didrias.

—FORMA DE RECRUTAMENTO E SELEGAO

tabelecida.

Através de processo seletivo, cbservada a especialidade e forma legal es

~FORMA DE PROMOGAQO E ACESSO

Contratual _ l

Conforme politica de promocdo e acesso tracada pela Eorasa.

~ OUTRAS CARACTERISTICA

_ Contratualmente previstas e/ou_institulidos oolo P.C.S,
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()SL BOLETIM DE ESPECIFICACAO DE CARGO

IDENTIFICACAO DO CARGO
—CODIGO——DENOMINAGCAO CLASSE—1—PONTOS—

0204 OPERADOR DE ESTACOES ELEVATORIAS II 192

DESCRIGAO DO CARGO

—SUMARIO - 2

Atividades operacionais de carater rotineiro, cujos ocwpantes se desti-
nam a operar, manter e conservar motores e bambas de recalque e reserva
torios da Companhia. 2

—ATRIBUIGOES ESPECIFICAS

- Manter em funcionamento as bambas de recalques e reservatorios;
- Ligar e desligar as bambas de acordo com os horarios fixados;

- Desligar motores de bambas, fechando o registro de saida de agua em
caso de emergencia;

- Verificar os motores quanto d voltagem temperatura e amperagem;

- Efetuar troca de pegas, quando necessario;

- Manter e conservar a limpeza das maquinas e eguipamentos em geral;

- Controlar a amperagem dos motores das bombas;™

- Verificar transformador de entrada por meio de voltimetro;

- Verificar o nivel de 0leo e temperatura dcs transformadores;

- Verificar gaxetas e extrair o ar da bomba;

- Manter contatos com o operador que substitui para as devidas exolica-
coes.

- Executar outras tarefas correlatas. ; i




O

~ATRIBUIGOES ESPECIFICAS

QUALIFICACOES ESSENCIAIS

—INSTRUGAQ

- 19 grau i_ncanpleto da 4a. a 7a. serie, mais curso de aperfeicoamento
cam ca.rga. horaria minima de 20 horas.
—EXPERIENCIA

De 2 meses até 4 meses.

—~HABILIDADES E/OU OUTRAS INFORMACOES

Preencher as condicbes descritas nos fatores especificados no Manual de
Avaliacao de Cargos.

CARACTERISTICAS ESPECIFICAS

—JORNADA DE TRABALHO

40 (quarenta) horas semanais de 8 (oito) horas diarias.
-FORMA DE RECRUTAMENTO E SELEGAO

Através de processos seletivo, observada a especialidade e forma legal
estabelecida.
—FORMA DE PROMOGAO E ACESSO

Conforme politica de pramogdo e acesso tragada pela Emoresa.
____Contratual CLT
[T OUTRAS CARACTERISTICA :

Contratualmente previstas e/ou instituicas velo P.C.S.
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(.a.’ BOLETIM DE ESPECIFICAGAO DE CARGO

IDENTIFICAGAO DO CARGO

—COD1 GO—1—DENOMINAGAD CLASSE—t—PONTOS—

0404 OPERADOR DE ESTACCOES DE TRATAMENTO v 257

sumario

DESCRIGAO DO CARGO

Compreende as atividades rotineiras e operacionais cujds ocupantes se
destinam a manter, conservar e operar motores e maquinas das EstacOes
de Tratamento de Agua e Esgoto.

—ATRIBUICOES ESPECIFICAS

Operar as nﬁqulnas de Estacao de Tratamento de Agua e Esgoto;

Controlar a quantidade de reagentes adicionados na 3gua e realizar car
gas de tanques de reagentes;

Coletar amostra de dgua vara exame de rotinas;
Verificar o fluor e a quantidade de cloro livre na 3gua;

Efetuar o tratamento da &gua, controlando sua qualidade, através de
analise fisico—quimico;

‘Examinar periodicamente o estoque de drogas e reagentes;

Ovcerar e regular os mddulos de comportas e operar gerador dé energias:;

‘Realizar descargas normais de decantadores;

Verificar e controlar o andamento dos trabalhos;

Manter contatos com os mecdnicos ou chefia imediata, quando necessirio;
Operar miquinas de detritos e overar caldeiras;

Descarregar lodos digeridos vmara o leito de secagen;

Operar motor de recalque de sabre-nadante do leito de secagem;

b e s ———




~ATRIBUICOES ESPECIFICAS

- Realizar leitura e troca de graficos do medidor de vasao;
- Efetuar trabalhos de cloragao;

- Realizar limpeza das cargas de miquinas e lubrificacio de motores;
- Executar outras tarefas correlatas.

A =
- INSTRUGAO QU LIFICAQOES ESSENCIAIS

19 grau incampleto da 4a. a 7a. série, mais curso de aperfelgoane.
com carga horaria minima de 20 horas.

-~ EXPERIENCIA

De 5 ate 8 meses.

* FHABILIDADES E/OU OUTRAS INFORMACOES

Preencher as condicoes descritas nos fatores especificados no Manual
de Avaliacao de Cargos.

e CARACTERISTICAS ESPECIFICAS

40 (quarenta) horas semanais de 8 (oitc) horas didrias.

—~FORMA DE RECRUTAMENTO E SELEGAO

F oumns CARACTERISTICA

Através de processo seletivo, observada a especialidade e forma legal
estabelecida.

—FORMA DE PROMOGAO E ACESSO

Conforme politica de pramogdo e acesso tracada pela Empresa.

—VI'NICULO = BASE LEGAL

| Contratual : CLT

)

s . -
Contratua]m:nte provistas e/ou instituidas nelo S
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BOLETIM DE ESPEC!FICACAO DE CARGO

IDENTIFICAGAO DO CARGO

—COD1 GO—1—DENOMINAGAOD : CLASSE—{—PONTOS—

0207 OPERADOR DE MAQUINAS | T 196

—SUMARIO

DESCRIGAO DO CARGO

Atividades rotineiras de operagdo e manutencdo de motOres e maguinas em

geral.

—ATRIBUIGOES ESPECIFICAS

Efetuar limpeza dos motores e verificar se os mesmos estao funcionan
do de modo adequado;

Efetuar a manutencao e ajuste do motor e lubrificar rolamentos quan
do necessario;

Ligar e desligar os grupos de motores bambas;

Executar a manutengao da maquina quanto a verificacao do nivel o
Oleo e limpeza;

Orientar sobre a mecanica do equipamento;
Verificar os painés de comando e valvulas de ancoragem e retencao;

Verificar o nivel de agua do reservatdrio e a temperatura dos gerado
res; :

Examinar a substituicao e manutencdo da parte elétrica;

Estabelecer contatos com outros operadores encarregados da manutencao
do equipamento;

Efetuar leitura oeriodicas referentes d: amperagem, voltagem e nivel
de agua;

Executar outras tarefas correlatas.
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" FHABILIDADES E/QOU OUTRAS INFORMACOES

* -JORNADA DE TRABALHO

~ATRIBUIGOES ESPEC(FICAS

QUALIFICACOES ESSENCIALS

- INSTRUGAO

.19 grau incompleto da 4a. a 7a. série, mais curso de aperfeicoamento
com carga hordria minima de 20 horas. >

- EXPERIENCIA

De 2 meses até 4 meses.

Preencher as condicOes descritas nos fatores especificados no Manual de
Avaliacao de Cargos.

CARACTERISTICAS ESPECIFICAS

40 (quarenta) horas semanais de 8 (oito) horas diarias.

-FORMA DE RECRUTAMENTO E SELEGAQ

Através de processo seletivo, observada a especialidade e forma lecal
estabelecida.

—FORMA DE PROMOGAO E ACESSO

Conforme politica de promogao e acesso tragada pela Emoresa.

—VINCULO ' BASE LEGAL

Contratual CEr

- OUTRAS CARACTERISTICA

Contratualmente previstas e/ou instituidas oelo P.C.S.
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o BOLETIM DE ESPECIFICAGAO DE CARGO

IDENTIFICACAO DO CARGO
—CODI GO——DENOMINAGAO CLASSE——LPONTOS—

0203 COPERADOR DE RADIO-COMUNICACAO I1 178

DESCRICAO DO CARGO
—SUMARIO :

Atividades rotineiras simples cujos ocupantes se destinam a efetuar ,
por sistemas mecanizados aparelhos de radio-comunicacgao.

-

—ATRIBUIGOES ESPECIFICAS

- Manter a conservagao dos aparelhos e instrumentos relativos a
radio—-comunicacao;

- Operar radio fixo e movel;

- Anotar comunicacdes e acoplar transmissoes;

- Manter contatos com as viaturaé e transmitir recados;

- Efetuar controle da Central com as estacoes fixas de radio;

- Controlar os itinerdrios das viaturas de Plantzo;

- Informar dados referentes a agua e esgoto;

- Solicitar socorro para viaturas danificadas;

- Solicitar comarecirmento de reoresentantes das unidades nos diversos
setores da Camanhia;

- Efetuar a solicitacao de material urcente;

- Manter todo e qualquer contato quando necessario ou solicitads;

- Executar outras tarcfas ccrrelatas.




1BE

~ATRIBUICOES ESPEC(FICAS

QUALIFICAGCOES ESSENCIAIS

-

—INSTRUGAO

19 grau incompleto da 4a. a 7a. série, mais curso de aperfeigoamento
com carga horaria minima de 20 horas. '

~EXPERIENCIA

De 2 meses até 4 meses.

- HABILIDADES E/OU OUTRAS INFORMACOES

Preencher as condigoes descritas nos fatores especificados no Manual
de Avaliacao de Cargos.

CARACTERISTICAS ESPECIFICAS

—~JORNADA DE TRABALHO

30 (t+rinta) horas semanais de 6 (seis) horas diarizas.

—FORMA DE RECRUTAMENTO E SELECAO
Através de processo seletivo, observada a especialidade e forma legal

estabelecida.

-FORMA DE PROMOGAD E ACESSO

Conforme politica de promogao e acessc tragada pela Ioresa.

—VINCULO - BASE LEGAL

i Contratual CLT

 OUTRAS CARACTERISTICA - —

|
Contratualmente provistas e/ou instituidas mlo P.C.LS.
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BOLETIM DE ESPECIFICAGAO DE CARGO

IDENTIFICACAO DO CARGO

—COD1GO——DENOMINACAO CLASSE——PONTOS—

0801 PROGRAMADOR ' VIII 403

—SUMARIO

DESCRICEO DO CARGO

Atividades de execugdo qualificada, cujos ocurantes se_destinam a pro-
gramar, analisar e desenvolver atribuictes relativas & produgao de
relatorios, computacao matemitica e desenvolvimento de performance de

programas ou corrigir suas deficiéncias.

“* —ATRIBUIGOES ESPECIFICAS

Preparar instrucoes em linquagem compativel com o camputador;
Escrever as instrucdes de programas, testa-los e analisar o resultado;
Analisar a performance do programa durante a sua execucao.

Analisar a 1logica de programas;

Determinar a logica do programa documentando-a e selecionando as sub-
rotinas apropriadas;

Identificar as modificagoes necessirias na 1ogica;

Modificar, se necessario, a 16gica e a codificacao de orogramas 33
existentes;

Codificar e testar programas e suas modificacoes;

Analisar os resultados dos testes;

Organizar os procedimentos do controle dos dados de entrada e saida;
Prcjatar oddigos para identificacio de arouivos;

Calcular o temmo de utilizacio das mimiinas;

Documentar o nrograma; |




~ATRIBUICOES ESPEC(FICAS

- Elaborar instrucdes para os operadores do camputador ;

= Executar outras tarefas correlatas e submeter-se a programas de trei-
namento a critério de sua chefia.

" FHABILIDADES E/QU OUTRAS INFORMACOES

QUALIFICACOES ESSENCIAIS

—INSTRUGAO

29 grau campleto mais curso profissionalizante
D

—~ EXPERIENCIA

De 9 meses ate 1 ano.

Preencher as condigdes descritas nos fatores especificadcs no Manual de
Avaliagao de Cargos.

CARACTERISTICAS ESPECIFICAS

40 (quarenta) horas semznais de 8 (oito) horas diarias.

—JORNADA DE TRABALHO

~FORMA DE RECRUTAMENTO E SELECRO

Atraves de processo seletivo, observada a especialidacde e forma legal
estabelecida.

—FORMA DE PROMOGAQ E ACESSO

Conforme politica de oromogao e acesso tracada mela Emvresa.

—VINCULO -~ BASE LEGAL 4

Contratual CLT |

[ OUTRAS CARACTERISTICA

Contratualmente previstas e/ou instituidas nelo P.C.S.




(WS
(S
b~

(3 B8OLETIM DE ESP_ECIFI'CACAO DE CARGO

IDENTIFICAGAO DO CARGO

|-COoDI1GO—1—DENOMINAGAD CLASSE—1—PONTOS—

0904 QUIMICO ' IX 487

DESCRIGAO DO CARGO

—-SUMARIO

Pesquisa ou execucdo de trabalhos de natureza quimica geral ou especiali
zada ou fisico-quimica. Orientacdo e revisao das atividades de equipe au
xiliares. Trabalhos de natureza Administrativa, relacionados com a espe-

cialidade.

—ATRIBUIGOES ESPECIFICAS

- Efetuar a executao das analises fisico-quimicas, relativas d agua e es
goto;

- Estucar novos métodos ce andlise, visando a obtencao de melhores resul
tAcos::

— Efetuar a desinfeccdo de reservatorios e redes;

- Efetuar o controle coeracional das estacoes de agua e esgoto;

- Efetuar o contrdle fisico-quimico dos mananciais de abastecimento (ve—
rificacao de motabilidade);

- Realizar mesquisas visando a melhoria overacional ce reservatorios e
redes;

- Efetuar o contrdle de saneabilidade e rotabilidade de reservatCrios
e/ou pocos de agua;

- Controlar a qualidade dos orodutos quimicos utilizados nas estacoes ce
tratamento de aqua; ‘

- Realizar a interpretacdo dos resultados das analises, e nrevarar lauls
ou boletim de analise; ;

- Orientar trabalhos de funcionarios de categoria inferior na realizacao
de analises quimicas;

- Executar outras tarefas correlatas.




~ATRIBUIGOES ESPECIFICAS

QUALIFICACOES ESSENCIALS

~INSTRUGAO

Curso Superior Campleto.

~EXPERIENCIA

De 9 meses ats 1 ano.

—~HABILIDADES E/OU QUTRAS INFORMACOES

Preencher as condigOes descritas nos fatores especificados no Manual
de Avaliacao de Cargos.

JORNADA Dt TRABALNG —CARACTERISTICAS ESPECIFIC}AS

40 (quarenta) horas semanais de 8 (oito) horas diidrias.

—~FORMA DE RECRUTAMENTO E SELEGAO

Através de processo seletivo, observada a especialidade e forma legal
estabelecida.

~FORMA DE PROMOGAO E ACESSO

Conforme politica de promociao e acesso tracada oela Eroresa.

—VINCULO - +B8ASE LEGAL

1}

i Contratual y CLT

~ OUTRAS CARACTERISTICA

[ 4 y . .
Contratualmente provistas e/ou instituidas pelo P.C.S.




@ BOLETIM DE ESPECIFICACAO DE CARGO

IDENTIFICAGCAO DO CARGO
-CODI GO—1—DENOMINAGAD CLASSE——PONTOS—

0701 SUPERVISOR DE SEGURANCA DO TRABALHO VII 351

DESCRIGCAO DO CARGO

—SUMAR10
- N

Compreende as atividades de fiscalizacdo, orientagdo e execugao, sob su

pervisdo imediata, cujos ocupantes se destinam a controlar e fazer cum

-~

prir normas especificas de seguranga no trabalho.

—ATRIBUICOES ESPECIFICAS

- Efetuar levantamento das necessidades de seguranga no trabalho;

- Fiscalizar e/ou contrclar a utilizagdo de equipamentos de seguranca ne
cessarios a natureza e peculiaridade de cada cargo;

- Proceder a analise de riscos;

- Auxiliar na avaliacdo e anidlise dos acidentes, qualitativa e quantita-
tivamente;

- Zelar pela prevencao e controle dos acidentes de trabalho de~crrentes’
das condigcoes de inseguranca de ambiente;

- Sinalizar os locais de trabalhos, conforme vadronizagao de cores esta-
belecidas pela A.B.N.T.;

- Auxiliar na programagao e coordenacao das atividades de sequranca O
trabalho:

- Fazer cumprir normas especificas de seguranca;

- J'Executar outras tarefas correlatas.




e
o
"‘"1

[ATRIBUIGOES ESPEC(FICAS

QUALIFICACOES ESSENCIAIS

—INSTRUGAO

-

29 Grau campleto mais curso pmfissionalizante.‘

- EXPERIENCIA

L]

De 5 meses ate 8 meses.

CHABILIDADES E/OU OUTRAS INFORMACOES

Preencher as condicoes descritas nos fatores especificados no Manual de
Avaliacdo de Cargos. '

CARACTER(STICAS ESPECIFICAS

- JORNADA DE TRABALHO

40 (quarenta) horas semanais de 8 (oiﬁo) horas diarias.

CFORMA DE RECRUTAMENTO E SELEGAO
Através de processo seletivo, cbservada'a especialidade e forma legal

estabelecida.

- FORMA DE PROMCGAD E ACESSO

Conforme politica de promocao e acesso tracada pela Eoresa.

- VINCULO —— BASE LEGAL

: Contratual CLT

" OUTRAS CARACTERISTICA

Contratualmente previstas e/ou instituidas nelo P.C.E.
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@3} BOLETIM DE ESPECIFICACAO DE CARGO

IDENTIFICAGAO DO CARGO

—CODIGO—1—DENOMINACAO CLASSE—I—PONTOS—

0906 TECNICO DE ADMINISTRACAQO X 502

—SUMARIO

DESCRIGCAO DO CARGO

LA
- *

Atividades de supervisdo, programacao, coordenacZo ou execucao qualifi
cada em grau de camlexidade, referentes a estudos e pesquisas, anali-
ses e projetos scbre administracao de pessoal, material, orcamento, cr
' ganizagao e métodos.

- —ATRIBUIGOES ESPECIFICAS

- Realizar pesquisas e estudos relacionados com a anialise, planejamen-—
to, implantagao, controle e solucao de problemas ros setores de Acmi
nistracao de meio da Campanhia; .

- Executar e orientar trabalhos nas dreas de Administracdo Orcamenta -

ria, financeira e de material, bem camo Os outros camOs €m que €S
tes se desdobram ou aos quais sejam Cconexos;

- Executar trabalhos de organizagao e métodes;
= Emitir pareceres scbre assuntos de sua especializacao;

- Desenvolver e aplicar planos e programas cde descricac, andlise ava
liagc3o e classificacao de cargos e consequentemente O plano de remua-
neragao cos empregados;

- Preparar relatdrios de suas atividades;

- Realizar pesquisa de saldrios no mercado de trabalho, visando manter
a estrutura salarial em condicoes de atrair, reter e motivar a Taoc
de obra necessaria a oreragao da Emmresa;

- Manter um servico de auditoria de carcos e saldrios visitandio o=
tores da BEmwresa, evitando gue accntegcam distorgoes 4 cargos, 3al
rios e desempenro que afetem o plaro ae classificagao;

- Orientar trabalhos exccutados por funciondrics cde categoria inferior
vinculados 34 area de administragao;




~ATRIBUICOES ESPEC(FICAS

- Participar na elaboragao de regulamentos, normas e roti-
nas vinculadas a area administrativa:;

= Participar na elaboracao de projetos de modernizagao ad
ministrativa;

= Executar outros tipos de trabalhos especializados de ad
ministragao;

¥

> QUALIFICAGCOES ESSENCIAIS
—INSTRUGAO

Curso Superior completo.
—EXPERIENCIA

De 9 meses até 1 ano b
" FHABILIDADES E/OU OUTRAS INFORMACOES

Preencher as condicoes descritas nos fatores especificados

no Manual de Avaliacao de Cargos.

— ORNADA OE TRABALHO—CARACTERISTICAS ESPECIFICAS

40 (quarenta) horas semanais de 8 (oito) hcras diarias.
—-FORMA DE RECRUTAMENTO E SELEGAD

Através de processo seletivo, observada a esvecialidade e

forma legal estabelecida.

| FORMA DE PROMOGAQ E ACESSO

Conforme politica de promocdo e acesso tragada opela ZmTrssz

!

—VINCULO BASE LEGAL _

|

: ]
Contratual =k CLT

- OUTRAS CARACTERISTICA

y 2 T S S, [ N O 5 50 . 3
Coatratualmente previstas e/ou inat1tlldac SOl D
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@ BOLETIM DE ESPECIFICAGAO DE CARGO

IDENTIFICAGAO DO CARGO

-COD1GO——DENOMINAGAO CLASSE—1—PONTOS—

0606 Técnico de Contabilidade VI 330

DESCRIGAO DO CARGO

~-SUMARIO

e
A ”
-

Atividades de nivel médio, de naturezalébucé repetitiva, en
volvendo a orientagao e execugao de ta:éfés relativas a con
tabilidade, escrituragao e verificagao da régularidade do
ato ou fato contdbil. |

—ATRIBUIGOES ESPECIFICAS -

- Fazer langamentos contdbeis dos processos e documentos apos codifica-
Gao;

- Analisar documentos contabeis;

- Conferir os lancamentos com os documentos;

- Conferir os lancamentos e calculos,

- Preparar bahﬂnoseabahﬂmimes:

- Efetuar codificagdo de documentos para posterior lancamento;

- Elaborar mapas estatisticos de controle;

- Efetuar controle dos contratos £irmados pela CAESB;

- Arquivar os documentos de acordo com sua codificagao;

- Fazer conciliacdo de extratos bancarics;

- Elaborar mapas mensais de arrecadagao:;

- Executar tarefas de contabilizagio de custos

- Operar, eventualmente, maquinas de contapilidade;

- Redigir e/ou datilografar memorandos;

- Receber avisos de créditos e efetuar lancamentcs em fichas apropriadas;




~ATRIBUIGOES ESPECIFICAS

- Efetuar levantamentos de devedores diversos e conciliagao;

- Executar outras tarefas correlatas.

QUALIFICAGOES ESSENCIAIS

—INSTRUGAQ

‘29 grau campleto ou 29 grau profissionalizante.

- EXPERIENCIA

De 5 ate 8 meses, ¢ -
L HABILIDADES E/OU OUTRAS INFORMACOES

Preencher as condicdes descritas nos fatores especificados no Manual de
Avaliacao de Cargos. '

CARACTERISTICAS ESPECIFICAS

—JORNADA DE TRABALHO

L]

_Aﬂ.iqga::ema.)_horasmnéis_de 8 (oito) horas diarias.
-FORMA DE RECRUTAMENTO E SELEGAO

Atravées de processo seletivo, observada a especialidade e forma legal es
tabelecida.

-

—~FORMA DE PROMOGCAQ E ACESSO
Conforme politica de promocao e acesso tracada pela Empresa.

—VINCULO' — BASE LEGAL

: Contratual CLT
- OUTRAS CARACTERISTICA

Caontratualmente previstas e/ou instituidas melo P.C.S.
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@ BOLETIM DE ESPECIFICACAO DE CARGO

IDENTIFICAGCAO DO CARGO
—-CODI GO—+4—DENOM INAGAOD CLASSE——PONTOS—

0706 TECNICO DE HIDROLOGIA VII 366

DESCRIGAO DO CARGO

-SUMARI0

W
- " .

Campreende atividades de nivel médio, de natureza repetitiva, envolven
do orientacdo e execugao qualificada de servigos técnicos na drea de
hidrologia. . , %

—ATRIBUIGOES ESPECIFICAS
Manter, instalar e operar rede hidrmeteomlégiéa:

Promover a medigdo de vasao pa.t:a efeito de aferigao.

Selecionar, instalar e fiscalizar observadores;

Processar os dados preliminares ‘hidroldgicos;

Executar servicos gerais de hidrologia, hidrometria e correlatos;
Supervisionar a e_.xecuc;éio de servicos de hidrologia;

Efetuar nivelamento;

Realizar processamento preliminar de dados hidrameteoroldgicos.

Executar outras tarefas correlatas;




; | - 20(

- ATRIBUIGCOES ESPEC(FICAS

QUALIFICAGCOES ESSENCIAIS

—INSTRUGAO

.29 Grau campleto com aperfeicoamento ou 22 grau profissionalizante.

—EXPERIENCIA

De 9 meses ate 1 ano.

—HABILIDADES E/OU OUTRAS INFORMACOES

Preencher as condices descritas nos fatores especificados no Manual
de Avaliacao de Cargos. '

 JORNADA OE TRABALHO CARACTERISTICAS ESPECIFICAS

40 (quarenta) horas semanais de 8 (oito) horas diarias.

~FORMA DE RECRUTAMENTO E SELEGZO

Através de processamento seletivo, observada a especialidade e forma

legal estabelecida

—~FORMA CE PROMOGAO E ACESSO

Ty
e

Conforme politica de promog3o e acesso tragada pela T

(b

S3.

—VINCULO : BASE LEGAL

Contratual crr

[ OUTRAS CARACTERISTICA

Contratualmente previstas e/ou instituidas pelo PCS.




201

6&, BOLETIM DE ESPECIFICACAO DE CARGO

IDENTIFICAGAO DO CARGO

L_os02 TECNIOD DE HIDROMETROS | v

—-COD|1 GO—+—DENOMINACAO CLASSE—{—PONTOS—

275

DESCRICAO DO CARGO

—-SUMARIO

ajustamento, leituras e montagem de hidrametros.

Campreende as atividades operacionais cujos ocupantes se destinam a con
trolar, manter, orientar e executar trabalhos de aferigcao, consertos

—ATRIBUIGOES ESPECIFICAS

- Efetuar leitura de hidrGmetros para efeito de afericao;

— Aferir hidrdmetros novos e consertados na bomba de testes;
- Montar e desmontar maquinas de aferigao;

- Operar e regular miquinas de ensaios;

- Efetuar a triagem de hidrdmetros aprovados ou fepmvados;
- Executar pericias de pegas novas ou usadas;

- Realizar manutencao corretiva em geral;

zar pesquisas de macro-medicao;

| - Desmontar, localizar os defeitos, consertar e remontar hidrGmetros;

- Solicitar as pecas, quando necessarias para reparos de hidrometros ;
- Conhecer codigos de pegas para efeito de bombas de montagens;

- Redigir com precisa@o os boletins de ensaics e fichas de controle;

- Manter intercimbios com outras oficinas esoecializadas a Iim e rezl

-




~ATRIBUICOES ESPEC(FICAS

- Manter o trabalho dos auxiliares em ordem e bom nivel de eficiéncia,
orientando-os no que for necessario;

- Executar outras tarefas correlatas.

QUALIFICACOES ESSENCIAIS

—INSTRUGAO

19 grau incampleto da 4a. a 7a. série, mais curso de aperfeicoamento com

carga horaria minima de 20 horas.

—EXPERIENCIA

De 9 meses até 1 ano.

" FHABILIDADES E/OU OUTRAS INFORMACOES

Preencher as condig¢Oes descritas nos fatores especificados no Manual
de Avaliagao de Cargos;

CARACTERISTICAS ESPECIFICAS

.|-JORNADA DE TRABALHO

40 (quarenta) horas semanais de 8 (oito) horas diarias.

~FORMA DE RECRUTAMENTO E SELEGAO

Através de processo seletivo, observada a especialidade e forma legal
estabelecida.

—~FORMA CE PROMOGCAO E ACESSO

Conforme politica de pramogao e acesso tragada pela Erpresa.

-w'méun.o BASE LEGAL

' Contratual cLT |

[ OUTRAS CARACTERISTICA

Contratualmente previstas e/ou instituicas nelo P.C.S. )




@ BOLETIM DE ESPECIFICAGAO DE CARGO

IDENTIFICACAO DO CARGO

—CODI1 GO—1—DENOMINACAOD

CLASSE—I-—PONTOS—

0703 TECNTICO DE ILABORATORIO - VII 360

DESCRICAO DO CARGO

~SUMARIO

e
. *

Atividades de nivel medio, de natureza repetitiva, envolvendo orientacao
e execucao qualificada de trabalhos de laboratdrio relativos a determina

qoes, dosagens e analises fisico-quimicas para fins de tratamento de
agua e esgoto.

—ATRIBUIGOES ESPECIFICAS

-

= Realizar trabalhos de coletas e anilises de 3gua e esgotos fazendo
detennlnaq:oes fisico-quimicas;

- Preparar solugoes e reagentes calculando, pesando ou medindo con -
centracao;

- Confeccionar mapas e quadros de analises atraveés de escalas conven
cionais;

- Fazer determ:lnagoes de demanda quimica de oxigénio, de Oleo e gra
xas, nitrogénio organico e graviametria;

- Padronizar solugoes alternadas;

- Efetuar medicoes em escalas diversas, espectros, PH metros® visco-
simetros, turbidimetros etc;

- Manter a conservagao e equipamentos e utensilios de laboratorio;

- Coordenar e orientar equipes auxiliares, mantendo as atividades en
bom nivel de efici encm,

- Executar outras tarefas correlatas.




L o
o

—
|

- ATRIBUICOES ESPECIFICAS

QUALIFICAGOES ESSENCIAILS

~INSTRUGAO

29 Grau campleto ou 29 Grau'profissionalizante.

~EXPERIENCIA

De 5 meses ate &€ meses.

~HABILIDADES E/OU OUTRAS INFORMACOES

Preencher as condigoes descritas nos fatores especificados no Manual
de Avaliacao de Cargos.

JORNADA DE TRABALHO—CARACTERISTICAS ESPECIFICAS

40 (quarenta) horas semanais de 8 (oito) horas diirias.

—FORMA DE RECRUTAMENTO E SELEGCAO

Através de processo seletivo, cbservada a esperialidade e forma legal
estabelecida.

—~FORMA DE PROMOGCAQ E ACESSO




to
>
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6&7 BOLETIM DE ESPECIFICAGAO DE CARGO

IDENTIFICACAO DO CARGO

L cOD1GO——DENOMINAGAO

0705 TECNICO DE SANEAMENTO VIl

CLASSE—+—PONTOS—

366

DESCRIGAO DO CARGO

-SUMARIO
- ‘~.-

qualificada sob a orientagao de servigos relativos a area técnica

saneamento.

Atividades de nivel médio, de natureza repetitiva, ervolvendo execugao

de

—ATRIBUIGOES ESPECIFICAS

- Manter e conservar os Sistemas coletores de esgotos sanitarios;

i metria, volumetria e calorimetria;

- Realizar trabalhos com reagentes quimicos;

- Manter a conservacao e limpeza dos materiais e equipamentos; —
- Fazer pesquisas relativas ds analises fisico—quimicas; :
- Calcular solugoes, padrcnizagoes e curva de padronizagao;

- Auxiliar na fiscalizac3o dos trabalhos de saneamento;

- Supervisionar tarefas executadas nas estacoes de trataemélto:

- Realizar leituras de valores medidos;

- Tracar graficos e Tabelas relativas 3s anilises de laboratdrio;

- Instalar equipamentos e verificar seu funcionamento;

- Realizar anilises fisico-quimicas, auxiliando nos trabalhos de foto-

- Manter a fiscalizacdo preventiva e corretiva das redes de esgotos;




~ATRIBUIGCOES ESPECIFICAS

-Zelarpelonate.ﬂaldestinadoésobrasdesaneanento: R

- Examinar reclamactes existentes; cbservando area e prioridades de aten
dimento;

- Executar outras tarefas correlatas. : y .

QUALIFICACOES ESSENCIALS

~ INSTRUGAO

r
29 grau camleto ou 29 grau profissionalizante.

— EXPERIENCIA

| De 9 meses até 1 ano.
—HABILIDADES E/OU OUTRAS INFORMACOES

preencher as condicOes descritas nos fatores especificados no Manual

de Avaliacio de Cargos. a

 JORNADA DE TRABALHO CARACTERISTICAS E_SPECIF]CA-S

enta) horas semanais de 8 (oito) horas diarias.

~FORMA DE RECRUTAMENTO ¥ SELEGCAO
Através de orocesso seletivo, observada a especialidade e forima legal

estabelecida.

_FORMA DE PROMOCAO E AZESSO -

Conforme politica de prumocio e acesso tracada oela mmnresa.

BASE LoGAL

—VINCULO
]

! Contratual CL

~ OUTRAS CARACTERISTICA == s e

I -
L

Coritratuilm?nto nrovistas e/ou institu

hi
J
o
i)
0
7

(s




Cﬁ BOLETIM DE ESPECIFICACAO DE CARGO

-— s - — —_— - - . -

IDENTIFICAGAO DO CARGO
—~CODIGO—+—DENOMINAGAO CLASSE——PONTOS—

0802 TECNICO ESPECTALIZADO , VIII 456

DESCRICAO DO CARGO
—~SUMARIO

Atividade de nivel superior envolvendo planejamento, coordenacao, orien
tacdo e execucao qualificada de trabalhos de apoio técnico especializado
relativos a area de Psicologia, Assistencia Social, M
| Biblioteconamia, Medicina do Trabalho, Arquitetura, Estatistica, Sociolo
gia, Farmacia e outras atividades especializadas que venham a complemen-
tar o desenvolvimento eficaz da Campanhia. '

rATRlBUICC-}ES ESPECIFICAS

- Executar, scb supervisao, tarefas de apoio técnico, tais como:

- Preparar documentos técnicos e administrativos e efetuar anilise de
problemas organizacionais simples; :

- Participar de trabalhos de planejamnto vinculados & area de sua es
pecializacao;

- Organizagao e manutencao de bibliotecas;

- Estudos e resolucoes de problemas de ordem social relacionados com
" empregados da Companhia;

- Estudos de viabilidades de construcdes ou reformulacoes de  estrutu

ras, especificacoes de projetos -determinando formas, asoectos e
materiais a serem utilizados;

- Prevenc@o e atendimento ds doencas contraidas no trabalho e asses
soramento aos diverscs setores da Comecanhia em assunto de medicina
do trabalho;

- Levantamentos estatisticos necessarios ao acomoanharento das ativi-
dades da Cormanhia.




to
>
(¢a)

~ATRIBUICOES ESPECIFICAS

- participagao na elaboracao de planos e programas que visem
estabelecer uma politica de pessoal, contribuindo no que se
- refere—aos aspectos -psicoldgicos -inerentes-aos mesmos;

- planejamento, execuqao e controle de campanhas de divulga

¢ao de projetos e atividades, de acordo com &s diretrizes'

da Companhia : :

- Executar outras tarefas camativeis com o nivel do cargo.

—
’

QUALIFICACOES ESSENCIAIS

—INSTRUGAO

' Curso Superior Completo i Al AR, . & ey el

o

- EXPERIENCIA

r -
De 9 meses ate 1 ano.

'1—HABILIDADES E/OU OUTRAS INFORMACOES

Preencher as condicoes descritas nos fatores especificados

no Manual de Avaliacao de Cargos.

CARACTERISTICAS ESPECIFICAS

- JORNADA DE TRABALHO

40 (quarenta) horas semanais de 8 (oito) horas diarias.

—~FORMA DE RECRUTAMENTO E SELEGAO

Atravées de processo seletivo, observada a especialidade e

forma legal estabelecida.

- FORMA DE PROMOGAQ E ACESSO

Conforme politica de promocao e acesso tracada pela Emoresa.
—VINCULO BASE LEGAL
Contratual CLT
[ OUTRAS CARACTER(STICA
contratualmente previstas e/ou instituidas nelo P.C.S
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GC('.'? BOLETIM DE ESPECIFICACAO DE CARGO

IDENTIFICAGAO DO CARGO

—COD| GO——DENOMINAGAO

0206 /

TELEFONISTA A

CLASSE—1—PONTOS —

IT 194

DESCRICAO DO CARGO

—-SUMARI0O

Atividades de nivel médio, de natureza repetitiva, envolvendo a execu-

cao de trabalhos de ligagoes e de transmissao e recebimento de mansa -
gens telefdnicas. ' :

-

—ATRIBUIGOES ESPECIFICAS

- Realizar servicos de interceptagOes;
- Operar mesas de ligagOes locais;
- Operar mesas de ligagBes interurbanas para servicos simplificados;

- Operar os centros particulares de ligacOes de empresas;

- Operar transferéncia de ligagoes em mesas de comutacao;

- Atender e campletar ligagOes interurbanas;

- Atender usuirios efetuando ligagoes para ramais intermos, ooerando e |
sas de ligacoes com diversos troncos, acionando pegas, teclas e ou

tros dispositivos similares, chamando O ramal solicitado;

- Atender usuirios em pedidos de informagoes;

- Executar outras tarefas correlatas:




~ATRIBUIGOES ESPEC(FICAS

e — e ——— —
. ap— - — - - Y e Y - —

QUALIFICACOES ESSENCIALS

INSTRUGAO

19 grau incompleto da 4a. a 7a. série,___mais curso de aperfeicoamento

com carga horaria minima de 20 horas.

— EXPERIENCIA

De 2 meses até 4 meses

‘'FHABILIDADES E/OU OUTRAS INFORMACOES

3
Preencher as condicdes descritas nos fatores especificados no manual de

Avaliagcao de Cargos.

it

CARACTERISTICAS ESPECIFICAS

—~JORNADA DE TRABALHO

30 (trintz) horas semanais de 6 (seis) horas diarias.

-FORMA DE RECRUTAMENTO E SELEGAD

Através de processo seletivo, observada a especialidade e forma legal

estabelecida.

—FORMA DE PROMOGAO E ACESSO

Conforme politica de promogdo e acesso tracada pela Rrmresa.

—VINCULO- BASE LEGAL
|

. Contratual CLT

~ OUTRAS CARACTERISTICA

antratualmcnte previstas e/ou instituidas nelo P.C.S.
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@9 BOLETIM DE ESPECIFICAGAO DE CARGO

IDENTIFICAGAO DO CARGO
—COD1 GO—+—DENOMINACAO CLASSE—+—PONTOS—

0603 : TOPOGRAFO ' VI 313

DESCRIGAO DO CARGO.

—SUMARIO

-
- -

Atividades de nivel médio de execugdo operacional especializada envolven
do orientacdo e coordenacao de servicos de topografia cujos ocupantes ,
se destinam a executar tarefas de levantamento de topografia para aduto
res e construgoes da Campanhia.

—ATRIBUICOES ESPECIFICAS

- Orientar e coordenar o servico de topografia;
- Efetuar calculos topograficos em geral; ;
- Emitir pareceres sobre assuntos tocograficos;

= Especificar material topografico e verificar o servigo topografico
feito por terceiros a CAESB;

- Redigir relatdrios dos servigos executados;

- Orientar cilculos topograficos;

= Fazer "Croqui" de orientacao de servigos solicitados;
- Executar servigos de precisao quando necessario;

- Zelar pelos materiais e equipamentos de trabalho;

- Executar outras tarefas correlztas.




~ ATRIBUIGOES ESPEC(FICAS

» QUALIFICACOES ESSENCIAIS 3
—INSTRUGAO
| 29 grau campleto ou 29 'grau profissionalizante. PR »
CEXPERIENCIA

|_De 5 meses até 8 meses.
[ HABILIDADES E/OU OUTRAS INFORMACOES

Preencher as condicOes descritas nos fatores especificadc;s no Manual
de Avaliagao de Cargos. i

CARACTERISTICAS ESPECIFICAS

—JORNADA DE TRABALHO

40 (quarenta) horas semanais de 8 (oito) horas diarias.

—FORMA DE RECRUTAMENTO E SELEGAO
Atraveés de processo seletivo, observada a especialidade e forma legal

estabelecida.

—FORMA DE PROMOGAQ E ACESSO

Conforme politica de promogao e acesso tracada pela Emwresa.

—VINCULO BASE LEGAL

Contratual CLT

I~ OUTRAS CARACTERISTICA

Contratualmonte previstas e/ou instituidas pelo pP.O.S.
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(3 BOLETIM DE ESPECIFICAGAO DE CARGO

IDENTIFICAGAO DO CARGO _
-CODI GO——DENOM INAGAO CLASSE—t+—PONTOS—

0503 TORNEIRO MECANICO v 278

DESCRIGAO DO CARGO

—-SUMARIO

- ?~'.
a

Atividades rotineiras de carater especializado envolvendo confecccoes,
ajustamentos, consertos e montagens de vecas em geral.

-

—ATRIBUIGOES ESPECIFICAS

-

- Retificar pecas de tubulagao;

- Verificar e camprovar medidas de pegas e equipamentos em geral;

- Efetuar ajustamento e acabamento de pegas e motores; |

- Efetuar interpretacdo e/ou formulagces de pegas;

- Desmontar, ajustar e montar pecas de maquinas;

- Efetuar limpeza de pegas e maquinas;

- Confeccionar pecas metalicas e reparar engrenagens;

- Requisitar e manter suprimento de material necessario ao trabalho,
verificando sua qualidade;

- Executar outras tarefas correlatas.




~ ATRIBUIGOES ESPECIFICAS

QUALIFICACOES ESSENCIAILS

~INSTRUGAO
" 19 grau incampleto da 4a. a 7a. série, mais curso de a;;erfeigoant_elﬂto ‘com

carga horaria minima de 20 horas.

L EXPERIENCIA

De 9 meses até 1 ano.
_HABILIDADES E/OU OUTRAS INFORMACOES

Preencher as condices descritas nos fatores especificados no Manual de

Avaliacao de Cargos.
CARACTERISTICAS ESPECIFICAS

[ JORNADA DE TRABALHO

40 (quarenta) horas semanais de 8 (oito) horas diarias.
CFORMA DE RECRUTAMENTO E SELEGAD

Atraves de processo seletivo, observada a especialidade e forma legal

estabelecida.

—-FORMA DE PROMOGAO E ACESSO

Conforme politica de promogao e acesso tracada pela Empresa.

—VINCULO BASE LEGAL

SN S

i

Contratual T
OUTRAS CLRACTERISTICA

Contratualmente previstas e/ou instituidas oelo P.C.S.
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@ BOLETIM DE ESPECIFICACAO DE CARGO

IDENTIFICAGAO DO CARGO

CLASSE—T—PONTOS—

'|-c0D1GO—+ DENOMINAGAOD

| 0702

TRADUTOR

VIT 359

DESCRICAO DO CARGO

L -SUMARIOQ

P

feréncia e entrevistas.

Atividades de nivel médio compreendendo a execucao qualificada relaciona
da com trabalhos de tradugdo e versao oral e escrita de documentos, con-

-

—ATRIBUICOES ESPECIFICAS

- Realizar traducdes e versdes de textos técnicos,
- Redigir cartas e telegramas em ]_inguas estrangeiras;

Realizar trabalhos de intérpretes em reunices cam estrangeiros;
- Fazer telefonemas internacionais; :
Recepcionar e auxiliar consultores estrangeiros;
- - Executar outras tarefas correlatas.

relatorios e cartas;




2
W
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~ ATRIBUIGOES ESPEC(FICAS

QUALIFICACOES ESSENCIAILS

—~INSTRUGAO

Curso Superior incampleto mais curso de especializagao.. v

—~EXPERIENCIA

De 2 meses até 4 meses.

CHABILIDADES E/OU OUTRAS INFORMACOES

Preencher as condicoes descritas nos fatores especificados no Manual

de Avaliacao de Cargos.

[ JORNADA DE TRABALHO CARACTERISTICAS ESPECIFICAS

40 (quarenta) horas semanais de 8 (oito) horas diarias.

—FORMA DE RECRUTAMENTO E SELEGA0

Atraves de processo seletivo, cbservada a especialicdade e forma legal

estabelecida. <

~FORMA DE PROMOGAO E ACESSO

Conforme politica de promogdo e acesso tragaca pela Empresa.

: oS SBMEEY, ¢

VINCULO : BASE LEGAL

Contratual ' CLT

- OUTRAS CARACTERISTICA

Contratualmente previstas e/ou instituidas pelo P.C.S.




@ BOLETIM DE ESPECIFICAGAO DE CARGO

IDENTIFICACAO DO CARGO

_cOD1 GO—+—DENOMINAGAO

II * 193

CLASSE—T—PONTOS—]

0205 TRATORISTA

DESCRIGAO DO CARGO

L SUMARIO
- .: Ay

Atividades rctineiras, de carater simples, CU.]OS ocupantes se desti-

nam a operar tratores e/ou cam_rmoes basculhantes.

-

_ATRIBUICOES ESPECIFICAS -

- Operar cam tratores ou caminhoes basculhantes;

- Realizar servicos de desmatamento;

- Fazer loteamento de acordo com OS Servigos de topografia;
- Fechar escavagoes de adutoras;

tradas, lagoas e tanques de secagem;
- Realizar serviqbs de aterros;
- Transportar materiais;
- Realizar servicos de acabamentos em terraplanagens;

- Executar outras tarefas correlatas.

- Realizar trabalhos relativos a construcdes de barragens, agudes, es
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—ATRIBUIGOES ESPEC(FICAS .

QUALIFICACOES ESSENCIAIS

~INSTRUGAO

1?9 Grau incempleto, tendo cursado no minimo da 42 a 72 série.

-: * e

~EXPERIENCIA
De 2 meses até 4 meses.

—HABILIDADES E/CU OQUTRAS INFORMACOES

.Preencher as condicgoes descritas nos fatores especificados no
Manual de Avaliagao de Cargos.

CARACTERISTICAS ESPECIFICAS

—JCRNADA DE TRABALHO

40 (quarenta) horas semanais de 8 (oito) horas diarias.

—FORMA DE RECRUTAMENTO E SELEZAD
Através de processo seletivo, observada a especialidade e for

ma legal estabelecida.

—-FORMA DE PROMOGAQ E ACESSO

Conforme politica de promogao e acessc tragaca pela Empresa.

. N B e e § M SR
P I'I'—'—U-—.-._ﬂ g

- |
j. Contratual CLT € :

[ CUTRAS CARACTERISTICA
Contratualmente Drev

i
N
U

1 i Tdas Delo
jsta e/ou institu= z
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@ BOLETIM DE ESPECIFICAGAO DE CARGO

IDENTIFICAGCAO DO CARGO

CLASSE——PONTOS—

LcODI1GO—F—-DENOMINAGAOD

0102 VIGILANTE - I 139

DESCRICAO DO CARGO

—SUMARIO
ol
_‘ -

Campreende as atribuicoes cujos executantes se destinam a cooverar nas
atividades de vigildncia e seguranca onde for julgado necessario, em
beneficio da integridade do patrimdnio, valores e pesscas da Campanhia

-

—ATRIBUIGOES ESPECIFICAS

-

- Controlar a entrada e saida de veiculos nas deperdéncias da Campanhnia,

. identificando os ocupantes, horario, etc;

- Manter vigildncia sobre portoes de acesso, oatio e deodsitos da
Campanhia, nao permitindo o acesso Ce pessoas estranhas ao  servico,
salvo quando autorizadas; :

- Executar serviges de prevengao e repressdo aos atos de furtos, sabota
gens ou depredacoes, tomando as medidas necessarias para garantia d=
Campanhia e dos funcionarios; :

¥ - Prestar informagtes solicitadas pelo piblico e/ou usuirios da Campa
nhia;

Verificar a identificagao de pessoas que ingressam na Cammanhia;

Zelar pela saida de material cu ferramentas observando a autorizagac
 Superior;
- Executar cutras tarcfas correlatas.

!

i
|




~ATRIBUIGOES ESPECIFICAS

- QUALIFICACOES ESSENCIAILS
- INSTRUGAO .

.Alfabetizado e/ou cursando ‘atd a 42 série do primeiro grau. .

—EXPERIENCIA

Até 1 mes.

THABILIDADES E/OU OUTRAS INFORMACOES

Preencher as condicBes descritas nos fatores especificados no Manual de
Avaliacao de Cargos. s

CJORNADA DE TRABALHO CARACTERISTICAS ESPECIFICAS

40 (quarenta) horas semanais de 8 (oito) horas diarias.

~FORMA DE RECRUTAMENTO E SELEGAO

Através de processo seletivo, observada a especialidade e forma legal
estabelecida.

—~FORMA DE PROMOGAQ E ACESSO

Conforme politica de pramogao e acesso tragada pela Irresa. t
—VINCULO - BASE LEGAL

- * - - - i

Contratual CLT ‘

[ OUTRAS CARACTERISTICA

Contratualmente precistas e/ou instituidas pelo P.C.S.




Q | ESPECIFICAGCAO DOS CARGOS DE CONFIANGA
T
IDENTIFICAGAO DO CARGO
— CODIGO—+—DENOMINAGAO - NIVEL
1.01 ASSESSOR ESPECIAL I | 0l

DESCRIGAO DO CARGO

—SUMARIO

- Assessoramento a Diretoria da CAESB.

Elaboragao de relatorios e pareceres conclusivos vara tomada de de-
cisao pela Diretoria.

- Assessoramento técnico aos Orgaos Colegiados.
- A anilise e/ou elaboracao de atos a serem baixados r:ela Diretoria.

- 0 acampanhamento da execugao de programas e pmjetos sob a responsa
bilidade da CAESB. : :

r—ATRIBUICOES ESPECIFICAS

- Anah.sar os atos e doarrentos submetidos a dec:.sao de Superintenden
te e/ou Diretoria. : .

- Fornecer dados e informacoes autalizados que possibilitem a tomada '
de decisao pelo Suverintendente e Diretoria.

- Elaborar, perlodlcamente, relatdrios conclusivos das atividades da

- CAESB para utilizacao pelo Superintendente, pela Diretoria e pelcs
Orgaos Colegiados.

- Particivar das reunices do Superintendente e/ou da Diretoria _cam
. seus subordinados para debate de problemas técnicos ou comunicagao '
" de decisao.

- Paticipar da elaboragao e/ou alteragao & orgamento.

- Utilizar pesqliisas que viabilizem a eficicia da tomada de decisao oe
lo Superintendente, e pela Diretoria.

pela Diretoria.

— s —— ¢ —— —

- Desenvolver atividades tecnicas determinadas pelo Slmermte.nd@te ou ,



A e

—— ATRIBUIGOES ESPECIFICAS

PrCY

— —— ———

REQUISITOS PARA O EXERC(CIO DO CARGO

— ESCOLAR 1 DADE
Habilitacao em curso superior de: Engenharia, Administracao, Econamia,
C. Contabeis, Direito ou notdrio conhecimento pratico.

| EXPERIENCIA

3 anos ou mais de experiéncia profissional e ou desemoenho anterior

de cargos de chefia ou de assessoramento.

RECRUTAMENTO

Pelo critério de confianca, indicado pelo superintendente ou por um
dos Diretores. | ' '

T e T

PROVIMENTO DO CARGO

Designagdo do Superintendente.

DISPOSITIVOS LEGAIS

l Regimento Interno da CAESB.

- —— —— . —————
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ESPECIFICACAO DOS CARGOS DE CONFIANGCA

v IDENTIFICAGAD DO CARGO
— CODIGO —+—DENOMINAGAO NIVEL
2.01 ASSESSOR ESPECIAL II 02
DESCRIGCAO DO CARGO
—SUMARIO -

o

- Assessoramento ads Diretores da CAESB.

- Assessoramento tecnico aos Diretores.
- A an3lise e/ou elaboracdo de atos a serem baixados velos Diretores.

- O acaompanhamento da execucao de programas e projetos sob a responsa-
bilidade da Diretoria. . *

- Elaboragao de relatdrios e pareceres conclusivos para tomada de deci-
sao dos Piretores.

- Desenvolve

—ATRIBUIGOES ESPEEFIGAS

- Analisar os atos e documentos s
e/ou Diretores. '

- Fornecer dados e informacoes atualiz
decisao pelo Superintendente e Diretores.

- Elaborar, periodicamente, relatorios conc
CAESB para utilizacao pelo
gaos Colegiados.

- Participar das reunices do Superintendente e seus
subordinados para debate de problemas técnicos ou comunicagao de Gecl

- Utilizar pe

- Participar da elaboragao e/ou alteracao do orgamento.

squisas que viabilizem a eficacia da tomada de decisao e
lo Superintendente, e pelos Diretores.
+ atividades técnicas determinadas pelo Superintencente ou
pelos Diretores.

Superintendente, pelos Diretores e pe

dhmetidos 3 decis@o do Superintendente
ados que possibilitem a tomada de

lusivos das atividades da
los Or |

e/ou dos Diretores cam seus

i
i
|
||
|
]

|
|
;



——

~—— ATRIBUIGOES ESPECIFICAS

-

REQUISITOS PARA C EXERC(CIO DO CARGO

- ESCOLAR!DADE
Habilitacdo de curso superior de: Engenharia, Administracdo, Econcmia ,
Ciéncias Contabeis, Direito ou notdrio conhecimento pratico.

___EXPERIENCIA

3 anos ou mais de formado e ou desempenho anterior de cargo de chefia

ou de assessoramento.

RECRUTAMENTO

Pelo critério da confianga, indicado relo superintendente ou por um dos

diretores.

s s

PROVIMENTO DO CARGO

Designagao do Superintendente.

DISPOSITIVOS LEGAIS

Regimento Interno da CAESB.

I
] = e S




(\) ESPECIFICAGCAO DOS CARGOS DE CONFIANCA

IDENTIFICACAO DO CARGO

l—cobi1Go—+—DENOMINAGAO N(VEL

3.01 CHEFE DE GABINETE ' 02

DESCRIGCAO DO CARGO

—SUMARIO

- Supervisdo das atividades administrativas do Gabinete do Superintenden-
te;

- Programacao de audiéncias e de atividades sociais do Superintendente;
- Elaboracido e exvedigdo de convocagoes para reunides;

- Organizacao da agenda diaria do Superintendente;

- Controle do pessoal em exercicio na Superintendéncia.

—ATRIBUICOES ESPECIFICAS

- Coordenar a recepcao e a expedigao do expediente da Superintendéncia;

- Organizar as audiéncias e despachos do Superintendente;
- Controlar os servidores da Superintendencia;

= Recepcionar autoridades e demais visitantes que procuram O Superinten
dente; . -

- Organizar pautas de reunioes;
- Expedir atos administrativos e correspondéncia da Superintendéncia.




e

—— ATRIBUICOES ESPECIFICAS

-

REQUISITOS PARA 0 EXERCICIO DO CARGO

| — ESCOLARIDADE

Habilitacdo em curso superior ou notorio conhecimento pratico.

| EXPERIENCIA

Exercicio de cargo de diregao ou assessoramento.

RECRUTAMENTO

Pelo critério da confianga, indicado pelo Superintendente.

b e ————

PROVIMENTO DO CARGO

Designacido do Superintendente.

DISPOSITIVOS LEGAIS

Reqm\ento Interno da CAESB.




( '3 ESPECIFICAGAO DOS CARGOS DE CONFIANCA

: v ADENTIFICACAO DO CARGO
—CODIGO DENOMINAGAO NIVEL—
302 | CHEFE DA ASSESSORIA JURIDICA 02

DESCRIGAO DO CARGO

L SUMARIO

- Emissao de pareceres em
- Defesa, em juizo, dos interesses da CAESB;

- Elaboracdo e/ou’ analise de anteprojetos de lei,
atos legais e normativos de interesse da CAESB;

- Organizacao de coletanea de leis, jurisprudéncia e outros atos de
natureza juridica e legal;

assuntos de natureza juridica e legal;

decretos e demais

—ATRIBUICGES ESPECIFICAS

- Elaborar e/ou examinar contratos, convenios e acordos em que a CAESB
participe, emitindo parecér sobre suas implicacoes de natureza juri-
dica e legal; :

- Representar a CAESB em juizo;

- Emitir pareceres de natureza juridica scbre matérias que lhe sejam
submetidas e exame; 85 s L :

- Elaborar orojetos de atos legais que envolvam interesses CAESB;

- Organizar e colecionar atos legais e jurisorudéncias;

- Orientar os dirigentes da .CAES%% scbre as implicacces de ordem jurd
ca ou legal das suas decisoes;

o Adotar e/ou sugerir medidas acauteladoras dos interesses CAESB.




N

__ ATRIBUIGOES ESPECIFICAS

-

REQUISITOS PARA O EXERCICIO DO CARGO

’—ESCOLAR IDADE

Habilitacao em curso superior de Ciéncias Juridicas.

[ EXPERIENCIA

3 anos ou mais de formado e/ou desempenho anterior de cargo de chefia
Ou assessoramento. : | :

-

RECRUTAMENTO

Pelo critério da confianca, -

PROVIMENTO DO CARGO

Designacao do Superintendente.

DISPOSITIVOS LEGAIS

i Artigo 29 do Regimento Interno.



' —\7 | ESPECIFICACAO DOS CARGOS DE CONFIANCA

IDENTIFICAGAO DO CARGO o
| cODIGO—+—DENOMINAGAO N
3.03 CHEFE DA AUDITORIA INTERNA 02
DESCRICAO DO CARGO
—SUMARIO

- Coordenac3o e orientagao de auditoriais contabil-finance

taria e financeira da CAESB..

E:-cpedlgao de laudos de auditoria.

do D.F.

iras da CAESB.

- Elabora:;ao de normas e instrucoes para or:.entax;.ao da execugao orgamen-—

- Coletdnea de decisdes e instrugces balxadas nelo Tribunal de Contas

~—ATRIBUIGOES ESPECIFICAS

- Constituir comissoes da auditoria.
- Aprovar pareceres e laudos de auditoria.

- Encaminhar ao TCDF a documentagao estabelecida em lei.

CAESB.

- = Analisar os balancetes e balam;os da CAESB a.ntes das Ass
rais da Empresa.

- Prestar informacdes ao Conselho fiscal da CAESB..

- Orientar os responsaveis pela execugao financeira e orcamentaria da

embléias

15




IL

—EXPERIENCIA

e —— S ———T R

—  ATRIBUICBES ESPECIFICAS

— . e}

REQUISITOS PARA O EXERCICIO DO CARGO

—— ESCOLARIDADE

_Habilitagéo em curso superior de Ciéncias Contabeis.

3 anos ou mais de formado e/ou desempenho anterior de cargo de chefia ou

" assessoramento em Orgao de controle ou de execucao orgamentaria e finan-

ceira

RECRUTAMENTO

Critério da confianga. -

PROVIMENTO DO CARGO

Designacao do Suverintendente.

DISPOSITIVOS LEGAIS

! Artigo 30 do Regimcnté Intermo




(\D ESPECIFICACAO DOS CARGOS DE CONFIANCA

- IDENTIFICAGAO DO CARGO
| CODIGO—+—DENOMINAGAO NIVEL
3.0 | COORDENADOR - GERAL ' 02

DESCRICAO DO CARGO

—SUMARIO

4

- Elaboragao de Planos Diretores e/ou Planos estratégicos para a efica—-
cia da CAESB no atingimento de seus cbjetivos.

- O planejamento e‘a geréncia do Sistema de Informagoces da CAESB.

- 0 atendimento ao usudrios da CAESB e ao piblico em geral, desenvolven
do atividades pramocionais e educativas para melhor utlllzagao dos
servicos prestados pela CAESB. 2

- A execugdo do Sistema Rio Descoberto

—ATRIBUIGOES ESPECIFICAS

- Elaborar, implantar e acampanhar planos, programas e projetos de via-
bilizacao dos objetivos da CAESB.

- Definir e implantar normas que tornem eficazes a organizagao e OS Pro-
cedimentos da CASEB. :

- Implantar e gerenciar o Sistema de Informacoes que atenda o planejamen
to da CAESB'e a tomada de decisao de seus dirigentes.

- Definir, implantar e/ou acompanhar planos, programas e projetos para
recuperagao e/ou preservacgao de recursos hidricos do D.F.

- Supervisionar ou desenvolver obras para a protegao de mananciais.

- Promover atividades educativas, visando integrar os usuiarios da CAESB
nos programas de orotecao de mananciais e utllj.zac;ao dos servigcos da

Empresa.

- Coordenar e aocompanhar a execucao do Sistema Rio Descobertc identifi -
cando consultoras para a execugao e/ou fiscalizacao de obras.




i

—  ATRIBUICOES ESPECIFICAS

P ———————— R B e

REQUISITOS PARA O EXERCICIO DO CARGO
— ESCOLARIDADE

ministracao ou tecnico Especializado, ou, ainda notorio conhecimento
|__pratico.

Babilitacdo em curso superior de: Engenharia, Arquitetura, Econcmia, 2d

—EXPERIENCIA

Desempenho anterior de cargo de diregao ou assessoramento.

RECRUTAMENTO

Pelo critério de confianca

PROVIMENTO DO CARGO

Designacao pelo Superintendente.

DISPOSITIVOS LEGAIS

Arts. 26,' 21, 28, 50 e- 59 do Regimento Interro.




(W) ~ ESPECIFICAGAO DOS CARGOS DE CONFIANGA

IDENTIFICAGAO DO CARGO

— CODIGO DENOMINAGAO NIVEL

3:05 - CHEFE DE DEPARTAMENTO : 02

—SUMARIO

DESCRICAO DO CARGO

Coordenacao e Supervisdo dos Srgaos subordinados.
Assesscranentg ao Sm_:e.rintendenté e/ou Diretores solre assunto de sua
area de atuagao.

Orientagao aos dirigentes dos 6rgaos. subordinados sobre a c:ondugao *
e/ou execugao de atividades. de suas area de campeténcia.

Planejamento das atividades do Departamento.

Elaboracdo de relatorios perlochoos analisando o desenvolvimento das
atividades técnicas e administrativas da sua area de atuacao.

—ATRIBUICOES ESPEC(FICAS

Coordenar e supervisioanr a atuag'éo dos dirigentes dos Orgaos subor
dinados. : '

Participar de reunides convocadas relo D:Lretor para de_fuucao e ava-
liacao das atividades do Departamento.

Pramover reunices com dirigentes de orgaos subordinados.
Representar o Departamento em atos publicos e oficiais.

Fornecer informacces para a elaboracao de planos, programas e projetos
da CAESB.

Manter entendimentos e troca de informagoes com todos os Orgacs da
CAESB.

Indicar ao Diretor servidores para funcoes de chefia dos Orgaos que
lhe sao subordinadcs.

Propor a dispensa ou substituicao de servidores no oxcrcicio de chefia
de orgaos subordinados.

Submeter ao Diretor relatdrics periddicos das ativiiides do Departanen

to.




—— ATRIBUIGOES ESPECIFICAS

L4

—

REQUISITOS PARA O EXERCICIO DO CARGO—

—— ESCOLARIDADE

ministracao, Direito, Contador, Quimico, Gedlogo, Socidlogo ou notorio

conhecimento pratico.

Habilitacao em curso superior de: Engenharia, Arquitetura, Econcmia, Ad

—EXPERIENCIA

Exercicio anterior de cargo de diregao ou assessoramento.

—— RECRUTAMENTO

Critério de confianca.

PROVIMENTO DO CARCO

Designacao do Superintendente .

DISPOSITIVOS LEGAIS

Arts. 34, 36, 38, 40, 45, 48 e 56 do Regimento Intermo..



——
Al )‘ ~ ESPECIFICAGAO DOS CARGOS DE CONFIANCA

.

IDENTIFICACAO DO CARGO

L c0DIGO—+—DENOMINAGAO

3.06 ASSESSOR ‘ 03

NIVEL—

DESCRICAO DO CARGO

—SUMARIO

- O_assessoramento 3 Coordenadoria de Planejamento, Departamentos e or -
gaos equivalentes.

s Elaboragao de atos e expedientes sobre matéria de campeténcia dos Or
gaos assessorados. :

- Partic:.pacéo no planejamento da execucao de atividades afetas aos
orgaos assessorados. .

- Acompanhamento - da execugao das at:.v:l.dades dos Orgaos assessorados

- Elaboragao de relatorios periddicos scbre o desermermo do orgao.

—ATRIBUICOES ESPECIFICAS

- Assessorar os dirigentes - da Coordenadoria de Planejamento, Departa-
mentos e orgaos equivalentes.

- Partic:.mar dos estudos para eficientiza— a execucao dos programas &
projetos da C‘AESB.

- Utilizar pesquisas e analise de informacoes que produzam técnicas e
métodos adequados para a administragao da CAESB.

- Organizar e coordenar recursos com oOs dirigentes dos oOrgaos subordina
dos. :

- Elaborar atos normativos e expedientes de natureza técnico-administra
tivo. ' ¥

- Elaborar relatdrios preliminares de configuragdo do desenvolvimento '
das atividades do Orgao.




—— ATRIBUIGOES ESPECIFICAS ]

REQUISITOS PARA O EXERCICIO DO CARGO
— ESCOLAR I DADE —

Habilitagéo €m curso superior de: Ehgenharia} Adninistraz;éo, Economia,

Ciéncias Contadbeis, Direito, Sociologia ou notorio Conhecimento prati-
.

L EXPERIENCIA

Desempenho anterior de cargo de chefia ou de assessoramento.

RECRUTAMENTO 1

Pelo critério da confianca, indicado pelo dirigente do Orgao ao Diretor.

1
!
i
I
]

PROVIMENTO DO CARGOC

i Designagao do Superintendente.

‘ : b DISPOSITIVOS LEGAIS

Regimento Interno da CAESB.




() - ESPECIFICAGAO DOS CARGOS DE CONFIANGA

v IDENTIFICACAD DO CARGO
— CODIGO—+—DENOMINAGAO NIVEL
. L) _
3.07 AGENTE DE TRINAMENTO 03

DESCRICAO DO CARGO

—SUMARIO

]

— Assessoramento da Diretoria na elaboracao de Planos de desenvolvimento
de Recursos Humanos na area de Saneamento basico.

- Partic1nacao em cursos e seminarios sobre treinametno de técnicos para
projetos de saneamento.

- Representacao da CAESB em planejamento para saneamento realizado pelo

—ATRIBUIGOES ESPECIFICAS

- Participar da elaboragao, 1leantagao e acamnanhamento de programas de
~ treinamento, de técnicos da CAESB, em atividades de Saneamento.

- Assessorar a Diretoria da CAESB, na definigao do treinamento dos tec
nicos daiBnDresa

-




E—

—— ATRIBUIGOES ESPECIFICAS

REQUISITOS PARA O EXERCICIO DO CARGO

—— ESCOLARIDADE

Habilitagao em curso supérior de: Engenharia, Administracao, Economia,
Técnico Especializado ou notdrio conhecimento pratico.

L —EXPERIENCIA

Desempenho anterior de cargo de diregao ou assessoramento na area de re
cursos humanos. ' :

RECRUTAMENTO

Critdrio da confianca.

PROVIMENTO DO CARGO

Designacao do Superintendente.

DISPOSITIVOS LEGAIS

Regimento Intermo.



@ ESPECIFICAGAO DOS CARGOS DE CONFIANCA

IDENTIFICAGCAO DO CARGO _
: NIVEL—

—-oo'meo—|——DE NCOMINAGAO

4.01 COORDENADOR : 04

DESCRIGCAD DO CARGO

L —SUMARIO

- Orientacdo da execugao das atividades afetas as unidades administrati
vas.

- Cumprimento de nommas e instrucoes baixadas pelos Orgaos superiores.

- Aplicacao de métodos e rotinas de trabalho que tornem eficientes as
atividades de execugzo.

- Controle dos servidores subordinados.

- Participacdo de reuniGes programadas pela chefia imediata.

—ATRIBUIGOES ESPECIFICAS

f Orlenta.r serv:.dores na e.xeaxcao de tarefas da area de conmetencz_a dos or
gaos.

~ Distribuir servi:gc')s e acarpanhar sua execucao.

- Cumprir e fazer cumrir normas de procedimentos que tornem eficientes as
atividades da CAESB.

- Comunicar as cﬁefias imediatas o desemmenho do orgao, sugerindo medidas'
que mantenham seu desenvolvimento ou corrijam.

- Elaborar relatdrios periddicos.




—  ATRIBUIGOES ESPECIFICAS

"REQUISITOS PARA O EXERCICIO DO CARGO

—— ESCOLARIDADE

TR O3 : |
Habilitacao profissional ou conhecimento tecnico ou administrativo carpa
tivel com a érea de competéncia do orgao.

- —EXPERIENCIA

Camprovada no exercicio do cargo efetivo.

RECRUTAMENTO

Entre os servidores do Quadro de Pessoal da CAESB.

PROVIMENTO DO CARGO

Designagcao do Superintendente.

DISPOSITIVOS LEGAIS

Regimento Intermno.




e ESPECIFICACAQ DOS CARGOS DE CONFIANGA

L3

IDENTIFICAGAO DO CARGO-

vas.

vidades de execucao. : .

- Controle dos servidores subordinados.

- Participacio de reunides programadas pela Chefia imediata.

| coDIGO—+—DENOMINAGAO NIVEL
4.02 CHEFE DE DIVISEO 04
DESCRIGAQ DO CARGO
—SUMARIO ’

- Orientacdo da execucio das atividades afetas 3is unidades administrati-

- Cumprimento de normas e instrucGes baixadas pelos orgaos superiores.

- Aplicacg@o de métodos e rotinas cde trabalho que tornem eficientes as ati

—ATRIBUIGOES ESPECIFICAS

orgaos.
- Distribuir servigos e acompanhar sua execugao.
atividades da CAESB.

que mantenham seu desenvolvimento ou _corrijam.

- Elaborar relatdrios periodicos.

- Orientar servidores na exscuczo de tarefas da area de competéncia dos

= Cumprir e fazer cumprir normas de procedimentos que tornem eficientes as

- Qumunicar as chefias imediatas o desempenho do Orgao, sugerindo medidas

- as w——



. —ATRIBUIGOES ESPECIFICAS

“REQUISITOS PARA O EXERCICIO DO CARGO

— ESCOLARIDADE

Habiﬁtaqao profissional ou conhecimento técnico ou administrativo campa
tivel cam a area de campeténcia do orgao.

. —EXPERIENCIA

Camprovada no exercicio do cargo efetivo.

RECRUTAMENTO

Entre -0os Servidores do Quadro de Pessoal da’ CAESB.

PROVIMENTO DO CARGO

Designacao do Superintencdente.

DISPOSITIVOS LEGAIS

Regimento Interrno.




(\y ESPECIFICAGCAO DOS CARGOS DE CONFIANCA

IDENTIFICAGAO DO CARGO

4.03 CHEFE DE SERVICO ' : 04

—CODIGO—+—DENOMINAGAO NVEL—

DESCRICAO DO CARGO
—SUMARIO .

- Orientagao da execugao das atividades afetas 3s unidades administrati-
vas. :

- Cumprimento de normas e :Lnstrur;aes baixadas mlos orgacs superiores.

- Aplicagao de metodos e rotinas de trabalho que tornem eficientes as a
. tividades de execugao.

-

- Controle dos servidores subordinados;

-

Participacdo de reunides programadas pela chefia imediata.

LA

—ATRIBUIGOES ESPEC(FICAS

- Orientar servidores na execugao de tarefas da area de cameténcia dos
argaocs .

- Distribuir servicos e acampanhar sua execucao.

- = Cumprir e fazer cumprir normas de procedimentos que tornem eficientes
as atividades da CAESB.

- Camunicar as chefias imediatas o desempenho Ao drgao, sugerindo medi-
das que mantenham seu desenvolvimento ou corrijam.

- Elaborar relatorios periodicos.




——ATRIBUIGCOES ESPECIFICAS

“REQUISITOS PARA O EXERCICIO DO CARGO

— ESCOLARIDADE

ATAE R _ ~ :
Habilitacao profissional ou cohecimetno tecnico ou administrativo campa-
tivel com a drea de campeténcia do orgao.

EXPERIENCIA

Comprovada no exercicio do cargo efetivo .

— RECRUTAMENTO

Entre os Servidores do Quadro de i’essoal da -CAESB.

PROVIMENTO DO CARGO

Designacao do Superintendente.

DISPOSITIVOS LEGAIS

Regunento Interno.




ESPECIFICACAO DOS CARGOS DE CONFIANCA

1

. IDENTIFICAGAQO DO CARGO
L CODIGO—+—DENOMINAGAO NIVEL—
4.04 - CHEFE DE UNIDADE REGICNAL ' : 04
DESCRIGAO DO CARGO
—SUMARIO :

vas.

4

- Orientagao da execucdo das atividades afetas 3s unidades administrati-

- Cumprimento de normas e jnstrucées baixadas pelos Orgaos superiores.

- Aplicacdo de métodos e rotinas de trabalho que tornem eficientes as
atividades de execucao.

- Controle dos servidores subordinados.
- Participacio de.reunides programadas pela chefia imediata..

—ATRIBUICOES ESPECIFICAS

orgaos.

- Orientar servidores na execugao de tarefas da drea de competéncia dos

- Distribuir servicos e acampanhar sua execugao.

- Cumprir e fazer cumprir nOrmas de procedimentos que tornem eficientes'’
as atividades da CAESB.

- Caomunicar as chefias imediatas o desemoenho do orgao, suge.rlndo medi
das que mantenham seu desenvolvimento cu corrijam.

- Elaborar relatorios periodicos.




——ATRIBUICOES ESPECIFICAS

“REQUISITOS PARA 0 EXERCICIO DO CARGO
— ESCOLARIDADE

, Habi‘].itagéo profissional ou conhecimento té&cnico ou administrativo com-
pativel com a drea de competéncia do orgao.

- —EXPERIENCIA

Camprovada no exercicio do cargo efetivo.

RECRUTAMENTO

Entre os Servidores do Quadro de Pessoal da CAESB.

PROVIMENTO DO CARGO

Designacao do Superintendente.

DISPOSITIVOS LEGAIS

Regimento Interno.

L

—




—— ATRIBUIGOES ESPECIFICAS

‘REQUISITOS PARA O EXERCICIO DO CARGO

— ESCOLARIDADE

Habiiitagéo profissional ou gonhecimento_técnico ou administrativo
pativel com a drea de competencia do orgao.

. —ExXPERIENCIA

Camprovada no exercicio do cargo efetivo.

RECRUTAMENTO

Entre ds Servidores do Quadro de Pessoal da CAESB.

PROVIMENTO DO CARGO

Designacao do Superintendente.

DISPOSITIVOS LEGAIS

& Regimento Interno.




e

O

ESPECIFICAGAQ DOS CARGOS DE CONFIANCA

e

IDENTIFICACAQ DO CARGO

- Elaboracao de COnvVocagoes gaxalreuniaes._
- Participac3ao em reunices.

- Redagao de atas.

- Organizacao dos arquivos. ’

- Divulgacio e distribuicao de resolugoes. -

L CODIGO—+—DENOMINAGAO NIVEL—
5.01 CHEFE DA SECRETARIA DOS ORGAOS COLEGIADCS 05
DESCRIGAO DO CARGO
—SUMARI0 —_

—ATRIBUIGOES ESPECIFICAS

- Elaborar e expedir convocagdes para as reunices.
- Secretaria as reuniaes.

- Redigir atas das reunioes. :

'~ Organizar a documentagdo dos Orgaos colegiacos.

- Divulgar e distribuir as resolugoes.

administrativo.

- Assistir os conselheiros e diretores, providenciando o necessario apoio




=

—— ATRIBUIGOES ESPECIFICAS

‘REQUISITOS PARA O EXERCICIO DO CARGOQ

ESCOLARIDADE

>

29 Grau ou conhecimento equivalente.

| EXPERIENCIA

chrpmvada no desempenho do cargo efetivo.

RECRUTAMENTO

Entre os servidores do Quadro de Pessoal da CAESB.

PROVIMENTO DO CARCO

Designacao do Superintendente.

DISPOSITIVOS LEGAIS

Regimento Intermo.




@ ESPECIFICACAO DOS CARGOS DE CONFIANGA

—— IDENTIFICAGAO DO CARGO
—CODIGO DENOMINAGAO

06

6.01 ' ASSISTENTE I

N(VEL—

DESCRICAO DO CARGO

—SUMARI0

4

- Pesquisa de dados para elaboracao de informacoes e pareceres tecnicos
e administrativos. '

- Apoio técnico e/ou administrativo a dirigentes da CAESB.

- participacao em reunices para prestar assistencia.

- Redac3o de minutas e projetos de documentos.

- Elaboracdo no detalhamento da execugao de pmjefos de resp?nsabilidade.

— ATRIBUICOES ESPECIFICAS

- Assistir dirigentes da CAESB, apoiando-os téecnicos ou administrativa-
mente na solucao de problemas. -

- Redigir minutas e projetos de atos e docurentos a serem baixados voOr
dirigentes da CAESB.

- Exarar despachos e informacGes técnicas ou administrativas sobre as
sunto a ser decidido cam dirigente da Hmpresa.

- Particivar de estudos e pesquisas sobre assuntos de interesse da
CAESB. " 9 &




r——

—— ATRIBUIGOES ESPECIFICAS

‘REQUISITOS PARA O EXERCICIO DO CARGO

— ESCOLARIDADE

'

Habilitacao em curso superior.

. —EXPERIENCIA

Comprovada no exercicio do cargo efetivo.

RECRUTAMENTO

Entre os servidores do Quadro‘de Pessocal da CAESB.

PROVIMENTO DO CARGO

Designacao do Superintendente.

DISPOSITIVOS LEGAIS

i Regimento Intermno.




-

(\; ESPECIFICACAO DOS CARGOS DE CONFIANGA

R ——-

—

IDENTIFICAGCAO DO CARGO
L CODIGO—+—DENOMINAGAO _ NIVEL—

7.0L ASSISTENTE II e 07

DESCRIGAO DO CARGO

L—SUMARIO

- Apoio técnico e/ou administrativo a dirigentes da CAESB.
- Participagao em reunices para nrestar assistencia.

- Colaboragao no detalhamento da execucao de projetos de responsablllda—
de. .

- Redagao de minutas e projetos de documentos. : =

—ATRIBUICOES ESPECIFICAS

- Assistir dlrlgentes da CAESB, anoiando—os téecnicos ou administrativa-
mente na solugao de problemas.

- Redigir minutas e projetos de atos e documentos a serem baixados ©pOr
» dirigentes da CAESB.

| = Exarar despachos e informacoes t3cnicas ou administrativas sobre as-
suntoa ser decidido com dirigente da Empresa.

- Participar de estudos e pesquisas sobre assuntos de interesse da
CAESB.




——ATRIBUIGOES ESPECIFICAS

‘REQUISITOS PARA O EXERCICIO DO CARGO

-— ESCOLARIDADE
>

Formacio de nivel médio.

| EXPERIENCIA

Camprovada no exercicio de cargo efetivo.

- RECRUTAMENTO

Entre os servidores do Quadro de Pessoal da CAESB.

PROVIMENTO DO CARGO

Designacao do Superintendente.

DISPOSITIVOS LEGAIS

Regimento Interno.




(} ESPECIFICACAO DOS CARGOS DE CONFIANGCA

IDENTIFICACAO DO CARGO

| c0D1GO —+—DENOMINAGAO —NIVEL——
7.02 CHEFE DE SECAO 07
DESCRIGAO DO CARGO
—SUMARI0

- Supervisdo de servidores na execucao de tarefas.

- Cumprimento de normas e instrucoes.

- Fornecimento de informagoes para a programagao anual de trabalho da

Segao. :
— Controle da frequéncia dos servidores da Segao.

—ATRIBUICOES ESPECIFICAS

- Orientar e supervisionar a execucao das +arefas de resvonsabilidade da
Secao.

- Apresentar sugestdes para o aprimoramento dos servicos da Secao.
- Instruir processos sobre assuntos de campeténcia da Secao.
- Controlar a frequéncia e o desempenho dos seivicbres.

- Fornecer dados para o programa anual de trabalho da Segao.




——ATRIBUICOES ESPECIFICAS

‘REQUISITOS PARA O EXERCICIO DO CARGO

—— ESCOLARIDADE

’ — - : -
Habilitacdo profissional ou conhecimento técnico ou administrativo campa
tivel com a area de campeténcia da Segao.

. —EXPERIENCIA

Comprovada no exercicio do cargo efetivo.

RECRUTAMENTO

Entre os servidores do Quadro de Pessoal da CAESB.

PROVIMENTO DO CARGO voes

Designacao do Superintendente.

DISPOSITIVOS LEGAIS

¢ 3 Regimento Interno- i =N




&
w b ESPECIFICAGAO DOS CARGOS DE

CONFIANCA
IDENTIFICACAO DO CARGO
— CODIGO——DENOMINAGCAOD NIVEL
8.01 SECRETARIO 08
; DESCRICAO DO CARGO -!
—SUMARIO

- Elaboracao da agenda da chefia.
- Organizacao do fichario de informagoes gerais.
- Controle das audiéncias e reunides da chefia.

- Recepgao e expedigao de documentos.

ATRIBUIGOES ESPECIFICAS —

- Organizar a agenda didria da chefia.

outras informacoes de interesse da chefia.

- Anotar recados e camunicacoes.

- Manter fichirio de controle das autoridades, enderecos de Orgaos e

- Controlar os horarios de audiéncia e de reunices da chefia.
- Receber e expedir proceésos, correspondéncia e publicacoes.

- Recepcionar autoridades e servidores que orocuram a chefia.




——ATRIBUIGOES ESPECIFICAS

‘REQUISITOS PARA O exerciclo DO CARGO

— ESCOLARIDADE

4

Formacao de nivel médio.

___EXPERIENCIA

Camprovada no exercicio do cargo efetivo.

RECRUTAMENTO

Entre servidores do Quadro de Pessocal da CAESB

PROVIMENTO DO CARGO

Designacao do Superintendente.

-

DISPOSITIVOS LEGAIS

]

‘Regimento Interno-




