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iﬁ TELECOMUNICAGOES DE SERGIPE S.A. — TELERGIPE

dos os salarios. Apds o acerto dos alinhamentos, chega-se

a escala final de comparagcao dos fatores.

O resultado fi
nal’

consiste de escalas distintas para cada fator,
Seérvem de padrdo para a avalia
ganizacgio.,

que '
¢80 dos outros cargos da or

SISTEMA DE AVALIACAO POR PONTOS

Este sistema foi escolhido pela comissido,

POr ser mais ci
entifico e menos subjetivo,

uma vez que possui cada fator
dividido em graus e estes definidos detalhadamente. Além

disso, a sua flexibilidade permite a utilizacao concomi -

tante de todos os métodos anteriormente citados para
rigir possiveis distorgdes,
dade. " !

cor
sem prejudicar.a sua Objetivi

A sua metodologia serda mostrada a seguir, neste relatdrio
que descreve a sua aplicagdo na TELERGIPE.
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TELECOMUNICACOES DE SERGIPE S. A. - TELERGIPE

(EMPRESA SUBSIDIARIA DA TELEBRAS)
RUA LARANJEIRAS, 448 - PBX 105
C. G. C. 13.079.322/0001
49.000 ARACAJU - SE.

PORTARIA N? 019

O Presidente da Telecomunicagoes de
Sergipe S/A - TELERGIPE, no uso de'

suas atribuicdes legais e estatuta-"
rias,

RESOLVE :

Constituir a Comissdo para elaboragao do Manual de Or
ganizagdao da TELERCIPE, subordinada a Preside@ncia, constituida pelos

sequintes funcionarios: Técnico Administrativo ANTONIO ALVARO DE CAR

VALHO, Fngenheiro GILBERTO FERREIRA MENDES e Bel. LUIZ COSTA OURC com
as sequintes missoes:

I

a) Levantar todos os eventos dos quais participem mais de uma Divi-
sao,

b) Ouvir um a um cada interessado sobre a forma mais conveniente de

relaclionamento, ‘

c) Elaborar minutas de normas disciplinando tais relacionamentos,

d) Submeter a apreciagao dos interessados as referidas minutas para

pronunciamento no prazo de oito dias,

e) Analisar e relatar ao Presidente, conclusivamente, O resultado -
do item 4,

£f) Dar a redagao final a cada norma ou rotina anexando inclusive -

fluxograma de encaminhamento.

Fica estabelecida que a primeira reunido tera lugar
no dia 28 de outubro as 08:00 horas no Gabinete da Presidencia.

Aracaiju, 26 de outubro de 1974

Lk

ENGe JOSE AGNALDO SANTOS
PRESIDENTE
EMPRESA DO GRUPO TELEBRAS '.‘
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DO. COMISSERO P/MANUAL DE ORGANIZAGAO

10 SR 210, 220, 230, 310,° 320, 330, 340,

MM N° 110/032/74
DATA:  28/10/74

ASSUNTO :

A fim de dar cumprimento aos termos da Portaria 019/74

em anexo, solicitamos de Vossa Senhoria a fineza de se dignar em cam

parecer & sala do Diretor Técnico para apresentagao das idéias acer

ca das alineas a e b da citada Portaria.
Outrossim, damos abaixo o horario estabelecido para ca

da Divisdo, a partir de 04 de novembro de

Segunda feira as

Terca feira  as

Quarta feira as

Quinta feira as

' ‘i
EMPRESA DO GRUPO TELEBRAS .
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1974.

Divisao de Pessoal
Divisao Comercial

piv. Servigos Gerais
Divisdao de Finangas
Divisdo de Comutagao
Divisao de Redes
Divisdao de Transmissao

Atenciosamente, .

R e, CEE

LUIZ COSTA OURO
ASSESSOR JURTHPEE?-R1-S 73100550



PLANO DE IMPLANTAGCAO DO SISTEMA INTEGRADO

DE _RECURSOS HUMANOS PARA TELERGIPE

Afim de atender o prescrito ma portaria n? 02/75 data

de de0B5 de fevereiro de 1975, baixada pela presidéncia
Assessor de Recursos Humanos sujere:

= Criagdo de um Orgao Central de Recursos Humanos ma
ra atuar dentro da Empresa com relacdo a politica '
de pessoal, subordinado diretamente a Diretoria Ad-

ministrativa.

= Que este Orgao seja localizado nas instalagdes

do

DIA devido a sua caracteristica e fique responsivel
pelos programas de implantacao, organizacgido e execu
¢ao das atividades de Recursos Humanos na TELERGIPE

O plano geral para implantagdo do ©gJao de Recursos Humanos '

sSegue em anexo,




PLANO GERAL PARA IMPLANTACXO DO

SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS DA TELERGIPE

Para atender as necessidades de Recursos 'lumanos para os
planos de expansao da TELERGIPE, necessario se torna que haja
uma agao coordenada e precisa com finalidade de aumentar cada
vez mais a eficdcia da Empresa e a eficiéncia de cada funciona-
rio, para tanto uma proqgramacao desta natureza, esta condiciona
da a uma sistematica conjunta de atividades de carater permanen
te e constante voltada unicamente para os ohjetivos que sao: sa
tisfacio pessoal do emnregado e maior produtividade da Empresa.

1 - ATRIBUICOES NO BRGAO DE RECURSOS HUMANOS

1-1'

1.4,

1.5-

1.6'

1.7,

Adotar as diretrizes de Recursos Humanos sujeridas pe-
la TELEBRAS conforme resolugao n? 13 de 17/12/1974.

Desenvolver as atividades comunitarias na Empresa.

Elaborar e propor no periodo compreendido entre 01 a
30 de julho de cada ano, o Quadro de Pessoal efetivo
da Empresa, fazendo constar o niimero de empreqados e-
xistentes por unidade orginica e o necessirio para o
ano seguinte.

Acompanhar o desempenho da cada funcionidrio atraves
de avaliagSes anuais pelo superior hierirquico imedia-
to (data a ser determinada).

Analisar as atribulgdes especificas de cada cargo e
confrontar com o desemmenho de cada funcionario.

Realizar o levantamento das necessidades de treinamen-
to do pessoal existente na Empresa junto as Chafias
logo ands a realizacao da avaliacido de desempenho.

Desenvolver os métodos e processos administrativos atu
almente em uso na Empresa no tocante ao controle movi-
mentagao, registro, afastamento e desligamento do pes-

soal.

"



1.%. Elaborar e propor no periodo compreendido entre %% a
30 de agosto de cada ano a programagao geral do siste
ma de Recursos Humanos.

1.8. Elaborar no periodo compreendido entre 19 a 20 de se~
tembro da cada ano a programacao de recrutamento,e se
legdo e treinamento para o ano seguinte,

140 Preparar no periodo compreendido entre 20 de novembro
a 10 de dezembro relatdrio das atividades desenvolvidas
das pelo Centro durante o ano.

2 - Recursos necessarios para funcionamento

2.1. - RECURSOS MATERIAIS

2.1.1, Sala - 0/0 = ATENDENTE
1l - Mesa
1 - Ramal telefdnico

1 - Lixeiro

1 - Bureau

1l - Cadeira giroflex

1 - Mesa para reunides c/ cadeiras (06)
1 - Quadro flaneldgrafo 2x1l m

1l - Telefone e 1 ramal

1 - Cinzeiro

1 - Furador

2.1.3., sala - 1/0 - APOIO

1 - Arquivo Menno acrilico (tam. médio)
1l - Prancheta com luminaria de desenho
completo

1 - Mimidgrafo elétrico

2 - Arquivos de ago

1 - Maghina de calcular elétrica

3 - Mesas para maquina de escrever

4 - Cadeiras

2 - Maquinas de escrever (IBM)

1 - Copiadora eletrostatica &ﬂA@
2

A )
- Apontador de lapis Marps-k %
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2.1.4. sala - 1/1

2-1-5¢ Sala > 02

2
1
2
2
1l
2
1
|
1
2
2
2

2.1.6- Sala G 03 =

il i = B PR

2.1-7- Sala - 04

e e I = T = S S SRR

~ Dlzias de lipis preto n? 2 e 2
= Cinzeiros

= Grampeadores

= Lixeiro

- SECRETARIA

=~ Mesa para maquina de escrever
- banco com mesihha
- Ramal telefdnico

= MOVIMENTACEO E REGISTRO

- Arquivos de ago (cadastro de pessoal)
- Cinzeiro

- Grampeadores

- Furadores

= Lixeiro

- Porta lapis de fibra redondo

- Maquina de calcular eldtrica

- Bureau

~ Cadeira firoflex

- Maquinas de escrever

~ Mesas para maquina de escrever
- Cadeiras

RECRUTAMENTO E SELECEO

~ Burador

= Cinzeiros

= Cadeiras

- Mesa

- Maquina de escrever

= Ramal telefdnico

= Fichario Menno ¢/ tampa acriitco

TREINAMENTO

- Cadeira giroflex

- Bureau

- Lixeiro

=~ Cinzeiro

- Maquina de escrever

- Apontador de lapis ")
= Quadro flaneldgrafo ﬂwﬁdﬂ
= Ramal telefdnico m

¥ Mesa para miaquina de escrever



2.1.8, Ssala 05 - SALARIOS E CARGOS

1 - Mesa para reunides c/ cadeiras (06)
- Maquina de escrever

Lixeiro

- Cinzeiros

= Arquivo de acgo

H oW e e
I

2.1.9. Sala 06 - BIBLIOTECA

4 - Estantes de acgo
4 - Mesas para estudo
15 - Cadeiras
2 - Arquivos
1 - Arquivo Menno ¢/ tampa de acrilico
(azul)
- Ramal telefonico
-~ Mesa para maquina de escrever
Porta ldpis de fibra redendo
= Grampeador
- Furador
=~ Lixeiros

N O e e
1

2.1.10.%Sala 07/8 - AULA TEGRICA

2.1.11. sala 09/10

H W N e

_—

2 - Masas
60 -~ Cadeiras estudantss

AULA PRARICA

f
i 2
10 -~ Cadeiras estudantis

Mesas para instrutores ¢/ cadeiras

O material para realizacdo de aulas
praticas serdo solicitados a medida

que forem surgindo as necessidades.

Volkswagem Sedam 1300

Bebedouros elétricos
Cinzeiros de madeira (para ser usado com areia)

- D, =
Geladeira tam. medio c/ &Eis pes.

(&
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2.1.8. sala 05 - SALARIOS E CARGOS

1 - Mesa para reunides c/ cadeiras (06)
- Maquina de escrever

Lixeiro

= Cinzeiros

= Arquivo de aco

oW e
i

2.1.9. Sala 06 - BIRLIOTECA

4 - Estantes de acgo
4 - Mesas para estudo
15 - cadeiras
2 - Arquivos
1 - Arquivo Menno ¢/ tampa de acrilico
(azul)
= Ramal telefdnico
= Mesa para maquina de escrever
Porta lipis de fibra redendo
= Grampeador
- Furador
- Lixeiros

N e e
1

2.1.10.%Sala 07/8 - AULA TEORICA

2.1.11. sala 09/10

H W N e

2 - Masas
60 ~ Cadeiras estudantss

AULA PRARICA

10 - cadeiras estudantis

i 2 =~ Mesas para instrutores ¢/ cadeiras

= O material para realizacdo de aulas
praticas serdo solicitados a medida
que forem surgindo as necessidades.

Volkswagem Sedam 1300

Bebedouros elétricos
Cinzeiros de madeira (para ser usado com areia)

- D -
Geladeira tam. medio c/ aéis pés.



2.2,

= RECURSOS HUMANOS

O quadro de pessoal necessirio para funcionamento do
6rgdo, sera constituido de funcionirios permanentes
e instrutores.

Durante o peimeiro ano de funcionamento 0 Centro de
vera atuar com estagiirios de Areas especificas do
conhecimento humano, comsolidando a Norma 300/004/74
baixada pela presidéncia.

0 quadro de instrutores compreende todos os funciona

rios da Empresa que exercam funcio de confianga ou -

que tenham afwel superior.

A sequir sugerimos o organograma do 6rgao com suas

atribuigdes especificas e niimero de funcionamento ne

cessario.

PESSOAL NECESSARIO PARA FUNCIONAMENTO DO CENTRO

=
|

[
I

w
i

2 -

(s
I

Estagidrio do curso de Educacao
Assistente Administrativo
Auxiliar de Escritorio

Estagiario de Administracao

Bstagiario de Economia

ey





















RDTINA PARA O RECRUTAMENTO

A TELERGIPR devera de infcio aproveitar e fazer uma se
ja

lecdo entre candidatos ja inscritos na Empresa, isto é os que
L]

tenham preenchido a ficha Solicitag3ao de Emprego, ora em uso em

regime de urgencia.

Do Recrutamento e Selegao
~ RBerutamento - & o ato de chamar, atrair e despersar

o interesse do pessoal para se empregarem na Empresa

- Selecionar - é o ato de escolher os melhores para o

desempenho das fungoes tipicas dentro da Empresa.

- 0 recrutamento sera feito atraves de edital ou atra-

ves de pequenas palestras efetuadas nos orgaos espe-

cificos de formagao de pessoal - Escolas, Universida

des (Anexo )

Oresponsavel por este setor devera:

Selegao -
a) Solicitar do candi@ato o preenchimento -
de uma ficha apropriada denominada "Soli

citacao de Emprego" (Anexo )

B; Entrevistas com o candidato, procurando

saber os motivos que os levaram a procu-
rar a Empresa.

c) Elaborar testes de conhecimento que deve
ra ser feito em fungao do cargo que ira

exercer dentro da Empresa.

) Sera solicitado a todas as Divisoes para
eleaborar unfa bateria de 100 questdes pra

ticas e teoricas referentes a atividade.

d) Entrevista com o chefe do orgao que re -
quisitou, procurando avaliar os conhecis

mentos praticos do candidato.

e) Exames de saude completo.

f) Apresentacao dos admitidos aos antigos

empregados - data a ser fixada.



n

AREAS DE RECRUTAMENTO

O recrutamento para ser mais eficiente devera obedecer
0 seguinte critério:

1 - Junto ds Escolas de Nivel Superior

2 - Junto 3s Escolas de Nivel Madio

3 - Junto a entidades ou organizacées que tenham servi

gos de colocacao - SESI , SENAT
4 - Atraves de anuncios e dditais nos jornais ou em

outros orgaos informativos.

1.1. - Junto as REscolas de Nivel Superior

0 funcionario encarreqado desta atividade ap6s eeceber'
ficha "Requisicdo de Empregados’ devera:

1.1.1 - Entrar em entandimento com as Secretarias das

Escolas, solicitando o histdrico escolar doa a-

lunos formados naquele periodo.

2.1. - Junto is Escolas de Nivel Madio
2.1.1. - Mesmo procedimento do item anterior.

3.1. - Junto as entidades ou organizagSes gue mantenham servi-

cos de colocagao.

3.1.1. - Mesmppprocedimento do ftem 1.

| - Atraves de anuincios e editais
4.1. - Este critario devera ser nouco usado visto que nao & a
maneira mais eficiente de escolher-se candidatos.

Nuando utilizado este critério e para atinfir o seu ob-

etivo, o anfincio deve:

- gsar de formato suficiente;
Destacar-se do anuncio visinho;

ser claro e facil de ler:
par todas as informacdes necessarias sobre O cargo;

pirigir-se ao candidato como a um homem e nao a um

nimero;
- Comegar a

entrar na Empresa;
constituit um principio de selegdo, procurando eli

minar os candidatos que n3o atendam as normas fixa

"motivar” o leitor quanto seu deseijo de

das.












TELECOMUNICACOES DE SERGIPE S/A.- TELERGIPE
( EMPRESA SUBSIDIARIA DA TELEBRAS)
RUA LARANJEIRAS, 448
C.G.C. 13.079.322/001

PORTARIA NQ 012/74, de 23 de Julho de 1974.

O Presidente da Telecomunicagoes de Ser
gipe S/A - TELERGIPE, de acordo dom o
ftem 11.1 do Regulamento de Licitagao -
desta Empresa,

BEESQLYE:

Designar os funcionarios abaixo para comporem a
Comissao de Recepgao e Abertura das Propostas referentes & To
mada de Pregos N9 001/74, a se realizar no dia 24 de Julho do
corrente ano, as 08.30 horas.

Presidente: JOSE REZENDE GOES
Membro : ANTONIO ALVARO DE CARVALHO
Secretario: ANNIBAL PIMENTEL NUNO

Aracaju, 22 de Julho de 1974.

o DI

RENIR-REIS DAMASCENO
DIRETOR ADMINISTRATIVO
RESP/PELO PRESIDENTE

EMPRESA DO GRUPO TELEBRAS "l
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TELECOMUNICACOES DE S;nuiP;_ S. A.-TELERGIRPE
= (EMPRESA SUBSIDIANIA LA TELEBRA S)
RUA LARANJEHAS. 448 « P3X 105
€. G. C, 13.079.222/0001
49.000 ARACAJU - SE.

LARTH NG 03/75, de 04 de FEVEREIRO da 1975,

o
(&3]

AFicSA DG GRUPO TELEBRAS

O Presidente da Telecomunicagdes Jo

- Sergipe S/A - TELERGIPE, no uso de
suas atribuigCes que lhe confere -
letra I do Artigo 23 dos Estatutos’
Soclais,

B
EO
Bt
i<
Kz

=& vista da Proposta Orgamentiria, pagina 20, determino que o=~
a Divisao apresente a seu respectivo Diretor suas necessidaé -
am pessocal, observando os sequintes itens:
= Quantidade
- Destinagdo °
= Formagao Prcfissional:
~= Data de Reczutamento.
"= Data de Selegio -
= Data de Admisszo
Como consequéncia, cada Chefe de Divisio devera apresentar ume
bateria de 100 questdes sobre assuntos ligados a funcao dc -

crutado, até oito dias antes da data de recrutamento, ao Asge:
eor de Recussos Humanos.

fica considerada a data de 15 de margo como limite para aprescs
tagdo das informagSes constantes do item p 75

Aracaju, 04 de fevereiro de 137

Cawﬂ¢é7//

COSL AGNALDO 'SANTOS
PRESIDENTE

<
S
3



s S OEYT \ARS BE o s
T ‘_Ll.'.bu;\h‘li..'-r*'».:.-la-_*..ﬂ) ve bi._;. GIPE S, A = TELERGIPE
(EMPRESA SUBSOIARIE 04 TELEBRAS)
FRWA L .Hl\..:r_s 245, 448 - 5% 103
C. & €, 13.078.322/000!
42.000 ARACAJU - 5=,

LURTARIA N2 92/75 da 04 ée FEVEREIRO de 1975.

O Presidente da Telecomunicagde: de Seou
gipe /A -~ TELERGIPE, rno usc d¢ suas &
ribuigOes que lhe conferc a 1rtra

do Artigo 23 cos Estatutos Sociais, ¢

Consideranco que o prédic da Bstagio Terminzl <a Arace
:a prestes a ser coancluido,
Considerzndo que as instalagdes do D.I.A. estario pioan-

4 en maree proximo,

Considerando que @o prédic da EBstocio Teruminal de Arac

vublice ndc ters acesso,

Daetexminar gue os interessados na occupagio dos refo. .
3 orédios elaborem scus planos e 0s submetan 4 apreciagcoa dos x
Yegsscs wlanos Jde-

ctivos Diretoxes atd o dia 19 de margo proximo. ie
.ar contida a necessidade em mobiliario e eguipamcnie do

wle
- o =
ra ez

L ':.\; xio.

Aracaju, 04 de fevereiro o 1S5./5.

/
o o
7 oy %
."____ ﬁi“/
kel g I
93.‘..1_‘. s A8 a...u._ wd
- e
PRESIDENIE

O ey,
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20  GRUPO "ELECERAS : J



As normas e rotinas referentes ao treinamento, movi
mentacdo, registro, beneficios, salarios e cargos serao elabo
radas quando da implantacao do €@entro com o pessoal ja sele -
cionado pelo 6rgao responsiavel pelo Recrutamento e Selecao.

Com a finalidade de realimentar o processo relativo

a politica de Pessoal dentro da Empresa, o 6rgao de Recursos

Humanos devera analisar suas acdes administrativas empregadas
durante o ano e em conjunto com a Diretoria da TELERGIPE ela-
borar planos e politicas para serem swguidas e implantadas.

Aracaju, 03 de margo de 1975

ANTO LVAR © CARVALHO
ASSESSOR DE RECURSOS HUMANOS

e



TELECOMUNICACOES DE SERGIPE S. A.- TELERGIPE

(EMPRESA SUBSIDIARIA DA TELEBRAS)
RUA LARANJEIRAS, 448 - PBX 105
C. G. C. 13.079.322/0001
49.000 ARACAJU - SE.

Autorizo o funcionario ANTONIO ALVARO DE CARVALHO,

Chefe da Divisao de Finangas desta Empresa, portador da Car -
teira de Identidade n? 124.504/SE, a receber em mome da Tele
comunicagoes de Sergipe S/A - TELERGIPE, a importancia de

Cr$ 703.540,00 (Setecentos e trés mdél, quinhentos e quarenta

cruzeiros), referente a aquisigao pelo Conselho de Desenvol

vimento Econdmico de Sergipe - CONDESE, de 100 terminais tele

fonicos.

Aracaju, 28 de julho de 1975.

RE REIS DAMASLENO

DIRETOR
RESP. PELA PRESIDENCIA

TELEBRAS A"

EMPRESA DO GRUPO



TELECOMUNICACOES DE SERGIPE S. A.- TELERGIPE

(EMPRESA SUBSIDIARIA DA TELEBRAS)
RUA LARANJEIRAS, 448 - PBX 105
C. G. C. 13.079.322/0001
49.000 ARACAJU - SE.

PORTARIA N9 015/75 DE 02 DE ABRIL DE 1975.

0 Presidente da Teleccmunicagoes de
Sergipe 2/A - TELERGIPE no uso das
atribuigdes que lhe confere a letra
P do artigo 23 dos Estatutos Soci-

ais da Empresa,

Detarminar que, para movimentagao de contas ban
carias serido necessirias no mInime dfias assinaturas no cheque,
entre as tres das pessoas abaixo relacionadas, f£icando sem

efeito a Portaria a9 004/73, de 14 de margo de 1973.
JOSE AGNALDO SARTOS ~ PRESIDENTE

RENIR REIS DAMASCENO ~ DIRETOR ADMINISTRATIVO
ANTONIO ALVARO DE CARVALHO - CH. DIV. FINANGAS

PRESIDENTE

EMPRESA DO GRUPO TELEBRAS m
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TELECOMUNICACOES DE SERGIPE S. A.- TELERGIPE

(EMPRESA SUBSIDIARIA DA TELEBRAS)
RUA LARANJEIRAS, 448 - PBX 105
C. G. C, 13.079.322/0001
49.000 ARACAJU - SE, -
‘
)y /WY A
/A/ 4 /' {-f :
i /} / s

RESOLUCAO DE DIRETORIA N@ 001/75

DE 25 DE MARGO DE 1975

0 Presidente da Telecomunicagoes de Sergipe. S/A = TE-
as atribuigcdes estatutarias e tendo em

LERGIPE, no uso de su
sista a deliberagao da Diretoria em sua  Reuniao Ordinaria de
24.03.75 e,
CONSIDERANDO
8

a)

b)

c)

d)

ZMPRESA

1. Passa a responder

que o cargo de Diretor Técnico continua vago decorridos
meses de sua vacancia,
que os pesados encargos em areas distintas do planejamento

e da operagao, que crescem a cada dia,

que as crescentes solicitagoes da TELEBRAS, guanto a con-

. troles técnicos, operacionais e financeiros,

qgue os crescentes encargos no campo economico-financeiro,
gue o engajamento dos Diretores diretamente na solugao e
execugao de problemas lhes tolhem no cumprimento da missao

de coordenar e supervisionar,

Baixa a seguinte RESOLUGCAO:

pela Chefia da pivisao Financeira o

funcionario Antonio flvaro de Carvalho com OS encargos
constantes do regimento interno e referente a fungao.

2. Passa a responder pela Assessoria do Diretor Administra

tivo o funciondrio Joao Martins Silveira com O encar-
go de coordenar assuntos relativos as areas Economico-

Financeira e Recursos Humanos.
3. Acrescer aos encargos do Chefe da Divisao de Comutagao

DO GRUPO TELEBRAS g;ﬂ‘ 74
‘D



(EMPRESA SUSSIDIARIA DA TELEBRAS)

7
g TELECOMUNICAGOES DE SERGIPE S, A.- TELERGIPE

} RUA LARANJEIRAS, 448 - PBX 108
’ C. G O 13.079.322 /0001
49.000 ARACAJU . SE.

e Teafego as tarefas relativas 3 coordenagao do plane

jamento e implantagao do Sistema, ficando dispensado,

ate ulterior deliberagao, de responder por assuntos

operacionais.

4. Acrescer aos encargos do Chefe da Divisao de Redes as
tarefas relativas i coordenagao dos assuntos operacio
nais do Sistema em funcionamento e em implantagao, fi
cando dispensado, até ulterior deliberagao, de respon

der por assuntos de planejamento e implantacgao.

Para consecugiao dos objetivos do Item 3 o Chefe da Di

3.
visao de Comutagao eera assessorado pelos funcionarios
Paulo Lourengo, Antonio Joffily, Flavio Augusto Ramos
Cassis. '

6. Para consecugao dos objetivos do Item 4, o Chefe da
Divisao de Redes sera assessorado pelo funcionario
Edgar Jose da Costa.

7. 0 funcionario Jodo Tabata assessorara, como Chefe da
Divisao de Transmissdao, os Chefes das Divisces de Co
mutagao e Redes dentro das tarefas de sua area.

8. Fica sem efeito a Poraaria n? 018/74 de 26 de Outubhro
de 1974. '

9. Esta Rasolucao: entrara em vigor no dia 19 de Abril de

1975.

Aracaju, 25 de Margo de 1975.

jiuwﬁﬁaﬁ}J
JOSE AGNALDO %;Zos

PRESIDENTE

EMPRESA DO GRUPO TELEBRAS 5:‘21






MMQ 350/009/75

DO: ASBBSSOR DE RECURSOS HUMANOS
DATA: 31/03/75

AO Sr. DIRETOR ADMINISTRATIVO

ASSUNTO: Relatorio das atividades da Assessoria de Recursos

Humanos - Periodo - junho/74 a margo/75

Tmplantacao de nova ficha "Solicitagao de Emprego"

1...

2 - Realizacao em regime de urgéncia de testee de Selecao para Bele
fonista e RAssistente Administrativo

- Implamtacao da ficha "Avaliagaod' durante o periodo de experién -

cia

3 - Elaboracdo juntamente com D.H.R. da TELEBRAS do P.C.C.S. da TE
LERGIPE

4 - Elaboragiao da norma "Admissao de Estagiarios"

5 - Convanios realizados
5.1. - Escola Técnica Federal de Sergipe
5.2. - Asso@iazdcnSergipama de Administracao

5.3. - Universidade Pederal de Sergipe (em estudo)

6 - Elaboragao da norma "Recebimento Distribuicao e Controle de Ma-
terial”

7 - Elaboracao juntamente com o Chefe da pivisap de Servigos Gerais
- do Catdlogo de Material da TELERGIPE

8 - Elaboracao juntamente com o Chefe da Bivisio de Seryigos Gerais
- Norma de Protocolo

9 - Codificagdo das Avaliagdes de Desempenho encaminhada a Presidén

cia
¢ (TR -4
10 - Participacdo de reunido na TELPE - Processamento de nNados

11 - Participagao direta com Eng? Civil das dimensoes das salas de
aulas praticas e tedricas e sala para administragao, das insta

lagoes do D.I.A.
12 - Sugestdo encaminhada a Diretoria para implantacdo de um Orgao’

de Recursos Humanos
13 - Substituicdo de Chefia da Divisdo Comercial no periodo compre-



MMQ 350/009/75 (Continuagao)

endido entre 03 de janeiro/75 a 02 de fevereiro/75 (Relatorio en-

¥iado ao Diretor Administrativo)

14 - Entrevista e avaliagao de desempenho realizada com as Telefo
nistas, com objetivo basico de orientar a organizacao da Ope

r ragao e Trafego
15 - As atividades de cursos e treinamento realizados durante
ano de 1974 - Relatdrio enviado i TELEBRAS - arquivado na Di-

o

retoria Administrativa.

Atenciosamente,

ANTONTIO ALVARO DE CARVALHO
ASSESSOR DE RECURSOS HUMANOS

AAC/mhl.



TELECOMUNICACOES DE SERGIPE -
(EMPRESA SUBSIDIARIA DA TELE E/: A -I;ELERGIPE
RUA LARANJEIRAS, 448
C.@.C. 13,079.322/001

. 11/74
DO: ASSESSOR DE RECURSOS HUMANOS MM N9 _350/0 :
: . 22/08/7
AO: CyEEE DA DIVISAO FINANCEIRA DATA: /08/

Visto: Pague-se:

DIRETOR DIRETOR ADMINISTRATIVO

ASSUNTO: Diarias (Solicita)

Solicito providéncias de V.Sa., no sentido de serem for
necidas didras para os funcionarios abaixo:

ANTONIO ALVARO DE CARVALHO

Representar a TELERGIPE, em reuniao

Servigo a executar:

na TELPE sobre Processamento de Hados.

RECIFE - PE

Local:
Saida: 22/08/74 as  22:00 horas

Regresso: 24/08/74
Raxns 22/08/74
Atenciosamente,
Dhecr Hlor e Gl
[ fpceed g o (Ao
7 c DA DIVISKO 74

Langado na Ficha.

CHEFE DIVISAO PESSOAL

EMPRESA DO GRUPO TELEBRAS ".



DO: ASSESSOR DE RECURSOS HUMANOS
AO: CHEFE DA DIVISAO DE FINANGAS

Visto:

~_DIRETOR
_..—/

TELECOMUNICACOES DE SERGIPE S/A. - TELERGIPE
( EMPRESA SUBSIDIARIA DA TELEBRAS)

RUA LARANJEIRAS,

Cc.G.C. 13.078.322/001

448

ASSUNTO: Diarias (Solicita)

i 350/014-74
DATA: 12/09/74
Pague-se:
Tt
DIRETOR_ADMINISTRATIVO
for

Solicito providéncias de V.Sa., no sentido de serem

necidas diaras para os funcionarios abaixo:

ANTONIO ALVARO DE CARVALHO - Agsessor de Recursos Humanos

Servico a executar: _Programa Treinamento NEC - Sao Pau-
lo.
Local: SAO PAULO
Saida: 07:80 horas
Regresso: 17/09/74
Data: 13/09/74
Atenciosamente,

Miat?

Langado na Ficha.

CHEFE DIVISAO PESSOAL

CHEFE BA DIVISAO

EMPRESA DO GRUFPO TELEBRAS "‘



MANUAL DE ORGANIZAGAO

TELERGITPE
Diretoria ADMINISTRATIVA
NQ
T{tulo - ADMISSAO DE ESTAGIARIO - NORMA
300/004-74

Vigéncia - 15 de dezembro de 1974

Estabelece Normas para Admissao

de Estagiarios.

O Presidente da TELERGIPE, usando de suas atribuigoes

estatutarias e de acordo com a deliberacdo da Diretoria, na Reu

nido Ordinaria de 19/12/74 baixa a seguinte Resolugdo.

NORMAS PARA ADMISSEO DE ESTAGIARIOS

DA FINALIDADE

capiTurLo I -

Art. 19 - As presentes Normas estabelecem regras para
jversitarios e técnico de ni-

integragao escola-empresa

1, nos termos da Porta-
eviden-

o aproveitamento de estudantes un
isando a

e ao aperfeigoamento técnico-profissiona
ria n® 1002, de 29.09.67, do Ministério do Trabalho e Pr

cia Social.

vel médio como estagiarios, V

capiturLo II - DO ESTAGIARIO

Art. 290 - Poderao ser admitidos como estagiarios alu-

nos dos dois (2) Gltimos semestres dos Cursos de:

- Administragao
Engenharia Eletrdnica
- Economia

- Direito

- Psicologia

cidéncias Contabeis e

Outros que venham a Ser indicados pe
gulamento de

la TE

LERGIPE, desde que satisfagam o ftem 24.1 do seu Re

Pessoal.
§ 19 - O salario para O nivel médio serd o equivalen-—

te ao 89 semestre do Anexo T




g PTELERGIPE MANUAL DE ORGANIZAGAO
Diretoria ADMINISTRATIVA
T{tulo - ADMISSAO DE ESTAGIARIOS - NORMA

N@

300/004-74

vigéncia - 15 de dezembro de 1974

F1. 02

§ 290 - A indicagao do estagidrio sera feita pela Dire
toria da Faculdade ou Universidade a Assessoria de Recursos Hu-
manos ARH - da TELERGIPE, que a encaminhara ds Divisoes interes

sadas.

§ 3¢ - Os Chefes de Divisoes interessados na admissao
de estagiarios indicarao os candidatos selecionados ao Diretor
respectivo, que submeteri a admissao ao Presidente.

cAPTTULO III - DA LOTACAO

Art. 39 - O nimero de vagas, por Curso e por érgao, se
ra fixado, para cada exercicio, pela Diretoria, dentro da previ

s3o orcamentaria.

cAPTTULO IV - DO PROGRAMA

Art. 49 - Em cada area especifica devera ser elabora-
atendendo aos

do, pelo supervisor, um programa de estagio, que,
contenha o detalhamento basico das ativi

interesses dos 0Orgaos,
dades a serem desenvolvidas pelo estagiario.
Os programas de estagio serao enca

Paragrafo Onico -

minhados a ARH.

- DA SUPERVISAO CONTROLE E ACOMPANHAMENTO

CAPITULO V
Art. 59 - O Chefe da Divisao em que O estagiario esti

ver lotado sera o seu supervisor direto.

Paragrafo Onico - O Supervisor efetuara a orientagao-
a a ser encaminhado

do estagiario, e o controle de sua frequénci
3 Divisao de Pessoal.

Art. 69 - A ARH fara o acompanhamento e a avaliagao -

do aproveitamento do estagio, mediante contato com 0OS orgaos en




MANUAL DE ORGANIZAGAO

TELERGTIZPE
Diretoria ADMINISTRATIVA
NQ
Titulo - ADMISSAO DE ESTAGIARIOS - NORMA
300/004-74

Vigéncia - 15 de dezembro de 1974

Fl. 04

CAPITULO VII - DA IDENTIFICACAO

Art. 99 - Os estagiarios receberao uma carteira de i-

dentificagao provisdoria, que sera obrigatoriamente recolhida

quando ocorrer, por qualquer motivo, o encerramento do estagio.

CAPITULO VIII - DA INTEGRACAO SOCIAL

Art. 109 - £ facultado aes estagiarios a participacao
no plano de atividades sociais dos empregados da TELERGIPE.

g

—~ s ! J o~
/_,_ ‘/]“‘_L&- &I/“"‘( £ 17’:&[/1/K

{
ENG® JOSE AGNALDO SANTOS

PRESIDENTE
ORGAO PARA EXECUCZO ORGAO DE INFORMACAO
210
s
230 200
310 300
320
330
340

350




RESERVADO PARA O SUPERVISOR

Comente agora os principais predicados do Estagiario.

A Divisdo tem aproveitado a poténcia tedrica do Estagia

rio:

Resuma a orientacdo que vem sendo dada do Estagiario.

DATA I 0¥ 4 .

ASSINATURA

Encaminhada a A.R.H.
O presente Relatdrio devera ser entregue até o dia 28 de cada més.

AA/ARH



A entidade que mantiver convenio com a TELERGIPE devera

proceder o criterio de seleg3ao da seguinte forma:

1 - Retacionar 10 (dez) nomes de estudantes que estejam

interessados no estagio.

2 - Relacionar as notas finais de cada materia cursadas

3 - Comentar a respeito do conceito do aluno no decor -

rer do curso.

4 - Entregar a ficha anexa para ser preenchida pelo can
didato.
5 - Enviar a Assessoria de Recursos Humanos.

AA/ARH.



TABELA SALARIAL PARA ESTAGIARIO

PERIODO 59 69 79 89 9¢ 109
N? de Salarios ;
Minimos 1 1,4 1,8 2 22 2,3

A presente tabela podera ser alterada por ordem
interna baixada pelo PRESIDENTE.

ANEXO - I




1 - Recebe da Secretaria da Entidade a relacao de candidatos.

2 - Examina cada caso e apresenta ao Diretor Administrativo os can

didatos ja devidamente classificados.

o aos Estagidrios do funcionamento da Em

3 - Fazer uma apresentaga
presa e quais as suas atribuigoes.

4 - Encaminha o Estagiario a respectiva Divisao.

5 - Acompanhar © Estagiario durante todo o tempo que estiver na Em

presa.

6 - Dez (10) dias antes do término do Contrato a A.R.H. enviara ao
Supervisor de Avaliacao de Desempenho para Ser devidamente pre

enchida.

ois de tabular os resultados a respeito do Estagia

7 - A A.R.H. dep
rio, enviara a Diretoria para opinar a respeito da prorrogagao

ou nao do Contrato.

AA/ARH



ADMINISTRATIVA - ASSESSORIA DE RECURSOS HUMANOS

DIRETORIA

PARA SER PREENCHIDA PELO CANDIDATO

NOME :

CURSO:

Data do Concurso Vestibular:

Classificagao:

Aprovado na primeira opgao ou segunda opg¢ao?

Renda Familiar:

Quantos estao Cursando a Universi

Nimeros de Irmaos:

Quantas Matérias Vocé ji Cursou?

dade?

Quais?

Qual delas Vocé mais se Identificou?

Qual o Nome das Matérias que Vocé estd Matriculado para o proximo

semestre?

Ja participou de alguma atividade estudantil?

Sim Nao
e SRS
et SR L,

Caso afirmativo que tipo?

AA/ARH



TELECOMUNICAGCOES DE SERGIPE S. A. - TELERGIPE

(EMPRESA SUBSIDIARIA DA TELEBRAS)
RUA LARANJEIRAS. 448 - PBX 105
C. G. C. 13.079.322/0001
49.000 ARACAJU - SE.

Entre a Telecomunicagdes de
Sergipe S/A - TELERGIPE e o
Sr. .-.l..li..-.lll-........

de "BOLSA DE COMPLEMENTACAO-
EDUCACIONAL".

A TELECOMUNICAGCOES DE SERGIPE S/A - TELERGIPE, socieda-
de de economia mista, subsidiiria da TELEBRAS, com Sede na Rua Laran
jeiras, 448, em Aracaju - Sergipe, inscrita no CGC 13.079.322/001,d§
ravante denominada TELERGIPE, neste ato representada pelo Presidente
JOSE AGNALDO SANTOS e pelo Diretor Administrativo RENIR REIS DAMASCE

NO,EOSEHhOI‘ .IlI..I.‘-.-l...I.l.l-.I-IIl-..l.l.l.t..l.t.'ll.ll.ll

(qualificagao)

a seguir denominado ESTAGIARIO,
tém entre si contratada a concessao, pela TELER-
ao ESTAGIARIO, de uma Bolsa de Complementagéo Educacional, nos

GIPE,
do Ministério do Trabalho ,

termos da Portaria n¢ 1002, de 29.09.67,
sob regime das "Normas para Admissao de Estagiario" e das sequintes-

Clausulas e Condigdes:

CLAUSULA PRIMEIRA - DO OBJETO

A TELERGIPE, por este instrumento, concede ao ESTAGIA-
RIO uma BOLSA-APRENDIZAGEM, cujas atividades ser3o fixadas pela TE-
LERGIPE de acordo com a programagao de estagio por ela elaborada.

PARAGRAFO ONICO - O estagio serd realizado junto  aos

6rgaos indicados no Anexo II das Normas para Admissao de Estagidri-

os.

CLAUSULA SEGUNDA - DA DURACAO

O estagio terd a duracao de meses, podendo

EMPRESA DO GRUPO TELEBRAS "'



EMPRESA DO GRUPO TELEBRAS "‘

TELECOMUNICAGOES DE SERGIPE S. A.- TELERGIPE

(EMPRESA SUBSIDIARIA DA TELEBRAS)

RUA LARANJEIRAS, 448 - PBX 105
C. G. C. 13.079.322/0001
49.000 ARACAJU - SE,

ser renovado por igual periodo ou a qualquer tempo rescindido por

iniciativa de qualquer das Partes, mediante comunicacao

com antecedencia de 5

escrita

(cinco) dias no minimo.

CLAUSULA TERCEIRA - DAS OBRIGACOES DA TELERGIPE

A TELERGIPE se obriga;

1 - A conceder uma Bolsa-Auxilio ao ESTAGIARIO no valor mensal
correspondente a
horas mensais de estagio;

2 - A segurar o ESTAGIARIO contra acidentes pessoais ocorridos no
local de estagio;

3 - A propor a Faculdade e/ou Universidade a valiagdo do Estagio,
de acordo com avaliagdo de desempenho do ESTAGIARIO;

4 - A fornecer, se requisitado pela Faculdade e/ou Universidade ,
ao término do estdgio, o respectivo "certificado descrito”.

CLAUSULA OUARTA - DAS OBRIGAGCOES DO ESTAGIARIO

0 ESTAGIARIO se obriga;

1 - A cumprir....eescee horas, no minimo de estagio por mes;

5 - A cumprir, fielmente, a programagao de estagio, comunicando ,
em tempo habil, a impossibilidade de fazé-lo, sendo para tan
to consideradas motivos justo: as obrigagbes escolares do ES
TAGIARIO;

3 - A cumprir as normas da TELERGIPE no que Se€ refere a procedi-
mento;

4 - A indenizagdo a TELERGIPE por qualquer dano ou prejuizo  re-
sultantes da inobservancia das regras internas da TELERGIPE a1
das estipulagoOes deste contrato;

CcLAUSULA QUINTA - DA RELACEO CONTRATUAL




TELECOMUNICAGOES DE SERGIPE S. A. - TELERGIPE

(EMPRESA SUBSIDIARIA DA TELEBRAS)
RUA LARANJEIRAS, 448 - PBX 105
C. G. C. 13.079.322/0001
49.000 ARACAJU - SE.

29

O presente Contrato se rege pela Portaria 1002, de
So -

de setembro de 1967 do Ministério do Trabslho e Previdéncia
cial, nao tendo o ESTAGIARIO, para quaisquer efeitos, vinculo em-

pregaticio com a TELERGIPE.

CLAUSULA SEXTA - DAS DISPOSICOES ESPECIAIS

O ESTAGIARIO declara concordar com as normas internas-

da TELERGIPE quanto ao acompanhamento, avaliagao de desempenho e

aproveitamento.

CLAUSULA SETIMA - DO FORO

O foro do presente Contrato é o de Aracaju - Sergipe.

Por assim estarem de acordo, firmam as Partes este ins

trumento em ...... vias de igual teor, na presenca de duas tes-

temunhas.

Aracaju, de de 197

ESTAGIARIO

P/ TELERGIPE

TESTEMUNHAS :

EMPRESA DO GRUPO TELEBRAS "'



TELECOMUNICACOES DE SERGIPE S. A.-TELERGIPE
(EMPRESA SUBSIDIARIA DA TELEBRAS)
RUA LARANJEIRAS, 448 - PBX 105
C. G. C. 13.079.322/0001
49.000 ARACAJU - SE,

Entre a Telecomunicacdes de
Sergipe S/A - TELERGIPE e a

A TELECOMUNICACGES DE SERGIPE S/A - TELERGIPE, sociedade de eco-
nomia mista, subsidiaria da TELEBRAS, com Sede em Aracaju --SE
a Rua Laranjeiras, 448, CGC n? 13.079.322/001, neste ato repre -
sentada pelo seu Presidente, JOSE AGNALDO SANTOS, e pelo Diretor

Administrativo, RENIR REIS DAMASCENO e a
representada pelo seu

doravante denominada simples e respectivamente TELERGIPE e
, tém entre si convencionada

a concessao de "bolsas de complementacado educacional", mediante

as seguintes Clausulas e Condigdes:

CLAUSULA PRIMEIRA - DO OBJETO

O objeto do presente Convénio € o de propiciar a alu-

estagios praticos supervisionados em

nos da
no

orgaos da TELERGIPE, visando & complementagdo e a adaptagao

programa de integracao Empresa-Escola.

CLAUSULA SEGUNDA - DO PRAZO E DA RESCISAO

O presente Convénio vigorara até podendo ser

rescindido por iniciativa de qualquer das Partes, mediante aviso
com antecedéncia minima de 60 (sessenta) dias, respeitando o fi-

nal do semestre.

Paragrafo Onico - O Convénio podera ser

por acordo escrito das Partes, devendo a TELERGIPE, nesta hipdte
com antece =

prorrogado

se, discriminar os estagios e respectivos cursos,

EMPRESA DO GRUPO TELEBRAS "‘




J TELECOMUNICAGOES DE SERGIPE S. A.- TELERGIPE

(EMPRESA SUBSIDIARIA DA TELEBRAS)
RUA LARANJEIRAS, 448 - PBX 105
C. G. C. 13.079.322/0001

49.000 ARACAJU - SE.

»

déncia minima de 30 (trinta) dias.

CLAUSULA TERCEIRA - DAS OBRIGACOES DA TELERGIPE

A TELERGIPE se obriga a propiciar estagios a pessoal
, ficando, entre -

discente da
tanto, a seu critério a selegdo, o estabelecimento da lotagdo, o

nimero de vagas e o valor das Bolsas:

§ 19 - 0Os estudantes selecionados e aceitos pela TE-
sua

LERGIPE serao aproveitados em atividades relacionadas com a
formagdao escolar, sem prejuizo de suas atividades didaticas e o
seu trabalho ndo excedera de 4 (quatro) horas diarias, nem 20

(vinte) semanais.
§ 29 - Se por motivo de natureza técnica, administra
tiva omn disciplinar, julgar a TELERGIPE nao lhe convir manter de

terminado estagiario, fara a devida comunicagao a
que providenciara a sua substituigao.

§ 39 - Os estudantes nao terao qualquer vinculo em-

pregatdcio com a TELERGIPE, de acordo com a Portaria n? 1002, de
29.09.67, do Ministério do Trabalho e Previdéncia Social.

§ 49 - A TELERGIPE darad conhecimento a
dos critérios adotados na selegao dos can-

didatos.
§ 59 - Os pagamentos aos estagiarios serao feitos di

retamente pela TELERGIPE.

CLAUSULA QUARTA - DAS OBRIGACOES DA

A se obriga a fa-
zer pré-selegdo e apresentar os candidatos disponiveis,  dentro

das normas estabelecidas pelas Partes convenientes.

Pardgrafo Onico - A TELERGIPE podera selecionar can-

EMPRESA DO GRUPO TELEBRAS "'



TELECOMUNICAGOES DE SERGIPE S. A.- TELERGIPE

(EMPRESA SUBSIDIARIA DA TELEBRAS)
RUA LARANJEIRAS, 448 - PBX 105
C. G. C. 13.079.322/0001
49.000 ARACAJU - SE,

- 3 -

didatos além dos que forem apresentados pela os
quais serao também beneficiarios do presente Convénio.

CLAUSULA QUINTA - DOS RELATORIOS

A TELERGIPE fornecerid 3 , relatorios -

ou informagSes sobre o desempenho de cada estagiario, no final do

periodo

CLAUSULA SEXTA - DA EXECUGCAO

O presente Convénio sera executado sob supervisao de

um elemento de cada uma das Partes, com poderes de representagao-

no que for necessario.

CLAUSULA SETIMA - DO _FORO
Elege-se pelo presente, o foro de Aracaju, Sergipe pa-

ra dirimir quaisquer dividas oriundas de interpretacao deste ins-

trumento.
Por assum estarem de acordo, firmam as Partes deste ins

trumento, em 6 (seis) vias de igual teor, na presenga de duas tes-

temunhas.
Aracaju, de de 1974
P/ TELERGIPE: 2/
TESTEMUNHAS :

EMPRESA DO GRUPO TELEBRAS "‘



1.

TELECOMUNICAGOES DE SERGIPE S/A. - TELERGIPE
(EMPRESA SUBSIDIARIA DA TELEBRAS)
RUA LARANJEIRAS, 448
C.@.C. 13.079.322/001

Nome

Estado civil

Enderecgo
Numero de irmaos

Naturalidade

Quantos comodos tem a casa

Reside em casa propria?

Voce estuda? Caso afirmativo que curso?

Ja fez algum curso rapido para formagao profissional

daso afirmativo qual? tem alguem com doen

- . . et -
¢a grave na familia [3 sim [__] Nao, existe na sua familia
Sim Nao

desentendimento entre pai e mae ou irmaos

Trabalho

Voce ja trabalhou alguma vez? Sim ,:[ Nao B

Em caso afirmativo, diga onde e o que mais gostava de "fazer

5 o 4 o
No local de trabalho voce ecostumava chegar no horario mesmo
ey F

que houvesse algum problema
Voce sempre acatou a ordem do chefe? Sim C[ NEOD porque

Resuma agora o que voce achava ou acha do seu chefe

EMPRESA DO GRUPO TELEBRAS "'

b



TELECOMUNICAGCOES DE SERGIPE
(EMPRESA SUBSIDIARIA DA -rtl.zg/: A sT:E i
RUA LARANJEIRAS, 448
C.G.C. 13.079.322/001

: T . g . i - . - -
Que tipo de beneficio voce recebia alem do salario, medico, denta

rio, seguro de vida, etc.

Voeé ganha ou ganhava quanto por mes?
afirmativo

| caso

Sempre recebia no dia certo? Sim|[ | Nao|
qual

]

qual era o dia do mes

era e/ou o nome do seu chefe

Qual o nome de seus colegas?

Qual deles voce mais combinava?

Por que, escreva os motivos

Qual a sua diversao predileta?

No local de trabalho que voce esteve ou esta qual a hora que

mais lhe distraia
4. Que pensamento voce tem a respeito da TELERGIPE?

EMPRESA DO GRUPO TELEBRAS "‘



TELECOMUNICACOES DE SERGIPE S/A. - TELERGIPE
(EMPRESA SUBSIDIARIA DA TELEBRAS)
RUA LARANJEIRAS, 448
C.a.C. 13.079.322/001

Voce conhece alguém na Empresa? Sim E Nao D

Caso afirmativo qual o nome?

Em que local na Empresa voca gostaria de trabalhar:

Telefonista

Recepcionista

Secretaria

Diga com suas palavras o que voce acha que faz dentro da Empresa

uma telefonista?

Qual o motivo que voce procurou a Empresa para pedir emprego?

Qual sua atitude se um chefe mandar voce fazer um servigo, mesmo

errado, isto &, contra a propria Empresa.

Voce diria a chefe que estava erradé?

Voce transferia a responsabilidade para a colega, para nao se pre

judicar?
Voce trabalharia a qualquer hora que fosse solicitada, mesmo ten

do coisas importantes fora da Empresa para fazer? SimE] Nao E

D

EMPRESA DO GRUPO TELEBRAS



TELECOMUNICACOES DE SERGIPE S/A. - TELERGIPE
(EMPRESA SUBSIDIARIA DA TELEBRAS)
RUA LARANJEIRAS, 448
C.@.C. 13.079.322/001

5. Referencia

L3 - - o
Diga agora o nome das pessoas que podera dar informagoes a seu

respeito

ual o grau de parentesco destas pessoas com voce?
P p

Estas pessoas que voce citou sera capaz de comprovar tudo que

voce escreveu? Siﬂl[::j Ngo[ ’ em caso negativo por que?

Caso voce fosse contrada pela TELERGIPE qual sua principal ati-

kude?

Quanto voce gostaria de ganhar?

Qual o tipo de servigo que gostaria de fazer?

Qual sua impressao a respeito de telefonista?

Responsabilizo-me por todas as informagoes prestadas.

Aracaju, / /

Assinatura
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% TELECOMUNICAGOES DE SERGIPE S/A. - TELERGIPE
TELEBRAS)
‘ |

( EMPRESA SUBSIDIARIA DA
RUA LARANJEIRAS, 448
C.G.C. 13.079.322/001

TIvA P i ‘@%

FICHA _INFORMA

===== "2 =E====

1. Nome

Estado civil

Enderego

Naturalidade Numero de irmaos

Quantos comodos tem a casa

Reside em casa propria?

- ; V4
Voce estuda? Caso afli:iylvo que curso

ormagao profissional
tem alguem com doen

Sim [:E]Nﬁo, existe\na sta familia de

Sim Nao

Ja fez algum curso rapido para

caso afirmativo qual
L 2 -
¢a grave na familia

[}
sentendimento entre pai e mae ou irmaos

' Voce tem namorado, noive im Nao, caso afirmativo, o

R —

- I\'\ - -
que ele faz, trabalha, estuda ou esta desocupado, diga o 1lo-
cal de trabalho dele e qual sua diversao predileta

2, Trabalho
Voce ja trabalhou alguma vez? Sim t:j Nao E::]

Em caso afirmativo, diga onde e o que mais gostava de fazer

Do local de trabalho voce costumava chegar no horario mesmo

que houvesse algum problema
Voce sempre acatou a ordem do chefe? Sim C] Nao [} porque

EMPRESA DO GRUPO TELEBRAS "'




TELECOMUNICAGOES DE SERGIPE S/A. - TELERGIPE

( EMPRESA SUBSIDIARIA DA TELEBRAS)
RUA LARANJEIRAS, 448
C.G,C. 13.079.322/001

Resuma agora o que voce achava ou acha do seu chefe

medico, den-

Qie tipo de beneficio voce recebia além do salario,
tatio, seguro de vida, etc.

Voce ganha ou ganhava quanto por mes?
o dia certo? Sim D Nao [:, caso afirmativo

qual era e/ou o ng

Sempre recebia n
L]

qual era o dia do mes

me do seu chefe

Qual o nome de seus colegas?

Qual delas voce mais combinava?

por que, escreva 0S motivos

Qual sua diversao predileta?

A\

EMPRESA Do GRUFPO TELEBRAS



TELECOMUNICACOES DE SERGIPE S/A. - TELERGIPE
(EMPRESA SUBSIDIARIA DA TELEBRAS)
RUA LARANJEIRAS, 448
C.G.C. 13.079.322/001

- 03 -

No local de trabalho que vocé esteve ou esta qual a hora mais lhe

distraia

5. Que pensamento voce tem a respeito da TELERGIPE?

Voce conhece alguem na Empresa? SimD Nao D

Caso afirmativo qual o nome
Empresa voce gostaria de trabalhar:

Telefonista [::j
Recepcionista D
Secretaria [::]

vras o que voce acha que faz dentro da Empresa

Em que local na

piga com suas pala

uma telefonista?®f

go?

Qual o motivo que voce procurou a Empresa para pedir empre

Qual sua atitude se um chefe mandar voce fazer um servigo, mesmo =

errado, isto e contra a propria Empresa.

- .
Voce fazia sem reclamar?

Voce diria ao chefe que estava errado?

Voce transferia a responsabilidade para a colega, para nao se preju

dicar?

EMPRESA DO GRUPO TELEBRAS "'



TELECOMUNICACOES DE SERGIPE S/A. - TELERGIPE
(EMPRESA SUBSIDIARIA DA TELEBRAS)
RUA LARANJEIRAS, 448
C.G.C. 13.079.322/001

=108 =

Voce trabalharia a qualquer hora que fosse solicitada, mesmo tendo

coisas importantes fora da Empresa para fazer? Sim [::] Nao [::]

-~ -
4. Referencia

Diga agora o nome das pessoas que poderE da informagoes a seu

respeito

Qual o grau de parentesco destas pessoas com voce?

Estas pessoas que voce citou sera capaz de comprovar tudo que

voce escreveu? Sim D Nao E em caso negativo porcque?

€ : =
?or todas as informagoes prestadas.

i responsabilizo-

Aracaju, /

Assinatura

EMPRESA DO GRUPO TELEBRAS ".
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3. Sugeri as seguintes rotinas para melhorar a eficiéncia da Di

visao.

AA/ARH.



DIRETORIA ADMINISTRATIVA - ASSESSORIA DE RECURSOS HUMANOS

MODELO DE RELATORIO

NOME DO ESTAGIARIO:

LOTAGZO:

NOME DO SUPERVISOR:

CURSO:

DATA DE INICIO DO ESTAGIO: 7 o

RELATORIO N@

1 - Durante os 15 (quinze) primeiros dias de estagio recebi as se-

guintes orientagdes do meu Supervisor:

2 - Das tarefas acima mencionadas tive mais dificuldade em realizar

as seguintes:

AA/ARH






MANUAL DE ORGANIZAGAO

TELERGIZPE
DIRETORIA ADMINISTERATIVA
NQ
TITULO - NORMA INTERNA
300/002/75
VIGENCIA - 21 de maio de 1975. i
FINALIDADE

A presente Norma tem por finalidade estabelecer principios ge-

rais sobre métodos e processos administrativos a serem adotados

pela Divisao de Finangas.

1l - Fica criado a partir desta data o MODF - Manual de Organiza

¢do da Divisdo de Finangas, cujo objetivo principal & orga-
nizar todas as rotinas internas e normas administrativas
baixadas pela Presidéncia e Diretoria Administrativa.

A codificagdo e organizagdo geral do manual (MODF) ficara a
sempre

cargo do Chefe da Divisao de Finangas, devendo este
ou

transmitir em Rotina Inkterna toda e qualquer Portaria
Norma baixada pela Presidéncia e pela Diretoria Administra-

tiva, no tocante a assuntos de interesse da Divisao.

/

é*‘
RENIR IS DAMASCENO

DIRETOR ADMINISTRATIVO

ORGAO PARA INFORMAGAO

ORGAO PARA EXECUGAO
310 100 320
200 330
300 340

Originado na Divisao de Finangas.

e
/4 m G,




TELERSGTIPE MANUAL DE ORGANIZAGAO

ADMINISTRATIVA

Diretoria

Titulo - NORMA DE PROTOCOLO

A partir

1 - DA FINALIDADE
1.1 - Estabelecer regras dispondo sobre a tramitagao, regis
tro e controle da correspondencia recebida pela Empre

2 - DA DEFINIGAO

2.1 - Protocolo & o orgao encarregado de receber, distribu-
a

ir e acompanhar todo e qualquer documento dirigido

Empresa.
2.2 - As correspondencias recebidas serao acompanhadas des-

de o seu recebimento atée o arquivamento inicial.

3 - DO RECEBIMENTO DE DOCUMENTOS
3.1 - Toda correspondencia e documento dirigidos a TELERGI-

PE, deverao ter seu recebimento centralizado no Servi

¢o de Comunicagoes e Arquivo da Divisao de Servigos

Gerais.
0 Servigo de Comunicagoes e Arquivo formara os proces

sos, fornecendo ao interessado o "Recibo de Protocold'

/ (Anexo I).
3,2.1 - 0 "Recibo de Protocolo" sera carimbado, rece-
bendo o mesmo numero atribuido ao documento .

Sera identificado por ésse numefo, para algu-

ma informagao a ser prestada aos interessa

dos.
0Os processos provenientes de entidades fora da TELER-

GIPE, manteraoc a sua numeragso, entretanta, receberao

o numeroc da TELERGIPE.

Toda correspondencia dirigida a TELERGIPE, excluindo-
Servigo

gse as de carater sigiloso serao abertas no

de Comunicagoes e Arquivo e protocoladas.
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3.5 - 0s documentos que nao devam tramitar tais como: corres

pondencias pessoais, convites, comunicagoes de posse,

notificagoes judiciais, etc, nao serao protocoladas.
Nenhuma correspondencia ou documento, podera permane -
cer no Servigo de Comunicagaes e Arquivo por prazo su

perior a 4 (quatro) horas de expedientes ou seja, um

turno de trabalho.

4 - DA TRAMITAGAO INTERNA

4.1 - A tramitagao interna de processos pelos orgaos da Em -

4.2 it

4.3 -

presa, sera feita por "Recibos de Tramitagao" (Anexoll)

ficando a cargo do Servigo de Comunicagoes e Arquivo,

o controle dessa tramitagao, atraves da informagao con

tida na "Folha de Despacho" (AnexoIII), quando o pro

cesso se movimentar de um para outro orgao.
0 "Recibosde Tramitagao'" sera anexado ao processo, re-

cebendo a mesma numeragao deste.

Ao receber o processo, o respomsavel devera datar e as

sinar o "Recibos de Tramitagao" devolvendo o picote

respectivo ao mensageiro, permanecendo oe picotes res-
tantes anexados ao processo. Estes picotes serao utili
zados toda vez gue O processo tomar novo destino.
i

4.3.1 - O entdo remetente devera anotar no picote
o

guinte o numero do orgao a que se destina

o mensageiro para o res-

processo. € aguardar

pectivo encaminhamento.

5. DO REGISTRO DA TRAMITACAO
re

5.1 -

tramitagao dos processos desde o seu
"Arquivo Pesquizavel",
sua

0 registro da
o recolhimento ao

"Arquivo Morto" e posteriormente a
to pela ficha "Registro de Tramita

cebimento ate
em seguida ao
destruigao, sera fei

¢ao" (Anexo IV).
correspondéncia o encarregado

Quando do recebimento da
as anota

"Registro de Tramitagao",

- - .
registrara na ficha
nome & assunto.

goes sobre numero do protocolo,
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5.2.1 - Os campos data e distribuigao serao preenchidos ba
seado nos picotes do "Recibos de Tramitagao", devi
damente assinados pelo orgao recebedor.

5.3 - 0 Servigo de Comunicagoes e Arquivo mantera a ficha "Re
gistro de Tramitagao" em fichario proprio, por ordem nu
mérica crescente. Atraves de leitura destas fichas, se-
rio prestadas as informagoes sobre os processos aos in-
teressados e a orgaos da Empresa.

6 = DO CONTROLE INDIVIDUAL DE CORRESPONDENCIA RECEBIDA

6.1 - A correspondencia recebida pela Empresa sera controlada

em fichas individuais por remetente.
mcontrole de Correspondencia Recebida"

6.2 - Atraves da ficha
(Anexo V), o Servigo de Comunicagoes e Arquivo estara
am condi¢oes de prestar informagoes de imediato sobre
data, numero do protocolo e assunto referente & qual
quer documento, e © total de correspondencia de determi
nada emtidade ou pessoa fisica.

6.3 - 0 cabegalho da ficha wcontrole de Correspondéncia Rece-

e os campos seguintes

bida" sera preenchido a maquina,

manualmente.

o de Comunicagoes e Arquivo mantera a
em fichario pro-

g fichas -

6.4 - 0 Servig
"Controle de Correspondencia Recebida"

prio por ordem alfabetica.

- TODA A TRAMITAGAO SERA FEITA PELO MANSAGEIRO EM HORARIO ESTABE-

LECIDO PELO S.C.A.
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- AMEXO II

* RECIBOS DE TRAMITACAO
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- ANVEXO TIII. -

TELERGIPE PROTOCOLO N:

EMPRESA DO GRUPO TELEBRAS .’Q



o ANEXD IV =

NOME

REGISTRO DE TRAMITACAO

TELERGIPE

Protocolo N.°

ASSUNTO

DATA

DISTRIBUIGCAO

DATA

DISTRIBUICAO

DATA

DISTRIBUICAO
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- ANEXO V -

Verso

TR

- :

TELERGIPE

CONTROLE DE CORRESPONDENCIA RECEBIDA

"ENTE:
) .
EQO: CEP.:
ISTAL: TELEX: CIDADE: ESTADO:
A DOCUMENTO PROTOCOLO ASSUNTO
e o rar " Anverso a
e i w it
DOCUMENTO PROTOCOLO ASSUNTO i




MANUAL DE ORGANIZAGAO

P ELERGTITPE

Diretoria - ADMINISTRATIVA

Titulo - RECEBIMENTO E ACEITAGAO DE MATERIAL

Divisao - SERVIGOS GERAIS

1. FINALIDADE

1.1 - Estabelecer regras dispondo sobre recebimento e aceitagao

de material adquiridos pela TELERGIPE.

2. DEFINICOES

-~ Recebimento - @ o ato pelo qual o requisitante ou o comprador

declara, em uma via no pedido de compra, haver recebido o ma-

terial.

- Aceitagao - e a operagao segundo a qual oe representantes

do

orgao comprador, acordam em que o material fornecido satisfaz

as especificagoes prescritas como condigoes de compra.

3. DO RECEBIMENTO E ACEITACAO

3.2 - A Divisgo de Servigos GCerais ao receber o material devera:

Conferir o material recebido com o material espe-

’020_1--
cificado na nota do pedido de compra.

3.2.2 - Solicitar atraves de formulario praprié) (AnexoI )
a Divisao a que se destina o material para que
faga o teste de aceitagao.

3.2.3 - Apos o teste de aceitagao a Divisao recebera )
formulario (Anexo I) devidamente preenchido.

3.2.4 - No caso de haver pegas em desacordo com a especi-
ficagao do pedido de compra ou defeituosa, a Divi
sao de Servigos Cerais, nao liberara a Nota Fis
cal para pagamento, devendo entrar em entendimen-

" to com o fornecedor ou intermediaria para a devi-
da reposigao.

3.2.5 - Libera a Vota Fiscal com uma via do pedido de com
pra, para a Divisao Financeira processar o paga -
mento. '

@rgao para Lecugao Orgao para Informagao
210 100
220 200
230 330
310 350

340



e

Material adquirido para

TESEE DE ACEITACAO NQ

Foenecedor
Endere;o'

Material Adquirido segundo ordem de compra n? De / /

Entregue em

/ / Tempo de Suprimento

ESPECIFICACAO DA 0. C.

ITEM

ESPECIFICAGAO QUANT.

UNID. ' PRECO UNIT.

A Divisao de

rM S /

Do material testado encomtramos:

_ Pegas defeituosas e

peefeitas

Pecas que nao atenderam a especificagao.

Podem sef recuperadas na Empresa.

Devera ser solicitado ao fornecedor a reposigao

De e -

pegas

Responsavel pelo teste

Data / / 74




TELERGIPE MANUAL DE ORGANIZAGAO

Diretoria ADMINISTRATIVA NO

Titulo - COMPRA, RECEBIMENTO, DISTRIBUIGAO DE MATERIAL - NORMA

300/005-74

Vigencia

Estabelece Normas para Compra

Recebimento, Distribuicao de Material

0 Presidente da TELERGIPE, usando de suas atribuigo-

es estatutarias e de acordo com a deliberacao da Diretoria, na Re

baixa a seguinte norma.

inido Ordinaria de 19/12/74

-~ DA FINALIDADE
Estabelecerregras gerais dispondo sobre a compra o recebimen-

to e a distribuigao do material.

DA REQUISICAO DE COMPRA - Formulario Anexo

2.1, Fica caracterizado como "Requisigao de Compra" todo o ma

terial nao existente em estoque no Almoxarifado.

0 6rgio gerador da "Requisigao de Compra" devera solici-
tar ao Diretor a autorizagao e encaminhar a Requisigao a
Divisao Comercial (Rotina em Anexo)

ido verificar a necessidade

Quando o orgao gerador do ped
de manter em estoque O material, devera solicitar ao Almo

xarifado a compra em maior quantidade.
o do consumo

Neste caso o orgido devera fazer uma previsa

medio mensal.

DA REQUISICAO DE MATERIAL

3.1. Fica caracterizado como Requisicao de Material
existente em estoque e constan

(Formula-

rio Anexo) todo material
te do catalogo de material da TELERGIPE.

3.2. A Divisdo de Servigos Gerais devera manter um sistema
Empre

de controle de estoque minimo para atender toda a

sa.
- . -
minimo devera ser tO

0 calculo para controle de estoquer

mado como base 0 consumo medio mensal.




MANUAL DE ORGANIZACAO

TELERGIPE
Diretoria ADMINISTRATIVA 50
Titulo - GOMPRA RECEBIMENTO, DISTRIBUIGAO DE MATERIAL 506 sk
Vigencia
El s 02
3.4. Afim de manter as Divisoes bem informadas a Divisao de
Servicos Gerais devera:
3.4.1 - Manter o catalogo atualizado
3.4.2 - Informar com seguranga qualquer solicitagao a
respeito de material.
4 - DAS DIVISOES
deve

4.1. As Divisoes que estiverem afeta a presente norma

rao:
- Elaborar rotinas visando a racionalizagao dos servigos

(Formulario Anexo)
- Encaminhar a Comissao de Organizagao e Metodos todos -

os formularios preenchidos.

- DA DIVISAOD COMERCIAL

5.1. A Divisao Comercial devera manter em arquivo apropriado'

o cadastro de fornecedores no qual devera constar as se

guintes informacgoes:

- Razao Social da firma

- Capital social

- Numero de Filiais

- Numero de vezes que ja forneceu a TELERGIPE
- Tipo de produto

- Capacidade para atendimento

- Endereco em Aracaju

- Nome do pessoal responsavel pelo setor de vendas

- Atrazo no pedido

- Ultimo prego unitario fornecido a TELERGIPE

- Manutengao

das estas informagoes deverao constar em formulario elaborado

la Divisao, podendo ser incluido mais informagoes desde que

nha tornar eficiente o servigo.




MANUAL DE ORGANIZAGAO

"ELERGIPE
yiretoria ADMINISTRATIVA NG
‘Ttulo - COMPRA RECEBIMENTO, DISTRIBUICAO DE MATERIAL 300/ 005/74
rigencia

¥i. 03

DIVISAO DE SERVICOS GERAIS

L=

6.1. A Divisao de Servigos Gerais devera encaminhar minuta de

suas rotinas para a C.0.M., devendo dar prioridade das se-

guintes:

- Rotina interna para controle de estoque

- Rotina do Patrimonio

- Rotina do controle de transporte, e tudo mais que se fi
zer necessario para o bom desempenho da Divisao.

6.2. Quando se tratar de Rotina que atinja mais de uma Divisao

devera encaminhar minuta para C.0.M., para que seja anali

sada e processada a norma final.

- DIVISAO FINANCEIRA

7.1. Devera entrar em-entendimento com a Divisao de Servigos -

Gerais e Divisao Comercial visando o perfeito introzamen

to da presente norma.

7.2. A segao de Contabilidade devera fazer suas rotinas basea-

do nos mesmos principios das Divisoesanteriores.

. 7
C:j;}fzi—Z%ﬁ¢¢&(2;é;cé25¢:€fh
ENG9. .JOSE AGNALDO SANTOS

PRESIDENTE

ORGAO PARA EXECUGAO GRGAO PARA INFORMAGAO

210 320 100
220 330 110
230 340 200
310 350 300




ROTINAS

0s significados atribuidos aos cinco passos para a

elaboragao dos Fluxogramas anexos sao os seguintes:
(::) OPERAGAO - Qualquer elaboragao que represente efe-
tivo progresso no desenvolvimento do
processamento. Compilaggo, preenchimento

=

D,

74

TRANSPORTE

CONTROLE

ESPERA

ARQUIVO

de modelos, fornecimento de informa -

¢6es, sao exemplos de operagao.

- Qualquer movimento relativo ao docu

mento, objeto da elaboragao.
Existe controle toda vez que se verifi
ca qualidade ou a quantidade do traba-
qualquer

1ho desenvolvido ou se examine

uma de suas caracteristicas.

-—

Existe espera quando o desenvolvimento
de uma fase nao pode ser realizado como
havia sido previsto, devido ao apareci -
mento de situagoes particulares. Tal pas

so apresenta, geralmente, carater transi

torio.

Existe arquivo toda vez que um documento
de

é guardado em carater transitorio ou
do

finitivo. Normalmente para a remogao
documento depositado ou arquivado, e ne-

cessario uma autorizagao formal.



UTILIZACAO DA REQUISICAO DE MATERIAL

RM N¢Q

Material Pedido-

Dia

Mes -
Atio -
Alocagao =
Codigo -

Quantidade -

Unidade

Data Emissao

Aplicagao

Ass. Requisitan

te.

- Anotar no campo indicado o codige do requisitan

te.

Anotar a especificacao do material pedido de ma

neira clara e precisa. Nos casos de materiais

de estoque, anotar a especificagao contida na
listagem de material de estoque.

Anotar o dia em que o material foi efetivamente
despachado.

Anotar o mes em que a saida sera contabilizada.

Anotar o ano da contabilizagao.

Anotar o n9 da conta a qual o material devera =-

ser debitado.

Anotar o n? do codigo do material existente no
catalogo.
Anotar a quantidade requisitada.

)

Anotar a unidade em que devera ser formecido
material.

Anotar a data em que a requisigao foi emitida.
Anotar o destino fisico do material ou a conta

da obra em que sera aplicado.

fste campo & reservado para a assinatura do

responsavel pela requisigao.

ANOTACOES RELATIVAS A0 ATENDIMENTO:

Alocagao

Codigo

Quantidade

Anotar a alocagao definitiva.

Apnotar o n? do codigo do material efetivamente

fornecido

Anotar a quantidade fornecida.



Unidade

Local no Almox.
0C N9
Material Forne
cido

Prego Unitario

Prego Total

NS ou N? ARM

Data Despacho

Despachado por

Visto

Anotar a unidade em.que O material foi entre
gue.

Anotar a localizagao mo almoxarifado.
Anotar o n? da Ordem de Compra, nos casos de

materiais de transito.

Anotar a especificagdo do material fornecido.

o preco unitario do material fornmeci-

Anotar
do.

Anotar quando necessario o prego total.
Anotar o novo saldo quando 0 material for de

estoque ou o n? do R.C. quando o material for

de transito.
Anotar a data em que O material foi entregue.

Reservado para a assinatura do despachador

do material.
Reservado para a assinatura do Chefe da Divi-

sio de Servigos Gerais.
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1. AVALIACAO DE DESEMPENHO

1.1 INTRODUGAO

v

A Avaliacao de Desempenho consiste na apuracao sistemati
ca e organizada do valor do funcionario, em termos dos

requisitos do cargo que ocupa e do seu comportamento em
relagao ao grupo de trabalho de que participa, fornecens
pro

do elementos para a elaboragao de planos para o seu
prio futuro na Emprésa._Esta parte do Plano estabelece -

os métodos e procedimentos.a serem seguidos na avaliagao

do desempenho dos funcionarios da TELERGIPE.

Este metodo resultou de estudos realizados pela Comissao

dentro e fora da Empresa, de modo a se tornar um instru-

mento adequado as peculiaridades da TELERGIPE. A estrutu
ra dinamica do méetodo, permitira, a qualquer tempo, a in

trodugao de modificagoes no sentido de aperfeigoa-lo.

OBJETIVOS

A Avaliacao de Desempenho & de grande importancia tanto

para a Empresa como para os funcionarios, e tem um vista

primordialmente os seguintes objetivos basicos:

1.2.1 Para -a Empresa:

a) propiciar um registro do desempenho e do poten-

cial dos seus funcionarios;

b) oferecer elementos para o planejamento de pro

gramas de treinamento e desenvolvimento do seu

pessoal;
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c)

d)

e)

£)

assegurar-se de que dispoe de funcionarios ade-
quadamente preparados, para substituigao eventu
al dos ocupantes dos seus cargos mais elevados;
# 0 . "~ . - .
avaliar a eficiencia dos seus metodos e procedi

mentos de selecao e dos seus programas de trei-

namento;

oferecer oportunidades para que 0sS funcionarios

conhecam as suas qualidades e deficiencias, es-

timulando-lhes o desejo de corrigirem e aprimo-

rarem suas qualificagoes;

oferecer elementos para o processamento de pro-
mogcoes, acessos, transferencias e dispensas de

funcionarios.

1.2.2 Para o Funcionario:

a)

b)

c)

d)

1.3 METODO

Serdo utilizados na Avaliagao de Desempe

instrumentos:

Fichas.

conhecer os objetivos do seu cargo e como alcan

¢a-los;

informar-se dos requisitos para promogao e aces

so e como satisfaze-los;
revelar as suas qualidades e 0os seus pontos fra
elhorar

cos, indicando-lhe a maneira como pode m
o desempemho no seu cargo;
tomar conhecimento dos criterios para obtengao

de melhoria salarial.

nho os seguintes

Boletins, Fatoreé, Graus, Pesos, Tabelas e
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Boletins - Serao utilizados cinco modelos de Boletins de

Avaliagao de Desempeﬁﬁo, a saber:

- Boletim de Avaliagao de Chefias

- Boletim de Avaliagao de Funcionario de NI -

vel Superior
Boletim de Avaliagcao de Pessoal Tecnico, Ni

vel medio

- Boletim de Avaliacao de Pessoal Administra-

tivo, Nivel Medio

- Boletim de Avaliacao de Pessoal de Nivel -

Primario

NOTA :

BOLETIM 1 - para as Chefias de qualquer nivel;

BOLETIM 2 - para os ocupantes de cargo de ni-
vel superior, assim como o Assia—
tente Tecnico Administrativo;

BOLETIM 3 - para os ocupantes de cargos tecni
cos ( Nivel Medio);

BOLETIM 4 - para os ocupantes de cargos admi-

nistrativos (Nivel Medio);

BOLETIM 5 - para os ocupantes de cargos que €

xigem nivel primario.

Fatores - Em cada tipo de Boletim utilizam-se 7

(sete) fatores, selecionados de acordo -

com o proposito especifico da Avaliagao.
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BOLETIM

BOLETIM

BOLETIM

BOLETIM

BOLETIM

3

Fatoreg: Capacidade de Decisao, Ca
pacidade de Julgamento, Lideranga,

Responsabilidade, Qualidade do Tra

balho, Iniciativa e Conhecimentos-

Tecnicos;
Fatores: Capacidade de Julgamento,

Responsabilidade, Qualidade do Tra
Conhecimentos

balho, Iniciativa,
Tecnicos, Cooperagao e Operosidade

Fatores: Responsabilidade, Qualida
de do Trabalho, Iniciativa, Conhe-

cimentos Tecnicos, Cooperagao, Ope
rosidade e Zelo pelo Materialj;

Fatores: Responsabilidade, Qualida

de do Trabalho, Iniciativa, Conhe-

cimentos Profissionais, Cooperagao,

Opérosidade e Adaptabilidade;

Fatores: Responsabilidade, Qualida
de do Trabalho, Cooperagao, Opero-
sidade, Adaptabilidade, Zelo pelo

Material.

A fim de permitir as Chefias melhor utilizacao de cada fa

tor, estes sao conceituados nos boletins a fim de possibi

litar a unidade de tratamento e perfeita compreensao

do

mesmo. Esses boletins estao descritos na Segao VI do pre-

sente trabalho.

1.3.1 Apuracao da Avaliagao de Desempenho

A apuragao da Avaliagao de Desempenho compreendera

a utilizacdo de tabelas de ponderagao.
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A
os fatores constantes dos Boletins foram atribui
d o
os pesos, de acordo com seu grau de importancia
conforme tabela a seguir: :
w
o
FATORES (o] g
4+J
<] (=]
o L ey
s | & 2l |a
[} o = s
.S .-t-’en w H —
) o @ "g o «
o
(] Law L M - ':
o| o A % oo
wg i 0 o |
o @ ':lI o @ 4’; o ,.g = o o "GUJ
R AN AR REE RO AR i -0 b
f e B B R p S o VoA RC A G 8 B Pr g B o
NIVEIS - .U :‘I g -E .ﬂ g :,l g 4 3 .;‘ .; ':-;
R TR P El e R R R ol el
w | w || o e 1 g BN W |w|o | &
(S ol || IH]|O|O 8‘ :3 3 g -2 n?
CHEFIAS g 1l 16 618 6 L2 = BT T o0 = |
UNIVERSITARIO o Jall=dlgeps |7 19710 Gl f= = 1§01
MEpIOo TECNICO wraticrlede 14 [7 45 )0 o f« F7 |5 )3
MEDIO-ADMINISTRAT. SR Telhe b4 |7 S 0T 2 §7 18 18
PRIMARIO vl w Nesleakpel =)= |0 715 |47 |5 3

nivel medio das areas tecnica e admi

- . - .
os de nivel primario,

Zltimos fatores pelo

0s cargos de
nistrativa e serao avalia =
Departamento

dos nos tres

de Pessoal.
imediato tera

a avaliagao do Chefe
por cento) e a '8

307 (trinta =

Nesses €casos,
ragao de 70% (setenta

uma ponde
o Departamento de Pessoal

valiagao d

por cento) .

————
o
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b)

c)

d)

e)

No caso de afastamento por

do funcionario,

sultado do desempenho do funcionario
no perfcdo de um ano. Esses formula-
rios foram elaborados de modo a res-
saltar os aspéctos mais importantes

-, - .
dos varios niveis de cargos.

Todos os funcionarios serao avalia -
dos ate 80 (oitenta) dias apos a ad-
missao, para efeito de efetivagao e,

anualmente, a cada 12 meses no exer-

- - .
cicio de suas fungcoes na Empresa.

qualquer

motivo, sem perceber remuneragao in-

tegral da Empresa, a contagem do tem

po de servigo do funcionario sera in
terrompida, sendo reiniciada a par

tir do seu retorno ao trabalho, ate

completar os 12 meses previstos para
a avaliagao, considerando-se, inclu-

sive, o tempo anterior ao afastamen-

to.

A avaliacao sera efetuada pelo chefe

imediato do funcionario, conjuntamen
te com seu superior hierarquico, e

sera aprovada pelo Chefe do Departa=

mento.

Na hipotese de transferencia durante

o periodo considerado, a responsabi-

cao sera do superior

1idade da avalia
: na epoca da avalia

cao.
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£) 0 Departamento de Pessoal devera en-

viar para as chefias os boletins com

os fatores - Disciplina, Assiduidade

e Pontualidade ja avaliados.

11333:2’Criterios Especificos
a) A avaliagao da assiduidade e determi

nada em relagdo ao numero 2
correspon-

bsoluto

de ausencias ao trabalho,

dendo aos seguintes graus:

Numero de Faltas CYbtis
no Ano Base
0 4
- 2 3
Foyin 35
mais de 5

Na avaliagao da assiduidade serao -

computadas as faltas justificadas sem
direito a vencimentos, assim como as-

faltas nao justificadas e aqu
correntes-de afastamento para trata-

elas de

mento de saude.

b) A avaliagao da pontualidade e deter-
minada em face do cumprimento dos ho

rarios de entrada e sajida e corres

pondem aos seguintes graus:
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Entrada atrasada ou
-« .
salga antecipada no Graus
periodo considerado

G o~

3
6
P mih
9

mais de

Na avaliagao da pontualidade nao se
-+
os atrasos e/ou sai-

rao computados
e foram devidamen

das antecipadés qu

te abonadas pelo chefe d
e o funcionario estive

a unidade -
ém qu r lotado.
a disciplina e determi

tureza e do nume-
que

A avaliagao d
nada em face da na
o de sangoes disciplin

c)

ares em

r
o funcionario tenha incorrido e cor
responde a0S8 seguintes graus:
reruzase ¢ nimese g | oraue
Nenhuma punigao 4
1 ma impressao
2 mas impressoes OU
1 advertencia 2
3 mas impressoes OuU
2 advertencias
1 censura ..ssecsse 1
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A avaliagio de desempenho de cada funcionario

Responsabilidade da Avaliacao

de

vera ser efetuada pelo Departamento de Pessoal e

pelo superior hierarquico imediato, conforme eris

terios definidos nesta capitulo.

f essencial na avaliacao de desempenho, que haja

uniformidade entre os avaliadores, que deverao

observar:

Atitude

0s avaliadores deverao encarar a avaliagao como
mais

sendo um dos instrumentos de administragao
importantes na obtengao de resultados positivos.

A avaliagao deve objetivar diretamente ao desen

volvimento dos subordinados.

- Habilidade

0 avaliador deve ter capacidade para observar jul

gar e revisar o desempenho dos subordinados.

A confianga dos funciondrios no sistema de avalia

¢ao de merito, somente sera conquistada, se os he
neficios dele resultantes forem evidentes. A me
lhoria do desempenho dos subordinados e a melhor

evidencia do exito do avaliador.

Criterios de Avaliacao

1.3.3.1 Criterios Gerais

a) As avaliacoes de desempenho serao efe-
tuadas mediante o preenchimento dos bpo

letins de dvaliagao que retratam o re-
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O0TIMO

d)

&)

ALTAMENTE SATISFATORIO

Nao serao avaliados neste fator, os

funcionarios que sofrerem a pema de

suspensao no periodo considerado.

0s demais fatores, a serem avalia -

dos pelas chefias imediatas dos fun

cionarios, estao explicados nos res

pectivos boletins, descritos em

3.3%4

A responsabilidade pela apuragao

das avaliagoes sera do Departamento
de Pessoal, mediante a multiplica -
¢ao dos graus dos fatores pelos -
respectivos pesos, ( conforme tabge
la mostrada no item 1.3.1 .

0 somatorio desses produtos, classi
ficara o funcionario de acordo com

a seguinte escala:

- 186 & 200 ponfos

171 a 1185 pontos

150 a 170 pontos

SATISFATORIO

POUCO SATISFATORIO

120 a 149 pontos

50 a 119 pontos

INSATISFATORIO




BOLETIM DE AVALIACAO DE DESEMPENHO-N¢1

CHEFIAS DE QUALQUER NIVEL

rjome do funcionario: -
Cargo: Fungao: Lotacao:
llome do avaliador:

runcao do avaliador:

reriodo da avaliacao: De v / a / /
Devolver até: Y it ¢ Total de Pontos:

12.

13.

14.
15,
16.

INSTRUCOES |

Verificar se estda usando o formuldrio adequado ao func;onario
(sao 5 formularios diferentes: para chefia, nivel superior,ni

vel médio técnico,nivel medio administrativo e nivel Drlmarlo)

Observar se o cabecalho estda preenchido corretamente.

Ler todo o formuldrio com a maxima atencao.

Considerar e analisar um fator de cada vez,lendo cuidadosamen
te as especificagdes de cada um antes de emitir julgamento.

Ponderar bem sobre cada um dos graus dos fatores.

" Analisar o desempenho do funcionario no perlodo dos ultimos

doze meses de trabalho efetivo.
Nao deixar que sentimentos pessoais influenciem a avaliagao.

Nao permitir que uma boa qualidade ou def;c1enc1a venha a in-

"fluir no julgamento de outros fatores.

Nao se deixar lnfluenciar pela primeira impressao do avaliado.
Nao permitir que acontecimentos recentes influam no julgamen-

to do avaliado.

Se avaliar diversas pessoas, nao se delxar levar pela tendén-
cia de classificar a todos dentro de um sé padrdo,quer seja
bom ou insatisfatério. Lembrar-se de que os valores pessoais

dos individuos estao sujeitos a variacgoes.
Assinalar com X no guadrado a esquerda,o0 grau que melhor cor-
responde ao comportamento do funcionirio que esta sendo avalia

do. .
Ao terminar, reler o julgamento e,se desejar refazer algum
item,riscar e assinalar o novo item, rubricando ao lado.

Assinar o formulario.

Observar a data'limite para devolugao.
Colocar em envelope lacrado e confidencxal e remeter ao Depar

tamento de Pessoal.

o’



BOLETIM DE AVALIACAO DE DESEMPENHO-N°2
- NIVEL SUPERIOR

jome do funcionario:
Cargn:
Home do avaliador:

Funcao do avaliador:
Periodo da avaliacao: De /

Func3o: Lotacao:

/ a 7.4 A

Devolver ateé:

/ 7 Total de Pontos:

2.
3.
4.

5.
6.

9.
10.

11.

12.

13.

14.
15,
lé6.

bom ou insatisfatdorio. Lembrar-

INSTRUCOES

Verificar se estd usando o formuladrio adequado ao funcionario

- - = . s - : -
(sac 5 formularios diferentes: para chefia, nivel superior;ni

vel médio técnico,nivel médio administrativo e nivel primario).

Observar se o cabecalho esta preenchido corretamente.

Ler todo o formulario com a maxima atencao.

Considerar e analisar um fator de cada vez,lendo cuidadosamen
te as especificacoes de cada um antes de emitir julgamento.

Ponderar bem sobre cada um dos graus dos fatores.
Analisar o desempenho do funcionario no periodo dos ultimos

doze meses de trabalho efetivo.
Nao deixar que sentimentos pessoais influenciem a avaliacao.

Nao permitir que uma boa qualidade ou deficiéncia,venha a in-
fluir no julgamento de outros fatores. .

Nao se deixar influenciar pela primeira impressido do avaliado.
Nao permitir cue acontecimentos recentes influam no julgamen-
to do avaliado.

Se avaliar diversas pessoas, nao se deixar levar pela tendén-

cia de classificar a todos dentro de um sé padrio,quer seja
se de que os valores pessoais

dos individuos estdo sujeitos a variacoes.

Assinalar com X no quadrado a esquerda,o0 grau que melhor cor-
responde ao comportamento do funcionirio que esta sendo avalia

do. B

go terminar, reler o julgamento e,se desejar refazer algum
ltem,riscar e assinalar o novo item, rubricando ao lado.

Assinar o formulario.

Observar a dadta limite para devolucao.

Colocar em envelope lacrado e confidencial e remeter ao Depar

tamento de Pessoal.

LLe



— COMHEZCTITuTO3 TLCNICOS - Conhecimernto das técnicas recueridas
en set trasalho, £rau de anerifeicoa-
mento e atualizaceo, ce acdréo com O
progresso tecnologico. -

GRAUS
1eridas em seu +rabalho, corres

l-l | Conhiece as técnicas requ exm >
~sonéendo razcavelmente as exigéncias 4o cargo ou funceao

gue exerce.

eridas em seu trabalho e ce-

i coamento e ce atualiza -

exicéncias o cargo s
]

2—D' Conhece ben as técnicas regu
monstra um com indice de aperrie
cio, satisfazencd

ou fungdo gue exerce.

o adeguadamente as

3-[::] Conhece bem as técnices regueridas em seu trabalho e de-

ronstra muito Hen {ndice ce anerfeicoamsnto e ce atuali-

zagao, sacisiazenco dlenanmente 3s exigeéncias do cargo ou
funcao cue exerce.

ridas enm seu trabalho

4—[::] Conhece nmuito kem as técnicas regue
e de—cnstra excelente Indice de aperfeigoamento e de a -~
IsZazendo plenamente as exigencias da a-

tualizacao,
rea em gue 2

Espontaneidade em participar das tarefas atribuil
(Sentido de espirito cde

- COOPERACSO =
cas ao chefe e colegas.

R

eguize) .
1= Demonstra ZSoutco interesse el narticipar de tarefas atri-
buidas ao chec-e ou colegas. Possui fraco espirito de equd
pe.

|

i .

2-[::] Demonstra razoivel interesse enm participar de tareZas a-
trisuidas ao cacie ou colecas, e na maioria das vézes ,co

. - - . - . . - ] . e

lapora quanco solicitado. Possul 203 espirito de eguigpe.

articipar de tarefas atri
esnirito ce

grance interesse enr 7
cho-e ou colegas. Possul nuito bes

3= Demonstra
buidas ao
eguice.

rticipar das tarefas atri

a=olo interesse en pha 3 . _
levaco esnirito ce €

4-D Demonstra .
wuicdas ao chele ou colegas. Possul ¢

quire.




= OPEROSIDADE = Quantidade do trzbalho produzido pelo empre
gado cgnsiderada, inclusive, a iapidez da
execugao.

GRAUS

1—| E baixo o-seu ritmo de produgao, com perda de tempo e
seus trabalhos sempre sao realizados fora dos prazos
estabelecidos.

2~ £ satisfatdrio o seu ritmo de produgao e seu trabalho
€ quase sempre e realizado fora dos prazos estabeleci-
dos.

3= E bom o seu ritmo de producao, e seus trabalhos even =
tualmente sao entregues fora dos prazos estabelecidos.

&-[:] E elevado o seu ritmo de produgdo, e seus trabalhos doe-
decem rigorosamente aos prazos estabelecidos.

DATA DA AVALIAGAO: = f

Assinatﬁra do Avaliador

Escore:



=l ] e &1 =3 A ~ T ko NG 2
o L ) 5 ey R W he MY Vi perist & i edNls W = N2 D
il‘:l“ifzi- D\I-Uad L‘. n.H‘IJ:\‘Ivi;. t"‘h :
—
iome do funcionario: v v
[ - T -~ -y -
lcaran: Funcao: Lotacao:
llome do avaliador: - :

— s i
Fungaoc do avaliador: _ : K |
Pericdo da avaliarcao: De 7 a o Vi /

|
Devolver até: / i | Total de Pontos: |
- INSTRUCOES
l. Verificar se esta usando o forrulério adequado ao funcionario
(sao 5 formuldrios diferentes: para chefia, anE% superior,nl
dministrativo e nivel primario) .

vel médio técnico,nivel médio a

2. Observar -se o cabecalho esti preenchido corretamente.

3. Ler tode ¢ formulario com a maxina atengao.
4. Considerar e analisar um fat de cada vez,lendo ecu lzadosamen
antes de emitir julgamento.

te as especificacCes de cada um
5. Ponderar bem sobre cada um dos ¢graus dos fatores.
6. Analisar o desemoh"ho do funcicnario no periodo dos tltinmos
doze meses de trabalho efetivo,

7. Nao deixar que sentimentos pressoa
8. Na3o permitir que uma boa cualicdade ou deficiéncia,venha a in-
s ftat -

fluir no julgament®d de ocutro
9. Nao se deixar influenciar bela primeira impressao do avaliado.
10. Nao permitir que acontecimentos recentes influam no julgamen~

to do avaliado.

1l. Se avaliar diversas pessoas, nac se deixar levar rela tencén-
¢ia de classif 1ca* a todes dentro de um so6 padrao,quer seja
bom ou i:sahls; *10. Lembrar-se de gue os valores ressoais
dos individuos ESuaO sujeitos a variacoes.

12. Assinalar com X no quadrade a escuerda,o grau cue melher cor-
responde ao camro*;amentc do funcionario que estz zendo avalia

(60N

33+ Ao terminar, roler o julgamento e,se desecia
. 3 o - P
tem,riscar e sinalar o novo item, rubric

1
i S -

l14. Assinar o fcrmulario. '

15. Observar a data limite para devolucio.
fidencial e remeter ao Depar

16. Colocar em envelope lacrado e con
tamento de Pessocal. .
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- COOPERACAO = Es?ontaneidade em participar das ta
puidas ao chefe e colegas (Sentido

de equipe). '

erdsse em varticipar de tarefas atd |
fraco espirito ce

GRAUS

Demonstra pouco int
Lwufdas ao chere ou colegas. Possui

equipe.
vel interdsse em participar de tarefas
hefe ou colegas, € n& maioria das ve-

Demonstra razoi
licitado. Possul »hom espirito

atribuidas ao ¢
2zes colabora guando SO

de equipe.
nterésse em participar de tarefas
i muito honll espl

Deronstra grande 1
Possul

atribuidas ao cnefe ou colegas.
rito de equipe.

pemonstra amnlo interésse em participar das tarefas ‘
possui elevado esniri !

atribuidas ao chefe ou colegas.
to de equipe.

3.0

- OPEROSIDADE - Quantidade do trabalho nroduzido pelo cmpIEGE
do considerada, inclusive, a rapidez da execu
cao. :

nroducdo, com perda de termo e |

£ baixo o seu ritmo de
ados fora dos prazos

l..-
seus trabalhos senrpre sao realiz
estabelecidos. i
£ satisfatdrio o seu ritmo de producdo e seu trabalho
realizado fora dos prazos estabele

& cquase sempre

clidos.
 pom O seu ritmo de producao, e seus trapalhos Sao !
-0s estabelecidos.

= L
eventualmente fora dos praz

|
i
£ elevado o seu ritmo de producao, € Seus |
o gorosanente aos prazos estabelecidos. '

sedecen ri




- CONHECI"ENTOS PECNICOS = Conhecimento das £acriéas requeri

GRAUS

das em seu trabalho, grau de aper
feicoamento e atualizagao,de acoz
do com o progresso tecnologico.

ol

Conhece as técnicas requeridas em seu trabalho, cor -
respondendo razoavelmente ds exigéncias do cargo ou

funcao que exerce.

Conhece bem as técnicas requeridas em seu trabalho e
demonstra um bom indice de aperfeigcoamento e de atua-
lizacdo, satisfazendo adequadamente as exigéncias do

cargo ou funcao que exerce.

Conhece bem as técnicas requeridas em seu trabalho e
demonstra muito bom indice de averfeicoamento e de a-
tualizagao, satisfazendo plenamente as exigéncias do

cargo ou funcao gque exerce-.

Conhece muito bem as técnicas requeridas em seu traba
lho e demonstra excelente Iindice de aperfeicoamento e
de atualizacao, satisfazendo plenamente as exigéncias
da drea enm que atua.

DATA DA AVALIAGAO: Y RSt

* Assinatura do Avaliador

Escore:




ADAPTABILIDADE - Grau de adequacao as fungoes e ao reio en

gue trabalha.

GRAUS

1- [:] Possui um limitado grau de identificacao com as fun-
¢oes que lhe sao atribuidas. A sua integragao ac gru-

pc de trabalho e deficiente.

Possul um razoavel grau de ldentiFlCaCaO com as fun-

¢oes gque lhe sao at lbalﬂas. A sua Lnteqraggo ao gru-
po de trabalho é satisfatdrias

3- [:] Possui um bom crau de identificagdo com as fungoes que
: lhe sao atrluuhdas. A sua integragao ao grupo de tra-

balho é grande.

Possui um alto grau de identificacdo com as fun ngoes

--—-——-——-—-'a-‘
que lhe sao atribuidas. A sua integracao ao grupo del

trabalho & total. "
DATA DA AVALIAGAO: O B D

Assinatura do Avaliador

ESCORE:
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{

:o"n do funcionarioc:
Cargo: Funcao: Lotacao:
]

ljome do avaliador

Fancao do avaliader:
| - - = - - = =3
Paricdo da avaliacao: Te P / a / /

v
9
%
O
i

4 ¥ ‘ Total de

I V&Eiﬂicar se esta usando o formulario adequado ao funcionario
(sac 5 fornuliarios diferentes: para chefia, nivel superior;ni
vel médio téenico,nivel médio administrativo e nivel primario)

2. Observar-se o cabecalho esta preenchido corretamente.

3. Ler todo o formuldrio com a maxima atencao.

4. Considerar e analisar um fator de cada vez,lendo cuidacosamen
te as especificacdes de cada um antes de emitir julgamentc.

6. Analisar o deSﬂwocn;c do funci 015110 no pe
doze neses de trabalho efetivo.

7. Nao deixar cues sentimentos pessca

8.

ficienci a ,; venha a in-

=

2o permitir que uma boa gualide
fluir no julgamento de outros £ S
7

9. NZo se deixar influenciar pela primeira impresszo do avaliado.

10. Xao permitir cue acontecimentos recentes influam nie juigamen-
to do avaliado.

11. Se avaliar diversas pessoas, nac se deixar levar pela tendén-
cia de classificar a todos dentro de um SO padrac,gueyr Seja
bom ou ¥1sat*sfatério. Lemhrar-se de gue Os valores pesscais

t2o sujeitos a variagoes.

32, Zesinalay com X 0o

=
respeonde ao compor ta & Y
CAO.
13. Ao terminar, reler o julgaaznto e,se desejar refazer &algum
o assinalar © n0OVO icem, rubricanso &o lados

item,risecar ¢
Assinar o formulério.
data limite para aeve

|
=

(3
fu
(0}

15, ' Observar a
16. Colocar cnm envelope lacra
+amentco de Pesscal. 2



v. it g

£1,0 PELO MATERIAL - Cuidado na oneracao e interésse na com
servacao de egulpamentos que manuseia
(maquinas, ferramentas, aparelhos, ing
trumentos, etc.) . g 5

Manuseia comn Louco cuidado o equinameznto e Bt 2
demonstra inucrcssa na suia ceonservacao.

0
e
-
b
}
!
0

Manuseia com relativo cuidado o equipam

demcnscra interesse na sua conse ®

we

a com cuidado o equipamento € frec

ra interésse na sua COnservagao.

Manuseia com muitc cuidado o equl
monstra interesse na sua "O”SCvVGuaO-

DATA DA AVALIACAO: / / .

-
1]
L
0
H

Assinatura do Aval

ESCORE:
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NIVEL PRIMARIO

Yorie do funcionario:
Carn: PUNGao: Lotacao:
8 _ ' i
liome do avaliador:
funcdo do avaliador: ;

i~ . o |
Periodo da avaliacao: De S / a / / |

|

Devolver até: Pt 7 iTotal de Pontos:

INSTRUCOES s

1. Verificar se esta usando © formulério ad
(sdo 5 formularios diferentes: para chefia,
vel médioc técnico,nivel médio administrativo e

2. Observar se o cabecalho estd preenchido corretamente.

com a maxima atencao.

or de cada vez,lendo cuidadosamen

nivel superior,;
nivel primario).

3. Ler todo o formulidrio

4, Considerar e analisar um fat
te as esnec*f*cagoes de cada um antes de emitir julgamento.

5. Ponderar bem sobre cada um dos graus dos fatores.
Analisar o desempenho do funciondrio no periodo dos ultimos

doze meses de trabalho efetivo

7. NZo deixar cue sentimentos pessoca
permitir que uma boa gualidade ou deficiencia,vernl
tores.

ira impressao do avaliado.

is influenciem a avaliagao.
a in-

8. MNao
£luir no julgamento de outros £
Nao se deixar influenciar pela prim

Q.

10. Nao permitir que acontecimentos recentes influam no julgamen-

to do avaliado.

l1l. Se avaliar diversas pessoas,
cia de classificar & todos dentro de um
bom ou insatisfatdrio. Lembrar-se de gue Os

dos individuos estd@o sujeitos a variacoes.

n3o se deixar levar pela tendén-—
s padrao,guer seja
valores pessoais

12. Assinalar com X no quadrado & esgue rda,o g¢rau que
responde ao comportamento do funcionario que estd

do.

13. Ao terminar, reler o julgamento e,se desejar ‘refazer algum
. o
ftem,riscar e assinalar o novo item, ruarlchﬁdo ao lado.

14. Assinar © IormqlarLO.
15. Observar a data limite para devalucqo.

l6. Colocar em envelope lacrado e con-zaenc;a; e remeter ao De
tamento de Pessoal. ' :

-
par
L

¥



- ADAPTAS

| -
ARILIDADE - Grau de adequagﬁo do empregado as funcoes e

GRAUS

ao. meio em cue trakalha.

as fungces

Possui um linitado grau de 1dentlhxcacQo con
gruno de

aue lhe sao atripuidas. A sua intregragao ao
trabalho & deficiente.

Possui um razolvel grau de idenhlﬁmcano com as ‘uncSes
]

gue lhe sao atripuidas. A sua lntegraoao aoc grupo Ge
trabalho & satisfatdria.

Possui um bom grau de ldentlFlcarao conm as fungces que
P TR A
lhe sao atribuicas. A sua integracaoc ao grupo de traba-
lho é grande.
aue

Possu1 um alto grau de 1aentLFlcarao com as funroa
lhe sao atribuidas. A sua lntegracao ao grupo de traba-

lho é total.

i

RIAL - Cuidado na operacao e interesse na con-
: L}

- ZEBLO PELO !IATE
servacCo de eguipamentos ¢ue manusela
(maqulngs, ferrame ntas, aovarelhos, ins-
trumentos, etc).
Manuseia com pouco cuidado © enulnamen+o e rarﬁ* nte de

monstra interesse na Sua conservagao.

~do o0 eguipamentc e ocasional

Manuseia com relativo ado o
mente demonstra interesse na sua conservacao.

mente de

Manuseia com cuidado o equipamento e frecuentenm
monstra intGresse na sua COonservagao.

Manuseia com muito cuidado o eguipamento e sempre de
monstra interesse na sua conaervaﬁao.

DATA DA AVALIACZO? e o

Ascinatura do Avaliador

ESCORE¢

¥



- ASSTDUIDADE - Revnresenta o numero absoluto de auséncia ao

AVALIACED DO DEPARTAMENTO DE PESSOAL

FATORES

balho.

e
i

5 faltas no ano base.

faltas no ano base.

faltas no ano bhase.

i I 0 faltas no ano hase.

Representa o cumprimento dos horarios de entra
|

_-._.

- PONTUALIDADE =
da e saida.
[ T [::] ais de 9 entradas atrasadas ou saidas antecipadas no

periodo considerado.

2= [::] De 7 a 9 entradas atrasadas ou safidas antecipadas no pg
riodo considerado.

= [::] De 4 a 6 entradas atrasadas ou salidas antecipadas rno pe
riodo considerado. '

4~ [::] De 0 a 3 entradas atrasadas ou saidas antecipadas no pe
riodo considerado.

- DISCIPLINA - Representa o nimero de sancoes disciplinares :

aplicadas ao funcionario.

1l- i I 3 mas impressoes ou 2 adverténcias ou 1l censura.

2~ i ’ 2 mis impressces ou 1 adverténcia.

3~ ; P 1 mé iﬁpressio. |

4~ { , Nenhuma punigao. |

/ Z
Data Assinatura do resp-Dep.Pessoal
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- ASSIDUIDADE - Renresenta o numero absoluto de ausencia ao tra

DA LD

GRAUS

' i Da 1 a 2 faltas no ano base,
] {

4- i F 0 faltas no ano hase.

nepresenta o cumprimento dos hordrios de entra

~ PONTURLTDRADE —
|

da e saida.

| e [:] Mais de 9 entradas atrasadas ou saidas antecipadas no
f -
lodo

considerado.

F
]
|
L E ! De 7 a 9 entradas atrasadas ou saidas antecipadas no pg I‘
riodo considerado, . ,

e 4 a 6 entradas atrasadas ou saidas antecipadas no pg

{_J riodo considerado. '
- .

ou saidas antecipadas no pe_J

q- i } De 0 a 3 entradas atrasadas
fodo considerado.

- DISCIPLINA - Representa o nimero de sancoes disciplinares

aplicadas ao funcionario.

i- [::j 3 mas impressoces ou 2 adverténcias ou 1 censura,
; 2~ E::] 2 mas impressées ou 1 advertincia,
! 3= [::] X ma i?pr S0,
J 4= E:j Nenhuma punicéo,
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DESCRICAO E ANALISE DOS CARGOS
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1 - APLICACAO DO METODO A TELERGIPE

1.1 - DESCRICAO, ANALISE E AVALIACAO DOS CARGOS

1:dd =

B -

cargos Incluidos no Plano

foram encontrados

Ao iniciar-se os trabalhos,
dos

18 (dezoito) cargos na TELERGIPE, muitos
quais apresentando duas anomalias fundamentais.
a) denominacao inadequada, que nada expressava

quanto ao contetido do cargo e dificultava a
sua identificag¢do no mercado tanto para efeito
de pesquisa salarial quanto para recrutamento-
e selecgdo; b) jungdo de cargos e funcgoes, estas

se identificando com agqueles e contratiando a

atual politica de pessoal da Empresa, que para
desfrutar de maior flexibilidade, preconiza a
necessidade de uma distingdo entre ambos.

De posse deste levantamento pode-se também par
tir para a definigao dos cargos e fungdes neces
sarios a implantagdo da nova estrutura organi-
zacional da Empresa dentro das diretrizes que

orientam a sua atual administracio.

ApOs revisdo desses cargos, conforme procedi -
mento a:seguir descrito e considerando os sub-
sidios fornecidos pela TELEBRAS, foi fixado 42
(quarenta e dois) o numero de cargos sobre os
quais se aplicara o Plano, embora tenham ocor-
rido alteragdes em titulos e descricdes.

Revisao dos Cargos Existentes

A revisao dos cargos baseou-se no quadro exis-
tente, na coleta de informagoes e no estudo, em
elaboragdo na TELEBRAS, visando a padronizacgdo
dos cargos para todas as Empresas do grupo.
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escricdes e distribuidas-
s da Comissao, OS guais,
grupo, revisaram e con-

' superiores hie -
a validade

fi=

Foram elaboradas as d
cépias entre Os membro

individualmente, OU em
firmaram em entrevista com OS

rarquicos dos ocupantes dos cargos
das informagées,'redigindo as descrigoes
nais dos cargos na forma do item 1.1.3.

Descricao dos Cargos

"caracterizagao basi
e

dos

De cada cargo foi feita a
ca e detalhada". Depois de caracterizados

descritos foram submetidos & apreciagao
responsaveis, através da Diretoria respectiva,

para aprovagaoe

Andlise e Avaliacao dos Cargos

A analise e a avaliagao dos cargos foi procedi
da pela propria Comissao, por estar familiari-
zada com os mesmos e com os fatores de avalia-
¢do e respectivos graus. Houve um cuidado espe
cial em avaliar o cargo a partir da sua descri
cao. Para isso foi feita uma analise de cada
descrigdo, verificando se a mesma continha
especificagdo da funcdo basica do cargo, a de-
finigdo de suas responsabilidades e a apresen-
tagéo de suas tarefas principais, sem acreésci-
mo ou omissdo em relagdo ao que se pretendia -

a

do cargo.
A Comissdo depois de algumas discussoes resol-
veu usar o mesmo Manual de Avaliagdo, ja usado
pela TEBASA, onde se descrevem detalhadamente-
os fatores de avaliacao e os seus respectivos-

graus de ponderagao.
Em seguida, foram feitas as analises e avalia-
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¢Ses dos cargos, individualmente, pelos mem -

Posteriormente, em reunides,

bros da Comissao.
os

procurou-se chegar a um acordo geral entre
membros da Comissdo. Quando isso nao era pos-

sivel, prevalecia a opinido da maioria. Toda -
via quando a divergéncia recaia sobre pontos

muito importantes para a andlise ou
o assunto era anotado, pelo Presiden
dos

avaliagao

do cargo,
te da Comissdao, para ser levado ao exame

representantes da TELEBRAS e posterior delibe-
ragdo. Trabalho idéntico foi realizado poste -
riormente em conjunto com representante da TE-

LEBRAS.
Portanto, individualmente e depois em grupo foi

examinado cada fator de avaliagao isoladamente
definindo-se os requisitos de cada cargo e ve-

rificando-se qual o grau que correspondia as

suas exigéncias. Foi considerado o grau de fa-

tor exigido pelo cargo € nao aquele eventual -
mente apresentado pelo seu ocupante atual ou

xigido devido a daterminadas contingéncias oca

e

sionais.

1.2 - MANUAL DE AVALIACAO DE CARGOS

Como o sistema escolhido para a avaliagaoc dos cargos é

o de pontos, o Manual de Avaliagao elaborado
inicialmente 13 (treze) fatores, pertencentes a 4 gru-

continha

a saber:

1.2.1 - Grupc de Fatores

Grupo 1 - Pre-requisitos

- Instrugao
- Experiéncia
- Iniciativa




9
1 TELECOMUNICAGOES DE SERGIPE S.A. — TELERGIPE

Grupo 2 - Esforcos

- Esforco Mental/Visual

- Esforgo Fisico

Grupo 3 - Condigoes de Trabalho

- Condigbes Ambiente

- Riscos

Grupo 4 - Responsabilidades

Responsabilidade pelo Patrimonio

Responsabilidade por Contatos
- Responsabilidade por pados Confidenciais
- Responsabilidade pela Seguranga de Terceiros

Supervisdo Exercida
Amplitude da Supervisao.

Entretanto, considerando-se que a supervisdo &
condigado principal da fungdo e nao do cargo, re

solveu-se eliminar os trés Gltimos fatores.

1.3 - PESQUISA SALARIAL

Para comparagao dos sistemas de ponderagao com O merca

do de trabalho, bem como para confronto direto dos va-
foi feita uma pesquisa

lores remunerativos dos cargos,
e outras

salarial entre empresas de telecomunicagoes,
empresas de influéncia no Estado de Sergipe, abrangen-

do 81 (oitenta e hum) cargos, nos meses de margo e a-
bril de 1974. Para esta pesquisa também foi usada a
mesma metodologia da TEBASA, com algumas adaptagoes.

Dggsa pesquisa participaram as seguintes empresas:

Grupo I - Empresas de Telecomunicagoes

- Telecomunicag¢does do Maranhao - TELMA
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Companhia Telefdnica do Ceara - COTELCE

TelecomunicagOes de Pernambuco - TELPE

Telecomunicagbes do Rio Grande do Norte - TELERN

1

Telecomunicagdes de Alagoas - TELASA

Grupo II - Outras empresas de Influéncia no Estado de

Sergipe

Empresa Distribuidora de Energia em Sergipe - ENERGIPE

Conselho de Desenvolvimento Econdmico do Estado de Ser

gipe - CONDESE

Companhia de Saneamento de Sergipe - DESO

- Construtora Celi Ltda.
Companhia Cimento Portland de Sergipe

Esta pesquisa foi tabulada pelo computador e apresenta-
da como principais dados: as faixas salariais das empre
sas e os salarios minimos e maximos efetivamente pagos,
a média, a mediana, a moda, 19 e 39 quartis de cada em-
presa e do mercado e os Indices percentuais de variagao
das médias salariais das empresas em torno da média de

mercado, esta considerada como 100.

PONDERACAO DOS FATORES DO MANUAL DE AVALIAGCAO DE CARGOS

1.4.1 - calculo de Correlacdo Miltipla

A Comissao estabeleceu uma ponderagao inicial -
para os fatores e atribuiu pontos aos respecti-
vos graus. Com a finalidade de se consegﬁir uma
ponderagao ideal para os fatores considerados -
no Plano da TELERGIPE, foram realizados varios
testes de correlagao de pesos de cada fator x
salarios , através a utilizagao do computador.
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Apresentamos no quadro constante dos anexos, um
resumo dos dados extraidos das 5 corridas reali
zadas. Apds a 12 corrida foi constatado que de-

veriam ser aumentados ou reduzidos os pesos de

alguns fatores e assim, sucessivamente foram a-
justados os pesos dos fatores até a 52 corrida.

resultados da 42 corrida foram os que melhor

Os
ajustaram & amostragem, sendo considerados -

se
os seus pesos como definitivos.

As Tabelas de Pontos dos Fatores de Avaliagao -

das cinco corridas estao contidas nos Anexos.

Determinacdo do Valor dos Cargos em Pontos

Uma vez flxado o valor de cada fator determinou

se © valor de cada cargo em pontos, pela  soma
dos pontos atribuidos aos graus dos fatores
sua avaliagdo. Para facilitar a visualizagao

comparagao das avaliagoes dos cargos, apresenta
mos os seus resultados na Tabela de Avaliagdo -

na
e

de Cargos, anexo.

1.5 - DETERMINACAO DA ESTRUTURA SALARIAL

.50 =

Calculo das Curvas de Salarios

Determinados os valores relativos aos cargos em
pontos,‘estes foram-relacionédos com OSs respec-
tivos salarios médios da TELERGIPE e médios e
medianos do mercado, e calculadas as curvas
29 e 39 graus.

de

tendéncia de 19,

Como em quase todas as corridas as melhores cor

relacdes encontradas foram as de 29 grau, e co-

mo as equagoes da 48 corrida foram as gque me-

lhor se ajustaram, pelas correlagdes apuradas de
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1.5..2 i

. Esta fase do trabalho consiste em agrupar

i‘.
0,8564 para a TELERGIPE, 0,8569 para a mediana
de mercado e 0,8924 para a média de mercado, a
Comissao, analisando as diversas curvas, optou

pela curva média de mercado, representada pela

equagao:

y = 904,87589 - 5,634297x + 0,013162x2

Com esta estrutura a Empresa poderd remunerar-
justamente o© seu pessoal, mantendo o equilibrio

salarial tanto interna como externamente. Sub-—

metida esta conclusdo a apreciagao da Direto -

[

ria, foi a mesma aprovada.

Apresentamos graficamente as curvas de tendén-
cia de salarios do 29 grau resultantes da 42
corrida com os valores, médio da TELERGIPE, mé

dio e mediano de mercado.

Classificacao de Cargos

os

cargos segundo os pontos obtidos na avaliacao.

1.5.2.1 - Determinacdo dos Grupos Hierdrquicos

Procedida a avaliacdo dos cargos, fo-

ram OS mesmos relacionados em ordem -

crescente de pontos, conforme Anexos.

Partindo dos éargos.de menor pontua -
¢cao e estabelecendo, inicialmente, em
20% o intervalo de pontos de classe ,
observou-se que, com a aplicagao des-
te percentual, © numero de classes er
reduzido e que os seus limites seccio
navam grupos de cargos homogéneos. Des
ta forma, apos tentativas com outros-

{ndices de menor valor, a Comissao
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Conhecido o saldrio minimo de cada Gru
po aplicou-se as respectivas percenta
gens até a determinacao_dos salarios -

maximos, estabelecidos em funcao dos
niveis previstos.

Os calculos dos valores de todos os ni
veis dos Grupos Hierarquicos estao des

critos nas folhas dos anexos.

Caracteristicas da Estrutura Salarial

A estrutura salarial proposta possui ds

seguintes caracteristicas:

a) & formada por 10 (dez) Grupos Hie-

rarquicos -(GH) .

a cada Grupo Hierarquico (GH) cor-

responde uma faixa de remuneragao -

variando de 5 (cinco) a 20 (vinte)

b)

niveis.

c) os valores nos niveis salariais va-

riam de acordo com o GH, de 7 a 15%

S
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usou o seguinte critério para a estipu
lacao do melhor Indice: tomou-se o maior
intervalo de um grupo de cargos consi-

derados homogéneos e dividiu-se o
maior valor em pontos pelo menor.

425 - 380 = 1.11842

Dividindo-se sucessivamente 380 por
1,11842 chegou-se ao resultado de -
272,58, valor este aproximado para 275
e considerado como o maximo em pontos

de um primeiro grupo de cargos homogé-
neos. Multiplicando-se sucessivamente-

1,11842 por 275 chegou-se aos seguin -

tes resultados:

9 275
307
343
384
430
481
538
601
673

752
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Estabelecidos os intervalos de pontos dos Grupos Hierar
quicos, os cdrgos foram classificados, segundo a sua a-

valiacao, na seguinte forma:

GH 1 - Ajudante de Servigo
Vigilante
GH 2 - Ajudante de Cabista

Recepcionista

Reparador de Aparelhos Telefonicos

GH 3 -
Instalador de Cabos
Auxiliar de Escritdrio
Perfurador/Conferidor
Telefonista
GH 4 - Eletricista
Operador de Maquina de 6ontabilidade
Motorista
Instalador e Reparador de Linhas e Aparelhos
GH 5 - Desenhista

Atendente de Facilidades

Escriturario
Auxiliar Técnico
Examinador de Linhas
Mecanico Eletricista

Cabista
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Operador de Computador
Insbetor Comercial

GH 6 =~

GH 7 Técnico de Contabilidade
Assistente Administrativo
Técnico de Trafego :
pesenhista Projetista
Inspetor de Seguranga

8 - Programador
Técnico de Rede
Técnico de Telecomunicagoes

GH 9 - Estatistico
Assistente Social
Assistente Técnico Administrativo

Médico
GH 10 - Advogado
Analista de Sistemas
Contador
Economista

Técnico de Administragao

Auditor
Engenheiro

1.5.2.2 - Determinacdo dos Niveis Salariais

Inicialmente foram calculados os sala
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rios aplicando-se a equagao aprovada

(média de mercado)

y = 904,875489 - 5,634297x + 0,013162x2
no ponto médio dos intervalos das clas-
ses achou-se os seguintes salarios, con

siderados como médios de faixa:

GH l ...... . s s 0 s Cr$ 315;00 -
GH 2 PRI R R s s w e Cr$ 380;00
GH 3 ianssisiaeasvisisaaaae Cr$ 465,00°

BHTE i senevans s BEE 597,00

o Gl SO R W o B R 2 904,00

GHG ‘...l..oOhll.....- Cr$ 1.072'00

CIE T o eisssinnsgnmonse CDp =L 854500

GH8 * s s 8 88 s a0 s s 8 0 Cr$ 1-970'00

GHg [ L O R T N R B L B O Crs 2;662'00

GH 10 coccceee sessasses O 3.943,00

A seguir determinou-se os Indices de

variagao salarial para serem aplicados

no cidlculo dos niveis dos Grupos Hie -

rarquicos cujés valores estao apresenta
dos nos anexos.

Seguindo orientacao da TELEBRAS houve a
preocupacao de determinar o maior nime-
ro de niveis salariais para os Grupos
Hierarquicos, de modo que os percentuais
de variacao entre os niveis fossem os

menores possiveis, sem deixar, entretan

l
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to, de representar um estimulo ao fun--

cionario.

Determinados os Indices e calculados os

saldrios no ponto médio, a determinagao
do salario minimo de faixa obedeceu

ao

seguinte critério, para os diversos Gru

pos Hierarquicos:

MInimo de Faixa = Saldrio Calculado noPonto Médio

Tndice Mediano dos Niveis na
Percentagem Adotada

Para determinacao dos salarios dos Gru-

pos Hieradrquicos foram estabelecidos:

Para

o GH 1

Para

Para

o GH 3

Para

Para

Para

o GH 6

Para

o GH 7

Para

Para

Para

o GH 10

5 niveis com amplitude -
entre niveis de 15%

5 niveis com 15%
7 niveis com 12%
7 niveis com 12%
9 niveis com 9%
11 niveis com 8%
12 niveis com 8%
16 niveis com 7%

20 niveis com 7% i
|

20 niveis com 7%
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GH INTERVALO
DE PONTOS

1 0 275 .

2 276 307

3 '308 343

4 344 384

5 385 430

6 : : 431 481

7 oy 482 538

8 539 601

9 602 673
10 | 674 para cima
Observagéo;_

Ponto Médio do Intervalo

* 246 = 217 + 275
2

PONTO MEDIO
DE INTERVALO

246
291,5
325,5
364,0
407,5
456,0
510,0
570,0
637,5

740,0

Ponto MIinimo+Ponto Maximo

faixa.

2

Sendo 217 minimo tedrico da 12
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1.6 MANUTENCAO DO PLANO

1.6.1- Introdugao

ao Plano devem ser estudadas,

Dadas as alteracgOes a que estao sujeitas as
condigoes vigentes no mercado de trabalho e

na propria Telergipe, o Plano de Classifica

¢ao de Cargos e Salarios & dinamico e flexi
vel, de maneira a poder se adaptar - =s exi
géncias introduzidas pelas referidas altera
¢oes e continuar servindo de maneira eficaz

aos propOsitos para os quais foi estabeleci
do. '

Por outro lado, as alteragdes a incorporar
antes de sua

adogao, para verificar se apresenta uma ne
cessidade permanente da Empresa de modo a
signifi

evitar a introdugao de emendas gque
quem situagoes passageiras, € que viriam a

distorcer o Plano em seu conjunto.

O Plano foi estabelecido segundo uma seérie

de principios que ndo podem ser desobedeci-
dos na ocasido das alteragdes, sob pena de

invalidar sua aplicacao. Nos casos em  que

houver necessidade de alteragdo desses prin

cipios, o Plano terad que ser revisto total

mente a fim de nao prejudicar sua unidade.
Exemplos disso, de maior importancia,sao

descricao e a avaliagao de cargos.

a

Para as descrigoes dos cargos foram conside
radas a caracterizagdo sumaria e as atribui

coes tipicas.
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No caso da introdugao de novos cargos ou altera
cdo dos existentes o mesmo procedimento deverd
ser seguido. Uma alteragdo nessa técnica exigi
ra a revisido de todas as descrigoes constantes

deste Plano a fim de manter a sua uniformizagao

e consisténcia.

cada cargo foi

usando—-se (@]
car

Quanto & avaliagao dos cargos,

julgado em relagao a cada fator,

mesmo critério para o conjunto de todos oOs
Ao rever a avaliagdo de determinado

rio diferente do origi

cargo

gos.
nio se pode usar um crité
nal pois o resultado da avaliagao sera distorci

do, e se estara fazendo © julgamento segundo um

novo sistema de medida do valor do cargo. No ca
so de se verificar a necessidade da adogao de

novo:sistema de medida, ele devera ser emprega-
do ao conjunto dos cargos, implicando, na revi

s3o das avaliagOes e dos calculos das curvas sa
lariais.

As principais revisoces a que esta sujeito o Pla
no de Classificagdo de Cargos e Salarios sao as

seguintes:
Revisdes ocasionais: introdugao de cargos

novos e alteracdo em cargos existentes.

Revisdes periddicas:
Revisio das descrigdes de cargos
Revisdo das avaliagoes de cargos

Revisao das curvas salariais

Revis3o das faixas de remuneragao

1.6.2.Revisao Ocasionais

Durante as épocas normais de aplicagao do Plano
poderd ocorrer a necessidade de sua modificagao
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pela criagdao de um cargo, ou pela alteragao
gubstancial de um cargo ja existente.

Nesse caso, o procedimento a seguir sera o

da elaboracgdo de nova descrigdo e avaliagao

do cargo pelo Departamento de Pessoal, que
deve, para isso, seguir rigorosamente os
(=

principios gerais adotados na descrigao

avaliacao dos cargos existentes.

esse trabalho devera ser a

Posteriormente,
Car

presentado 4 Comissdo de Avaliagao de
gos, que devera se pronunciar a respeito,cg
bendo ao Departamento de Pessoal o papel de
esclarecedor e defensor dos principios men-
cionados, fasendo com gue os mesmos sejam -

sequidos no exame da descrigdo e avaliagao-

propostas.

Revisao da descricao de Cargos

A revisdo das descrigdes dos cargos devera-
ser feita periodicamente pela Chefia da Uni

dade a que pertence o cargo e pelo Departa

mento de Pessoal.

Na Unidade a que pertencer o cargo devera

ser feito um exame detalhado da descrigao ,
verificando-se se hd tarefas que nado sao mds

executadas ou se existem no cargo novas a

tribuigoes.

Deve-se cuidar para que as inclusoces ou ex

clusCes as descrigoes representem modifica-
¢Oes permanentes nos cargos estudados e nao
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l.6.4.

b

distribuiqaes ocasionais de tarefas, devidas -

a motivos diversos.

Para melhor aproveitamento do trabalho, as
descrigdes de todos os cargos da Unidade po
derdo ser examinadas em conjunto pelo seu
responsavel que, desta forma, poderd estudar
a melhor distribuigdo de tarefas, reformulan
do alguns aspectos da divis3o do trabalho.

Revisdo das Avaliacdes de Cargos

Uma vez terminada a revisao das descrigoes de
verd.ser procedida & revisdo das avaliagoes-
dos cargos. Este trabalho devera ser feito em
duas etapas: a primeira pelo Departamento de
Pessoal e a segunda pela Comissao de Avalia -

¢do de Cargos.

Para a revisao das avaliagGes, devera ser exa

minada a lista de fatores e de graus de fato
res adotada, procurando-se determinar com pre
cisdo a interpretagdo dada nas avaliagdes an
teriores. A seguir devera ser efetuada a ava-
liaqﬁo de cada cargo isoladamente, procurando
se manter o critério inicialmente estabeleci-
ao |

Revisao das Curvas Salariais

A curva salarial adotada para a Empresa pode
ra ser revista segundo a ocorréncia de uma das

seguintes hipdteses.

- w——

e
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1.6.5.1

l.6.5.2

Alteracao da Estrutura Salarial por
Acordo ou Dissidio Coletivo

Neste caso o valor percentual esti-
pulado pelo Conselho Nacional de Po
litica Salarial (C.N.P.S.) recaira
sobre a curva como um todo, aumen -

tando na mesma proporcao o valor de
todos os niveis salariais.

Alteracao da Estrutura Salarial por

Ocasiao das Pesquisas Salariais

Periodicamente ou quando a Direto =
ria . da Empresa julgar conveniente a
estrutura salarial poderd ser revis
ta de acordo com o resultado de pes
guisa regularmente efetuada no mer-
cado de trabalho escolhido para a

atual curva salarial, podendo ser

usada. a°  mesma ou outras empresas.

De acordo com resultado’' desta pes =
guisarpoderd a Emprésa optar pela
estrutura na época vigente,recalcu-
lando os valores da estrutura sala-

rial,

Revisao das Faixas de Remuneracao

As faixas de remuneracao deverao ser atuali-
zadas sempre que houver revisao das curvas -

salariais.
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No caso da revisao da equagao de salarios ter-
se limitado apenas & multiplicagdo por um coe-
ficiente, a corregao das faixas de remuneragao
se fari simplesmente pela multiplicacao do va-
lor de cada uma de suas posigoes de remunera -

cao por esse coeficiente.

No caso de haver reformulagao completa da cur
va com a adogdao de outros sistemas de pondera

cao dos fatores e dos graus respectivos, a re

visdo das faixas de remuneragao devera também

ser completa, com a determinagao, inclusive ,

de novos niveis salariais, segundo os métodos

~seguidos na elaboragao do presente Plano.
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RELACAO DOS CARGOS
CARGO 01 A Div OGADO

. 02 AJUDANTE DE CABISTA

i 03 ANALISTA DE SISTEMA

. 04 AJUDANTE DE SERVIGO .

. 05 ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

g 06 ASSISTENTE SOCIAL

3 07 ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO

" 08 ATENDENTE DE FACILIDADES

" 09 AUDITOR

i 10 AUXILIAR DE ESCRITORIO

n 11 AUXILIAR TECNICO

# 12 CABISTA

" 13 CONTADOR :

i 14 DESENHISTA

3 15 DESENHISTA PROJETISTA

" 16 ECONOMISTA

8 17 ELETRICISTA

< 18 ENGENHEIRO

iy 19 ESCRITURARIO

9 20 ESTATISTICO

. 21 EXAMINADOR DE LINHAS

" 22 INSPETOR COMERCIAL

% 23 INSPETOR DE SEGURANCA

E 24 INSTALADOR DE CABOS

» 25 INSTALADOR E REPARADOR DE LINHAS E APARELHOS

" 26 MEDICO

o 27 MECANICO ELETRICISTA

" 28 MOTORISTA _

1 29 OPERADOR DE COMPUTADOR

" 30 OPERADOR DE MAQUINA DE CONTABILIDADE

" 33 OPERADOR DE TELEFONIA

" 32 PERFURADOR E CONFERIDOR

. 33 PROGRAMADOR

N 34 RECEPCIONISTA

i 35 REPARADOR DE APARELHOS TELEFONICO

4 36 TECNICO DE ADMINISTRAGAO

. 37 TECNICO DE TRAFEGO

38

TECNICO DE REDE




= ~ -
1¢7 TeLECOMUNICAGOES DE SERGIPE S.A. — TELERGIPE
g
|
!
i
i
| CARGO 39 TECNICO DE TELECOMUNICAGCOES
i " 40 TECNICO DE CONTABILIDADE
| " 41 TELEFONISTA
f M 42 VIGILANTE
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12 CorrIpa 22 CoRrrIDA 32 CORRIDA 42 CORRIDA 52 CORRIDA
PESO COEFIC. PESO COEFIC, PESO COEFIC, PESO COEFIC. PESO COEFIC.
1 - Instrugdoe 200 4,669891 200 14,331550 200 14,281166 200 13,535049 200 13,485162.
2 - Experiéncia 224 3,506858 224 | -0,583117 200 | - 0,682154 160 | —-1,536084 140 | -1,686410
3 - Iniciativa 156 6,533754 156 3,251005 140 3,871937 120 4,082362 100 4,909875
4 - Esf. Ment/v 100 1,189213 100 [ - 2,017369 90 | - 2,303736 90 | - 2,566484 90 | -2,597668
5 - Esf. Fisico 39 14,057926 39 13,905641 39 13,697299 45 [+ 13,856754 45 | 13,713298
6 — Cond. Amb. 20 97,832138 20 | 106,623489 50 42,610504 60 37,278411 80 | 27,900665
7 - Riscos 65 | - 24,565322 65 | -13,931196 65 | - 13,830709 65 | —14,851711 65 | -14,772258
8 - R. Patr, 30 19,275263 30 19,630855 30 19,570709 40 14,513547 50 | 11,599584
9 - R. Contatos 120 10,592737 120 5,399705 120 5,387575 120 5,231253 110 5,720889
10 - R, Conf. 40 30,307640 40 36,880,676 60 24,482719 80 | 19,497520 100 | 15,576868
11 - S. Terceircs - - = = = = N = = i
12 - sup. Exerc. - - - = = = - = - 3
13 - Ampl. Sup. = = = - = 5 = = = -
RSOR (R.Lin.) 0,804344 0,855816 0,855944 0,856970 0,856979
o SY¥.X (R.Lin.) 618,434327 548,845582 548,600831 551,419679 551,401857
RSOR (R.Quad) 0,825135 0,887930 0,888466 0,892426 0,893341
SY.X (R.Quad) 729,190675 603,500733 602,056154 596 ,437135 593,895631
SQMA - RSQR 0,752790 0,800427 0,808928 0,812262 0,817833
SQMA - 8Y.X 604,725831 561,721192 549,627320 549,570069 541,355348
—_ som’- Regr 0,780582 0,851892 0,852004 0,856484 0,853198
SQMA“- sY.xX 577,578980 490,578491 490,393494 487,132325 492,676368
SOMA’- RSQR 0,805225 0,855924 0,861906 0,864945 0,867160
SaA - Sy.x 551,898316 490,717591 480,422068 479,258118 475,130974
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PLANO DE PROMOCEO E CARRETRA

OBJETIVOS

0s principais objetivos do Plano de Promogido e Carreira

sao:

= I
atender &s justas aspiragoes do pessoal da Empresa
na obtencao de melhor posigao hierarquica, incenti-

vando dessa forma, as pessoas dos diversos escaloes,

a um maior desenvolvimento e/ou especializagac;

a)

b) demonstrar os niveis de promogdo e carreira do qua-
dro de pessoal da Empresaj

facilitar o recrutamento interno, guando do surgi -

c)
mento de uma vaga, indicando em que Jgrupos poderao
ser encontrados funcionérios‘capacitados para _pre-
enché-la; -

d) . definir a politica salarial da Empresa;

CONCEITOS-

a) FUNGCAO - & um conjunto de deveres, tarefas e respon
sabilidades atribuidas a cada funcionario;

b) CARGO - & um grupo de fungdes idénticas quanto & na
tureza de trabalho, nivel de dificuldade e de  res
ponsabilidade;

c) NIVEL - & um valor definido na escala salarial de um
grupo hierarquico;

d) FAIXA - e o conjunto de niveis salariais de um gru

po hieradrquico, limitada pelos seus valores maximo

e minimo;
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GRUPO HIERARQUICO (GH) - & a classificagao hierdrquica

e)
dos cargos de mesma faixa saltarial;

f) CARREIRA - & um grupamento de cargos, hierarquizados ,

" da mesma natureza;

g) PROMOGAO - & a mudanca de nivel dentro da mesma faixa
salarial, GH e carreira, implicando em aumento de sala
rio;

h) ACESSO - é a mudanca de um funciondrio para um cargo de

' outro GH, mais elevado em faixa salarial, dentro da mes
ma carreira;

i) RECLASSIFICACAO - & a mudanca de um funciondrio para um
cargo de outro GH, mais elevado em faixa sr:tlarzllal,r im
plicando em mudangca de carreira;

j) TRANSFERENCIA - & a mudanga de um funciondrio para ou
tro cargo de mesmo GH, ou de letagao, como resultante de
um remanejamento, implicando ou ndo em promog¢ao.

1) AUMENTO GERAL & a majoragao salarial concedida a todos'
os funcionarios da Empresa, inclusive os do quadro su -
plementar, deconrente de Acordo ou Antecipacado Salarial,
implicando em alteragao dos valores dos niveis salari -
ais. ;

RESPONSABILIDADE
A orientagao e o controle deste Plano deveraoc ser exer
cido pelo'Departamento de Pessoal,'enquanto que a sua
aplicagcdo e bom éxito depende de todas as pessoas da
Empresa que exergcam cargo de. supervisao.

CRITERIO PARA CONCESSAO DE AUMENTO SALARIAL

2.4.1. Promogoes

em

As promogoes dividem-se, quanto & sua natureza,
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promogac por merecimento e poO
cedidas aos funcionarios,

em consideragdo os crit

no.

r antiguidade e sdo con

alternadamente, levando—-se

Zrios estabelecidos neste Pla

\

2.4.1.1 - Critérios para Promogao

2.4-1-2 .

<)

Todo o funciondrio sera .candidato & promo-
cdo, desde que preencha OS seguintes requi

sitos:
a) ter completado o intersticio minimo
V

exigido de 1 (hum) ano para promogao ',
por merecimento, e de 2 (dois)anos pa
ra a promogdo por antiguidade;

b) estar enquadrado nas exigéncias da pro
mocdo especifica (merecimento ou anti

guidade) ;

o total de promogdes, por merecimento,
em cada ano sera limitado a um percen-

tual da folha de pagamento, fixado pe
la Diretoria;

as primeiras promo¢oes a serem realiza
das, apbs a admissdo, serao por  anti
guidade, observando neste caso O inters

+icio minimo de 1 (hum) ano.

d)

Promocao por Merecimento

0 merecimento de cada funcionario serd apu
rado através da avaliacao de desempenho fei
ta pelo seu superior hierarquico imediato'

e pela Divisao de Pessoal.
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2,4,1,3

SO serao considerados para promogao por mere

cimento os funcionirios que:

obtiveram no minimo 171 pontos na avalia

a)
cdo de desempenho;

b) ndo tenham sofrido a pena de suspensao du
rante o periodo considérado na avaliagao;

c) ndo estejam respondendo a inquérito admi-
nistrativo;

d) ndo tenham recebido aumento salarial, sob

qualguer titulo, no periodo considerado
na avaliagdo, exceto os aumentos gerais.

Promocdo por Antiguidade

£ o aumento salarial concedido aos funciona -
rios que completarem o intersticio de 2 (dois)
anos no exercicio de suas fungCes na Empresg
sem que tenham recebido aumento de qualquer

espécie, exceto os aumentos gerais, ressalva-
de

da a hipdtese do primeiro aumento, © qual
vera obedecer ao intersticio minimo de 1 hun

ano.

a) a antiguidade serd determinada pelo  tem
po ligquido de exercicio efetivo pelo fun
cionadrio, descontados os dias de auséncigyg,
justificados ou nao;

p) cada dia de auséncia do servigo determina

r3 a deducdo de 1 (hum) dia de tempo com

putado para efeito de promogao, ressalva-

dos os casos de auséncias legais.
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2.4.2

Acesso

ediante andlige da vida fun
des

Hie-

' L]
O acesso e concedido m
cional do funcionario e/ou teste de selecgao

de que haja vaga em um cargo de maior Grupo

rarquico, da mesma carreira.

2.4.2.1 Requisitos

Para ter direito ao acesso, O funcionado

deveri satisfazer aos seguintes requisi-

tos:

a) enquadrar-se nas especificagdes conti

das no P.C.C.S. para o cargo pretendi

do;

b) nd3o ter sido punido com adverténcia ,
censura ou suspensdo nos termos do Ma

nual de Conduta e Disciplina no ano

anterior 3 data do acessO.

2.4,2.2., Epoca

Quando houver necessidade do preenchimen

to de vaga e a Empresa optar pelo recruta

mento interno, obedecidas as normas esta

pelecidas para Recrutamento e Selegao.

Reclassificacgao

A reclassificacdo & concedida mediante concurso '

interno e andlise da vida profissional do funcigo

nidrio, desde que haja vaga em um cargo de

Grupo Hierdrquico, implicando em mudanca de car

maior

reira.
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2:4.3:1,

2,4:3:2,

Requisitos

a)

b)

c)

contar mais de 1 (hum) ano de servi
¢os prestados a TELERGIPE no cargo

que estiver ocupando;

enquadrar-se nas. especificagdes con
tidas noe P.C.C.S. para o cargo pre-

tendido;

nao ter sido punido com adverténcia,
censura, oOu suspensao nos termos do
Manual de Conduta e Disciplina no
ano anterior & data da inscrigao.

Epoca

Quando forem abertas as inscrigoes para
preenchimento de vaga, obedecidas as
normas para Recrutamento e Selecgao.

2.4,4., Transferencia

A transferéncia é realizada através do rema

nejamento de pessoal quando:

~a) houver necessidade de preenchimento de

b)

vagas existentes na Empresa;

houver necessidade de readaptar o funcio
nario em outras fungbes da Empresa, mais

compativeis com as suas aptiddes;
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2,4,4,1 - Epoca

Quando ocorrer vaga e for efetuada
a solicitagao da chefia para a
transferéncia do funcionirio ou a

pedido deste, respeitadas as norma

para recrutamento e Selecgao.

2.5 REMUNERACAO

A remuneracdo dos cargos efetivos serd neste Item,

2.5.1 Aumento por Promogao

2.5.1.1. Merecimento

a) Todos os funcionarios avaliados'

b)

c)

T

no minimo com 171 na avaliagao
de desempenho serdo considerados
promoviveis para o nivel imedia-
tamente superior;

Os funcionarios alocados nas GH'
s 6, 7, 8, 9 e 10 poderao, a cri
tério da Diretoria, ser promovi-
dos em dois niveis, desde que te

nham obtido- no minimo 186  pon
tos na avaliagao de desempenho;

O aumento por merecimento somen-
te podera ser concedido no mini

mo 1 (hum) ano apds a sua admis-

sao.
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d) O funcionirio que em curso de es
pecializagdo promovido direta ou
com

360

indiretamente pela Empresa,
duragdo igual ou superior a
horas, obtenha conceito igual ou

"Muito Bom" (grau final maior do

que cito), obedecidas as disponi

bilidades orgamentarias,

2.5.1.2. Antiguidade

a)

b)

c)

A promogéo por antiguidade sera con

cedida em carater automatico aos

funciondrios que completarem o

tersticio de 2 (dois) anos no exer-
te

in=

cicto de suas-fungoes, sem que
nham recebido gqualquer aumento,exce

to o aumento geral incidente sobre

os niveis salariais:

O intersticio previsto para a promo
cdo por antiguidade podera ser redu
zido para 1 (hum) ano, caso o funci
onadrio, apds a admissdo, acesso ou

reclassificagao fique alocado no ni

vel inicial da faixa;

[

A promogao pcr antiguidade sera
um nivel. A criterio da Diretoria

de

poderao os funcionérios alocados ms
GH"s 6,7,8,9 e 10 ser promovidos em
dois niveis, até atingirem o nivel’

médio de faixa.




TELECOMUNICAGOES DE SERGIPE S.A. — TELERGIPE

2.5:2.

Acesso e Reclassificagao

a)

b)

c)

-

Somente poderdo se candidatar ao Acesso ou

Reclassificagdo os funcionadrios que obtive

a classificagdo de altamente

rem no minimo
(171 pontos) na Gltima avalia

satisfatdrio
cdo de desempenho.

ligue num aumento salari-

Desde que nao imp
o funcionadrio podera er

al superior a 15%,
alocado 2 (dois) niveis acima do salério
no novo cargo gque

que estiver percebendo,
vier a ocupar por acesso oOu reclassifica -
cdo. Se esse aumento for superior a 15% ele
sera alocado no nivel salarial, no novo @ar
go, mais proximo ao salidrio que estiver per

cebendo.
Essa limitacdo de 15% ndo sera considerada
quando o funciondrio perceber salario infe
rior ao inicial da faixa do cargo que vier
a ocupar por acesso ou reclassificagao, ou

a admissdo de um novo funciondrio nos ca

sos previstos no Item 4.3.

2.6 QUADRO DE PESSOAL

Os quadros de pessoal, é integrado por todas

»

as

pessoas fisicas que prestam servigos de natureza'
nio eventual & Empresa, sob sua dependéncia e me

diante salario.
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2.6.1,

\

l

QUADRO PERMANENTE

O guadro permanente é constituido pe

efetivos e funcgoes gratificadas.

a)

b)

cargos Efetivos

Os cargos efetivos sdo providos por funcio
me

narios admitidos ao servigo da Empresa

diante as normas de Recrutamento e Selegéq
para o desempenho de atividades especifias
em cardter permanente, definidas neste Pla

no.

FungOes Gratificadas

As funcgdes gratificadas sdo provida
funcionidrios competentes do quadro de ar
gos efetivos da Empresa, designados pelo

Presidente,através de Portaria.

As funcdes gratificadas sao consideradas

de acoérdo com a politica da TELERGIPE |,

como de confianca e providas em carater

cujo valor mensal &
Em

do

de comissionamento,
fixado anualmente pela Diretoria da
presa, independente do saldrio base

funciondrio no cargo que estiver exercen

do.

0. funcionirio receberi a gratificacao da
fungao enquanto a estiver exercendo; per
dendo automiticamente o direito i grati

ficacdo ao ser afastado da fungao.

los cargos

s por '
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SUBSTITUICAO DAS FUNCOES DE CHEFIA

Dara a¢ substituicoes, em carater temporario ou eventual,

de fungoes de chefia,

- L l-
serao observados os seguintes cril

terios:

a)

b)

c)

d)

e)

Todos os funcionarios ocupantes de fungoes gratifica-

deverao indicar seu substituto eventu-

das de chefia,
al em faltas, impedimentos ou afastamentos temporarios;

Tais indicagoes, apos aprovadas pelo chefe imediato

daquele que as faz, serao incorperadas ao Quadro de
Substituigoes de Fungoes de Chefia, cuja elahoragao e
de

atualizagao e de responsabilidade do Departamento

Pessoal, que o publicara em Boletim, bem como suas al

teragoes; .
-

Os funcionarios indicados como substitutos eventuais

assumirao as fungoes do chefe afastado temporariamente
de forma automatica caracterizando, desta forma, a au-
to-acionabilidade do quadro de substituigao;

Tais substituigcoes independem, sempre, de portarias

designatorias exceto quando o periodo de substituigao

. . - ’ -
for superior a 30 (trinta) dias, sendo, entao atribui-
da ao substituto gratificagao igual a do chefe substi-

tuIdo, nao acumulavel com a de que seja detentor;

Quando a substituigcdao nao atingir o periodo de 30 grin

- - - . -+ - - -
ta ) dias consecutivos nao sera atribuida gratificagao

ao substituto;
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SUBSTITUICAO DAS FUNCOES DE CHEFIA

Para as substituicoes, em carater temporario ou eventual,

de funcoes de chefia, serdo observados os seguintes

cEi~

terios:

a)

b)

c)

d)

e)

Todos os funcionmarios ocupantes de fungoes gratifica-

deverao indicar seu substituto eventu-

das de chefia,
al em faltas, impedimentos ou afastamentos temporarios;

Tais indicagoes, apos aprovadas pelo chefe imediato

daquele que as faz, serao incorporadas ao Quadro de
Substituicoes de Funcoes de Chefia, cuja elahoragao e
atualizacao e de responsabilidade do Departamento de

al

Pessoal, que o publicara em Boletim, bem como suas

teragoes; -
0s funcionarios indicados como substitutos eventuais
assumirao as funcoes do chefe afastado temporariamente

de forma automatica caracterizando, desta forma, a au-

to-acionabilidade do quadro de substituigao;

Tais substituigoes independem, sempre, de portarias
designatorias exceto quando o periodo de substituigao

for superior a 30 (trinta) dias, sendo,
da ao substituto gratificagao igual a do chefe substi-

entao atribui-

- ~ . - .
tuido, nao acumulavel com a de que seja detentor;

Quando a substituigao nao atingir o periodo de 30 @rin

ta ) dias consecutivos nao sera atribuida gratificacao

ao substituto;



'#7 TELECOMUNICAGOES DE SERGIPE S.A. — TELERGIPE

f) Sempre que ocorrerem tais substituigcoes o chefe que se
informara ao -

vai afastar ou o seu superior imediato,
caso esta

Departamento de Pessoal da substituigao e,
informar a

deva. perdurar por mais de 30 (trinta) dias,

data do seu termino.

DISPOSICOES GERAIS

4

4.1 0 nGmero de funcionarios necessarios.a execugao dos ser-
-vigos da Empresa sera fixado pela Diretoria, atraves do
Plano Anual de Pessoal.

4.2 As admissoes, em principio, deverao ser feitas para o ni
vel inicial da faixa.

4.3 Em caso de experiencia comprovada e escassez de oferta
da mio de obra em recrutamento, pode-se-a admitir, para
os cargos abrangidos pelos GH's:'6. a 10,..8 contratacao no
nivel da faixa correspondente a experiencia do admitido.

4.4 Todo e qualquer aumento concedido sera aplicavel somente
sobre o salario base do funcionario.

4.5 Para que possa se habilitar a promogao, acesso ou reclas

- - Lot . - . -
sificagao, o funcionario devera:

a) estar em dia com suas obrigagoes para com o Departa-

mento de Pessoal;

b) estar em dia com suas obrigagoes legais;

c)

satisfazer as exigencias especificas para cada caso

previsto neste Plano.
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As gratificagSes de fungSes_para os cargos de chefia e

outros de confian¢a serao os seguintes:

Assessor de Segurancga e Informagoes s 600,00
Chefe de Gabinete da Presidencia - 600,00
Assessor Especial - - 600,00
Chefe de Divisao e : 600,00
Supervisor de Projetos e/ou Operacao - 600,00
Assessor - 400,00
Secretaria de Diretor - 200,00
Motorista de Direfor - 100,00

Para o provimento das fungoes gratificadas de chefia de

verao ser observados os seguintes prerequisitos minimos
S _

para o fator Instrugao:

a) Chefe de Departamento - Nivel Superior

b) Chefe de Divisao - Nivel Superior completo ou

incompleto

c) Chefe de Segao - 29 grau completo ou profis

sionalizante

d) Chefe de Grupo - 42 sGrie do 19 grau

A fim de preservar os principios observados na elabora-
¢ao deste Plano, quaisquer modificagoes que se fizerem
necessarias ao seu bom funcionamento deverao ser leva -

das 3@ consideragao da Comissdo. Permanente de Avaliagido

de Cargos, cuja constituicao devera ser feita quando

da aprovacao deste Plano. )
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FATOR INSTRUCAO

Este fator se destina a avaliar os conhecimentos teoricos,

minimos exigidos para o desempenho do cargo.
O analista deve verificar quais os requisitos

cargo no que se refere a instrugcao basica ou conhe-

NOTA : do

cimentos minimos exigidos, como sejam:

- Formacao Escolar
- Curso de especializacgdo necessaria

- Conhecimentos especificos relacionados com O car-

go. (Ex: dados de Mecinica e Eletricidade Basica)

GRAU DEFINIGAO PONTOS
1 4a. Série do 19 Grau, completa 22
2 4a, Série do 19 Grau, completa mais especializa- 44

cdo ou da 5a. & 8a. Séries do 19 Grau incompletas
3 1?9 Grau completo 66
4 19 Grau completo mais especializagao ou 2?9 Grau 88
incompleto
5 29 Grau Basico completo 110
¢ .| 2° Grau Bisico completo mais especializagao ou 29 132
Grau Profissionalizante completo
7 29 Grau Profissionalizante completo, mais curso 154
de especializagao ou curso superior incompleto
8 Curso superior de 3 anos, completo 176
9 Curso superior de 4 ou mais anos, completo 198
10 Curso superior de 4 ou mais anos, completo, mais 220
curso de especializagao
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FATOR EXPERIENCIA

e destina a avaliar o tempo minimo necessario
normais de trabalho, consiga de -

Este fator s
desde que pos-—

para que o empregado, em condigoes
sempenhar satisfatoriamente as atribuicoes do cargo,

sua o grau minimo de instrugao especificado.
erar, para a avaliagao des

NOTA: 19¢) O analista deve consid

te fator, que o ocupante ja possua Os conheci -
mentos requeridos no fator instrugao.

‘0 tempo que o ocupante do car-

a pratica, no cargo ou

ara um desempenho satis

29) Devera verificar

go assimila a experienci
em funcgoes correlatas, P

fatorio de suas tarefas.

GRAU DEFINIGAO PONTOS
1 Até 1 méé 20
2 De mais de 1 até 3 meses 40
3 De maislde 3 até 6 meses 60
4 De mais de 6 meses até 1 ano 80
5 De mais de 1 ano até 2 anos 100
6 De mais de 2 anos até 4 anos 120
7 Dg mais de 4 anos até 6 anos 140
8 De mais de 6 anos 160
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FATOR INICIATIVA

Este fator se destina a avaliar o grau de dificuldade no de

sempenho das tarefas inerentes ao cargo, levando em consideragao o grau
de griginalidade e iniciativa requerida do ocupante, ©O nivel de padroni-
zacao das tarefas, O discernimento e planejamento requeridos para tomada

de decisao.

GRAU DEFINIGAO PONTOS

Tarefas simples e repetitivas, executadas mecanicamen-
rizadas. Pouco julga -

1 te ou segundo instrugdes pormeno
mento individual é exigido j& que sao bastante padroni
zados os métodos de trabalho.

20

Tarefas rotineiras e pouco variadas, executadas segun-
do métodos ou procedimentos simples e padronizados. Al
2 : s - : ~ - 40
gum julgamento individual é exigido para a execugao do
trabalho que apresenta alternativas de facil escolha.

Tarefas semi-rotineiras e algo variadas, onde os méto-
dos ou procedimentos nao S€ estendem a todas as fases
gado julgamento e inicia

do trabalho, exigindo do empre
tiva para estabelecer:a forma ou método de execugao de
ue dependam de aprovagao supe -~

seu proprio trabalho, g
rior.

60

variadas, executadas-
instrugces gerais. Usa de julgamen-— 80

tomada de decisbes que envolvam pla-
otinas e métodos de trabalho.

Tarefas reiativamente-complexas,

4 segundo métodos ou
_ to pessoal para a
nejamento, sugere I

sicamente variadas, executadas se
s da Empresa. Usa de
isdes que envol-
altamente técni-

Tarefas. complexas, ba
‘gundo normas ou politicas gerail
5 julgamento independente para tomar dec
vam a solugd@o de problemas originais,

cos e constantes.

100

Tarefas extremamente complexas e variadas, executadas-
Toma decisbes para solucionar -

com liberdade de agdo.
problemas novos e sontrovertidos, de alta relevanciapa
querem alta dose de julgamento inde | 120

6 ra a Empresa que re
pendente para planejar, lidar com elementos dificilmen
u interpretar resultados.

te ponderaveis e/o
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FATOR ESFORCO FISICO

1

Este fator se destina a avaliar a fadiga resultante do esfor

o fisi O
¢ sico e das posigOes que o cargo requer para o seu desempenho

INTENSIDADE DO FREQUENCIA EM HORAS | | INTENSIDADE DE |PE-—
ESFORCO FISICO ESFORGO S0S
. 1123 3 4 5 6 7 8
- LEVE LEVE ATE 5 kg 2
MEDIO ' MEDIO ATE 30 kg | 4
ACENTUADO ACENTUADO ATE | .
60 kg
i ' 1 HO \ PE-
POSTURA FISICA FREQU‘_ENCIA EM HORAS POSTURA FISICA | gog
1 2 3 4 5 6 7 8
Sentado Sentado 0
&-parado - Em pé-parado-
ggdgzdg § andando ek
posicbes Inco- Posicoes Inco| 4
modas modas
' PON
ESCORES GRAU TOS
Até 20 1 9
21 & 28 2 18
29 a 39 3 27
40 a 56 4 36
57 Acima 5 45

COMO ANALISAR

! ranto o Esforco Fisico como a Postura Fis
frequéncia em horas, que

das 8 horas fixa
trabalhem mais de
- ras.

8 horas diarias seraoc considera

' cOMO AVALIAR

WPara se avaliar o Esfor
Fa: -

ica devem ser analisados em
conformidade com a niao deveraoc ultrapassar-—
das nas tabelas acima, pois OS cargos cujos ocupantes

das na faixa de 8 ho

¢co Fisico exigido procede-se da seguinte manei
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———————

Identificar na tabela de Esforgo Fisico os tipos de esforgo
exercido. Achar os pesos correspondentes e multiplicar pelo

nimero de horas;

Identificar na tabela Postura Fisica os tipos de postura ng
e multiplicar pe-

cessarios. Achar os pesos correspondentes

lo ntmero de horas;
somar os dois resultados encontrados;

A seguir, localizar na tabela de escores O grau correspon -

dente.
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FATOR ESFORGO ' MENTAL/VISUAL

TELECOMUNICAGCES DE SERGIPE S.A. — TELERGIPE

Este fator se destina a avaliar os esforgos mental e/ou vi-

sual, dispendido pelo empregado na execucgao de sua tarefa.
NOTA: Este fator nao tem correlaqao com inteligéncia,

mas

com a quantidade e concentragao do esforgo mental.

INTENSIDADE

IRYENSIDADE |  FRIERCIR 5 HOSAS E FREQUENCIA EM HORAS
DO ESFORCO DO ~ESFORCO ;
o 11243 telstelzls it ri2i 304 bnystsrle
LEVE LEVE
"MEDIO MEDIO
"ACENTUADO ACENTUADO
 INTENSIDADE PESOS ESCORES Grau | PONTOS
E. M. | B. V.
Ateé 24 3 18
LEVE-~ 2 1
26 a3l 2 36
MEDIO 4 -2
32 a 41 3 54
ACENTUADO 6 3 .
42 .°a 54 4 74
Acima 55 5 90

COMO ANALISAR

Tanto as caracteristicas do Esforgo Mental como do Esforgo Visual devem
ser analisadas em conformidade com a frequéncia em horas, gue ni3o deve-
rao ultrapassar das 8 horas fixadas nas tabelas acima, pois os cargos -
cujos ocupantes trabalhem mais de 8 horas didrias serao considerados na

faixa de 8 horas.

COMO AVALIAR

Para se avaliar o Esforgo Mental e Visual exigido, procede-se da seguim

te maneira:
l...

pelo nuimero de horas;

pelo nimero de horas;

3 - Somar os dois resultados encontrados;

4 - A seguir,
dente.

Identificar na tabela de Esforco Mental os tipos de esfor
co exercido Achar os pesos correspondentes e multiplicar

Identificar na tabela de Esforco Visual os tipos de esfor
¢o exercido. Achar os pesos correspondentes e multiplicar

localizar na tabela de escores O grau correspon




FATOR CONDICOES AMBIENTE

1 TELECOMUNICAGOES DE S“E‘RGIPE S.A. — TELERGIPE

Este fator se destina a avaliar as condigdes de trabalho
quanto ao local, meio ambiente, iluminaggo a que estao sSujeitos
Os empregados no desempenho das atribuicoes do cargo.

GRAU

DEFINIGCAO

PONTOS

O local de trabalho & satisfatdrio, bem iluminado,
arejado, livre de poeira, odores desagradéveis,rqi
dos irritantes.

12

O local de trabalho estj sujeito a ocorréncia oca
sional de elementos desagradaveis nao acentuados.

24

36

O local de trabalho est: sujeito a ocorréncia cons
tante de um elemento desagraddvel e irritante ou

varios elementos desagradaveis acentuados e simul
téneos.,

48

tante de elementos desagradaveis bastante irritan
tes que possam afetar a salide do empregado.

60
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v

RISCOS

s |
Este fator se destina a avaliar riscos a que estao sujeitos |
os empregados no desempenho das suas atribuigoes, considerando a obser

vancia de todas as normas de seguranga.

NOTA: Presume-se qué todos os empregados estao agindo den -
tro das normas de seguranga padronizadas e que aparelhos e dispositi -
vos de seguranga funcionem bem. :

promARILIDRDE DE [V \TORECOR | esos GRAVIDADE ch:.—s;
OCORRENCTIA RENCTIA
Nenhuma % Nenhurma 0 LEVE 2
1 Rara Rara 2 MEDIA 4
Razoavel Razoavel 4 "MUITA 6
| Constante Constante - 5
ESCORES | Graus |Pontos
até 3 1 13
= be - '4 @& -7 2 26
2 D08l R 3 39
pa 13 '-n 21 4 52
Acima de 21 5 65

COMO ANALISAR
Aoﬁanalisar os elementos deste fatos, deve-se verificar somente as
acoes diretas dos empregados, executando o servigo.

COMO AVALIAR
Para se avaliar os Riscos, procede-se da seguinte maneira:
1 - Identificar na Tabela 1, as probabilidades de ocorréncia
e achar os pesos correspondentes;

2 - Localizar a gravidade e achar os pesos correspondentes;

3 - Multiplicar os resultados encontrados;

4 - A seguir, localizar na Tabela 2 o grau correspondente
ao Escore pelo resultado acima.
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RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO

TELECOMUNICACOES DE SERGIPE S.A. — TELERGIPE

Este fator se destina a avaliar a responsabilidade do ocu-
pante do cargo por erros provenientes da ma utilizagao de equipamen -

tos, materiais, ferramentas,
cao de relatdrios, de perda d

patriménio da Empresa.

de enganos na elaboracao e/ou interpreta
e valores, que resultem em prejuizos ao

PRogggégégg?i i IDENTIFICAGAO PREJUIZO
Nenhuma Facil Insignificante
Dificil
pora CORRECAO 44
Razoavel Facil Médio
Grande Dificil Grande

PROBAR. OCOR. PESOS IDENTIFICAGAO |PESOS ESCORES q&% PtQ
Nenh ¥ = ! a

Rzﬁauma 5 Fictl ate 5 i f 8
Razoavel 4 o De 6 a 9 2|16
Grande 6 PRERES De 10 a 17| 3 | 24
“Insignificante 4 De 18 a 32) 4 | 32
Pegueno 2 Facil _ De33 a 59| & 40 |
Médio 4 . .

Grande 6 Dificil Acima de60| 6 48

COMO ANALISAR

Identificar a probabilidade de ocorréncia de erros e/ou prejuizos ao
patrimonio da empresa; a facilidade de identificagao desses erros e a
possibilidade de corregao assim como a gravidade dos prejuizos envol-

vidos.

: COMO AVALIAR

1 - Identificar no Item PROBABILIDADE DE OCORRENCIA o grau corres
pondente e achar os respectivos pesos;

2 - Somar com os pesos achados os Itens IDENTIFICAGAO E CORREGAQ;

3 - Multiplicar pelo peso correspondente encontrado no Item PRE-

Julzo;

4 - A seguir,
te.

localizar na tabela de escores o grau corresponden
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FATOR RESPONSABILIDADE POR CONTATOS

Este fator se destina a avaliar a importancia dos contatos
exigidos pelo cargo, para o cumprimento adequado de seus objetivos .
Deverd ser levado em consideracao a frequéncia e o nivel dos conta -
tos mantidos e a dificuldade em obter resultados através deles.

GRAU DEFINIGEO PONTOS

1 Os contatos sao raros. 24

Os contatos sdo frequentes, porém com a finalida
2 de de apenas obter e prestar informagdes, poden- 48

do ser interno e/ou externo.

Os contatos sdo muito frequentes exigindo tato e
3 habilidade a fim de obter a cooperagao de tercei 72
ros, prestar esclarecimentos definidos em normas

ou procedimentos da Empresa.

Os contatos mantidos exigem habilidade para okter

resultados do esforgo de terceiros; poder de per

4 ~ ; = 96
suagdo para convencer terceiros e obter facilida

des para o encaminhamento do trabalho.

Os contatos constituem a natureza bésica do car-
go e/ou exigem alto grau de discrigao, tato e
IS 120

5 habilidade para encaminhar situacCes dificeis
obter resultados de trabalhos em principios tidos

como duvidosos.
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FATOR RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS

Este fator se destina a avaliar o grau de confidencialida

de inerente ao trabalho, envolgendo a necessidade de manter discri-
¢ao na preservacao de informagoes e documentos de natureza sigilosa

NOTA: A avaliagdo de um cargo sob este fator deve incluir
a confidencialidade dos informes e documentos ao al

cance do empregado, bem como as possiveis consequen
cias da divulgacao indevida.

GRAU DEFINIGAO PONTOS

Os informes e documentos sob controle do ocupan
te sdao do conhecimento geral e sua revelagao nao 16
deve ter consequéncias presumiveis.

O ocupante lida com documentos e informagoes -

2 que exigem alguma discrigao no seu trato, para 32
evitar embaragos, embora as consequencias presu

miveis sejam de significacao muito reduzida.

Os informes e documentos manipulados pelo ocu -
pante sao confidenciais em grande parte e exi -

3 gem cuidados normais para evitar revelagoes ina 48
dequadas que possam resultar em embaragos e in-

convenientes,

Os informes e documentos sob a guarda do ocupan
te sao geralmente confidenciais e envolvem deta
4 lhes de transacdes, salidrios e documentos da ad
ministragdo. Revelagdes ou trato inadequado po-
dem provocar prejuizos e embaracos & Empresa.

64

O ocupante &€ responsavel pela guarda de informa
: ¢oes consideradas da mais alta confidencialida-
5 de. Seu trato exige grande discricao e, descui-
do ou rgvelagoes podem provocar prejuizos eleva
dos e sérios inconvenientes & Empresa. § i

80
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\
RELACAO DOS CARGOS POR ORDEM CRESCENTE DE PONTOS

1Y

CARGOS

Ajudante Servigo
Vigilante

Ajudante de Cabista
Recepcionista

Reparador de Aparelhos
Instalador de Cabos
Auxiliar de Escritodrio
Perfurador e Conferidor
Telefonista

Eletricista
Operador de Telefonia

-

Operador de Magquina e Contabilidade

Motorista

Instalador e Reparador de Linhas e Apa.Tel.

Desenhista
Atendente Facilidades

Escriturario
Auxiliar Técnico
Examinador de Linhas

Mecanico Eletricista
Cabista

Operador Cémputador
Inspetor Comercial
Técnico Contabilidade
Assessor Administrativo
Técnico Trafego
Desenhista Projetista
Inspetor de Seguranga
Programador

Técnico de Redes
Técnico em Telecomunicagoes

PONTOS

wili®'39
- pht
- 285
~ 292
- 316
- 317
- 326
- 936
= 341
- 359
= 361
~ 364
- 368
- - 489
e 306
-~ 396

- 396

= 394
- 401

- 416
- 425
- 436
- 458
- 492
- 516
- 520
L 535
- 526
~ 546
- 586
- 586



TELECOMUNICACOES DE SERGIPE S.A. — TELER

GIPE

RELAGCAO DOS CARGOS POR ORDEM CRESCENTE DE PONTOS

CARGOS PONTOS
Estatistico - 612
Assistente Social - 624
Assistente Técnico Administrativo - 632
Médico - 633
Advogado - 686
Analista Sistema { = 696
Contador - 700
Economista : - 740
Técnico de Administragao - 740
Auditor : ’ - 744
- 758

Engenheiro .
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GH 1
Minimo de Faixa = Sal.Calc. PtQ Médio = 315 = 238
Indice 3 de 15% 134.9
Niveis:
3 de 15%
1 - 238 = 238
2 = 238 x 1,15 = 293
"3 - 273 x 1,15 = 315,
4.-- 315 x 1,15 = 362
5 = 362 % 1,15 = 416
- % ] - 267 = 267
2 =267 x 1,18 = 307
3~ 307 x 1,15 = 353
4 - 353 x 1,15 = 466
5 - 406 x 1,15 = 467

OBS: Como o saldrio regional mfnimo esta acima do mInimo calculado,
adotamos para o 19 nivel do 1 GH o salario minimo regional.

Cargos:

AJUDANTE DE SERVICO
VIGILANTE
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i

Sal.Calc., Pt? Médio = 380

Minimo de Faixa
Indice 3 de 15% 132,250

Niveis:
3 de 15%
i 8 288
2 330
3 380
4 437
5 502

Cargos:

AJUDANTE DE CABISTA
RECEPCIONISTA

288,
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1
A
ﬁ’;’
GH 3
Minimo de Faixa = Sal.Calc. Pt9® Médio = 465 = . 331,
Indice 4 de 12% 140,493
Niveis:
1 331
2 370
3 415
4 465
5 520
6 583
7 653
Cargos:

REPARADOR DE APARELHOS TELEFONICOS
INSTALADOR DE CABOS

AUXILIAR DE ESCRITORIO
PERFURADOR/CONFERIDOR

TELEFONISTA
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f'f ¥ 5
A -
~
GH 4
Minimo de Faixa = Sal.Calc. PtQ Médio = 597 - 425,
Indice 4 de 12% .140,493
Niveis:
P/12%
1 425
5 476
3 R
4 597
5 668
6 748
7 838
CarQOS:
ELETRICISTA

OPERADOR DE TELEFONIA
OPERADOR DE MAQUINA DE CONTABILIDADE

MOTORISTA
INSTALADOR E REPARADOR DE LINHAS E APARELHOS
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GH 5
Minimo de Faixa = Sal. Calc, Pt9Q -Mé&dio
' Indice 5 de 9%
Niveis:
c/9 de 9%
B 640
2 697
3 760
4 ; 828.
5 904
6 981
7 1073
8 1.169
9 1275
Cargos:
ESCRITURARIO
EXAMINADOR DE LINHAS
AUXILIAR TECNICO
DESENHISTA
ATENDENTE DE FACILIDADES
CABISTA

MECANICO ELETRICISTA

904

141,158

640,
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@
[ A I
‘)
GH 6
Minimo de Faixa = Sal.Calc. Pt? Médio = 15072 = 729,
Indice 6 de 8% 146,933
Niveis:
1 729
2 787
3 850
4 918
5 991
6 1.072
i 1.156
8 1.249
9 1.349
10 1.457
11 L E T
Cargos:

OPERADOR DE COMPUTADOR
INSPETOR COMERCIAL
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J

. -’”1 .
AN
GH - 7
Minimo de Faixa = Sal.Calc, Pt9 Médio = 1.454 =' 850,
Iindice 6 de 8% ' 146,933
NIveis:_l
1 890
2 1.069
3 1.154
4 : 1.247
5 1,346
6 1.454
7 X«5¢6
8 1.696
9 R s 1
10 1.978
11 2.137
12 2.308
n 13 2.492
Cargos:

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
TECNICO DE TRAFEGO
INSPETOR DE SEGURANCA
TECNICO EM CONTABILIDADE
DESENHISTA PROJETISTA
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- .
]

&
GH 8
Minimo de Faixa = Sal.Calc,.Pt9 Médio = 1.970 = 1,227,
' Indice 8 de 7% 160,578
Niveis:
1 1,227
2 1.312
3 1.404
4 1.503
5 1,608
6 1,720
7 1,84
8 1.970
9 2.108
10 22255
11 2.413
12 2,582
13 2.763
14 2,956
15 3.163
16 3.885
Cargos:
PROGRAMADOR

TECNICO DE REDE
TECNICO DE TELECOMUNICAGOES
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o
GH 9
Minimo de Faixa = Sal.Calc. PtQ Médio = 2,662 = 1.448,
Tndice 10 de 7% 183,845
NiVeis:
1 1.448
2 1.549
3 1.657
4 1.773
5 1.898
6 2.030
7 2Ty
8 2.325
9 2.487
10 2.662
B 2,848
12 3,047
13 3,261
14 3.489
15 8,733
16 3.994
17 4,274
18 4,573
19 4.893
20 5,236
Cargos:
ESTATISTICO
ASSISTENTE SOCIAL
MEDICO

ASSISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO
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GH 10
GBI Mlhitoo wi SaTi0alc.  PEe Redlo ‘=i 3043 4w T 185,
Indice 10 de 7% 183,845
Niveis:
1 2.627
2 2.811
3 3.008
4 3.319
5 3.444
6 3.685 -
7 3.943
8 4,219
£y 4.514
10 4.830 *
11 5.168 T
12 5.530
13 5.918
14 6.332
15 6.775
16 7.249%
Cargos:
CONTADOR
ECONOMISTA
TECNICO DE ADMINISTRAGAO
ENGENHEIRO .
ANALISTA DE SISTEMAS »
ADVOGADO

AUDITOR
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CARGO: ADVOGADO G.H
LOTACAO:
L
.~. o :
! DESCRICAO DO CARGO
BASICA =

Compreende atribuicoes cujos executantes se destinam a efetuar

- . - . -~ - -
servigos de natureza juridica e a atividade de procurar em jui

Z0.

L

~

” DETALHADA |
2s

3 .

4'
5.
6'

10.

11'

Assessorar os orgaos da Empresa

Elaborar ou examinar convenios, escriturais, contratos,
instrugoes, atos normativos e outros documentos.
Elaborar correspondencias que envolvam aspectos jurIdi
cos.

Elaborar editais.

Acompanhar a legislagcdao e jurisprudencia.

Propor, contestar e acompanhar acoes judiciais no foro
e delagacias de policia.

Representar a Empresa em juizo ou fora dele.

Estudar e emitir pareceres sobre assuntos juridicos per
tinentas a legislagao fiscal, trabalhista, administrati
va ou civil,

Incumbir-se de acompanhar a legislagao de titulos de
propriedade de imoveis.

Elaborar recomendagoes e instrugoes juridicas, visando
medidas acauteladoras dos interesses da Empresa.
Executar outras tarefas correlatas a criterio do seu

chefe imediato.

™
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ANALISE E AVALIACAO DO CARGO

.

? '-
(FATORES DEFINICAO

INSTRUGAO — (F1)
Curso Superior de 4 ou mais anos, completo, com inscrigéo

L na Ordem dos Advogados do Brasil. _J

- A
EXPERIENCIA —(Fz)

De mais de 2 anos até 4 anos

s

(INICIATIVA — (F8)
Tarefas relativamente complexas, variadas, executadas sg

gundo métodos ou instrucoes gerais. Usa de julgamento pes
soal para a tomada de decisdes que envolvam planejamento,

sugere rotinas e métodos de trabalho.

\.
/ ESFORCO MENTAL FREQUENCIA EM  HORAS FREQUENCIA EM HORAS
(Fa) FTTE 5 [a |6 s | v (o | 2romn VR 5Ty Ty [0s 18l eisrls i

LEVE X 1 LEVE X

MEDIO % | MEDIO X 41
\(ACENTUADO " . | [acenNTuADO X
/INTENSIDADE DO FREQUENCIA EM HORAS FREQUENCIA EM HORAS

ESFORCO FISICO (Fg)|™| | 2 |3 |4 |6 |6 | 7 [8 PORTURA-TIER 1 ]2 3|4 8|67 |8 Rasons
LEVE X P | SENTADO X

MEDIO | | T T EM PE - PARADO- ANDAND X 10

GENTUADO e | ||eosicoEs incowe.

/CONDICOES AMBIENTE — (Fe)
O local de trabalho & satisfatdorio, bem iluminado, areja - ‘

do, livre de poeira, odores desagradaveis, ruidos frritan- |

s tes. 4
i = n ( GRAVIDADE
R
uoaamu?f: DE oio:nzucm ee— Y — ESCORE
E AT 0k || NENHUMA A X X
| % 186 D RARA 0
(Feyl RAZOAVEL .
CONSBTANTE . . 4
NTIFICAGRO I
/RESPONSAVEL P/PATRIMONIO ___1DENT! cab oS SO
PROB. DE OCORRENCIA FACIL v
NENWUMA pIFICIL INSIGNIFIGANTE
RARA cormregio PEQUENO d 48
T may0a) i MEDIO
RAZOAVEL | |
emanoe DIFiCIL v GRANDE

rll_ESP. CONTATOS_(") lidade para obter resulta

Os contatos mantidos exigem habi

poder de

persuagdo para con-
ilidades para ©O encaminh

rceirosj;
Ggo de te i amen-

dos do esfor

vercer terceiros e obter fac __-
C to do trabalho. —

DADOS CONFICIDENCIAIS — (Fio)

os informes e documentos sob a guarda doocupante sdo geral
mente conficenciais e envolvem detalhes de transagoes, sa-
13rios e documentos da administragdo. RevelagOes ou trato
inadequado podem provocar prejuizos e embaracos a Empresa.

ToTAL oE PONTOS

o
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CARGO : AJUDANTE DE CABISTA G.H
LOTACAQO:
_ g
DESCRICAO DO CARGO
| =i e )
BASICA. Compreende atribuigcoes cujos executantest se destinam a aju-
dar o Cabista a fazer a manutengao da rede de cabos usados
no servico telefonico.
~ =
Gt - =3
DETALHADA

1. Abastecer e arrumar a viatura do Cabista, providenciando
ferramentas e materiais.

2. Remover tampoes das caixas subterraneas, colocar grades
de protegao, avisos ou sinais para segurancga dos traba
lhos no loegal, colocar plataformas de cabos aereos, ins-
talar barracas de lona, locomover e transportar escadas.

3. Manipular bombas a gasolina ou eletricas para esgotar
dgua das caixas subterraneas ou do porao de cabos das es
tagoes telefonicas.

4. Preparar as luvas de chumbo para cobertura das emendas -
de cabo.

. Manejar fogareiro, para derreter solda e parafina.

6. Auxiliar o Cabista na emenda de cabos, na remogao de de-
feitos, no preparo de luvas de algodao.

7. Desenvolver tarefas de abertura de valas quando necessa-
rio.

8. Limpar caixas subterraneas e poroes de cabos das esta-
goes.

9. Examinar, limpar e conservar a rede de dutos, quando ne-
cessario.

10. Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determi

nadas.




ANALISE E AVALIACAO DO CARGO

Log DEFINICAO

msmucno—tma
4= série do 19 Grau, completa mais especializacgdo ou da 52

3 3 82 séries do 19 Grau incompletas. &
(EXPERIENCIA — (F2)
De mais de 1 até 3 meses 2

e

(INICIATIVA — (F3)

Tarefas simples e repetitivas, executadas mecanicamente ou
segundo instrugoes pormenorizadas. Pouco julgamento indivi 1
dual e exigido ja que sao bastante padronizados os métodos
de trabalho.

\.
/ESFORCO MENTA|L FREQUENCIA EM _ HORAS [ 8 FREQUENCIA EM_HORAS bt «
(Fa) L slsle laiiely e B Ty [slalalaly ln
LEVE | X LEVE X
MEDIO | - mépio g 24 1
Gclu'ruaoo | | , ACENTUADO
/INTENSIDADE DO FREQUENCIA EM HORAS FREQUENCIA EM HORAS
- ESCORE
ESFORCO FISICO (Fg)| ™ [ 2 |5 |4 | 6 |6 |7 8 PRRTURRRFIBION 1|2 |s[a [68]6][7 [8
LEVE ] 4 T 1 |l|lsentapo 4
MEDIO i X i _ | |[Em PE-PARADO- ANDANT X 40
CENTUADO % [ =) [[Posicoes  INncome. T

(CONDICOES AMBIENTE — (Fe) y
0 local de trabalho esta sujeito a ocorrencia constante de
um elemento desagradavel acentuado ou varios elementos de- 3
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——— — e

(DADOS CONFICIDENCIAIS — (Fio)

Os informes e documentos sob controle do ocupan
te sao do conhecimento geral e sua revelagao nao
deve ter consequéncias presumiveis.

s —




Z

GARGO *

TELECOMUNICACOES DE SERGIPE S.A.— TELERGIPE

ANALISTA DE SISTEMAS GH

LOTACAO

DESCRICAO DO CARGO

‘\

de programas,

graficas,

( BASICA . Compreende atri

borar trabalhos de desenvolviment

recomendando a utilizagao de novos sist

buicoes cujos executantes se destinam a ela-

o de novos sistemas e especificagoes
analisando os fluxos de trabalho e respectivas rotinas
emas e programas.

o

5

o

( DETALHADA

10.

11.

Elaborar projetos ou planos de organizagao de servigos
para processamento em computador eletronico.

Estudar e racionalizar formularios e outros documentos

de trabalho cujos dados sejam processados eletronica

mente.
Analisar fluxos de trabalho, preparando as respectivas

rotinas graficas.
Projetar questionarios, fichas e outros documentos pa-
ra registro de dados e informagoes.

Preparar orcamento de custo para processamento de da-

dos em computador eletronico.
Projetar cartoes de perfuragao e quadros para apuragao

de resultados.

Preparar manuais de servigos para os orgaos tecnicos

de processamento de dados.

Preparar informagoes, pareceres, exposicoes de motivo,
relatorios e documentos similares que lhe sejam solici
tados.

Fazer recomendagoes quanto a adogao e utilizagao de no
vos sistemas, programas e suas implementagoes.

Assessorar os diversos orgaos da Empresa nas fases de

implantagao de novos sistemas.

Executar outras tarefas correlatas a criterio do seu

chefe imediato.




“#4 TELECOMUNICACOES DE SERGIPE s.A.— TELERGIPE

CARGO: AJUDANTE DE SERVIGO G.H
LOTACAO:
\- *
DESCRICAO DO CARGO
4 ’
BASICA . Compreende atribuicOes cujos executantes se destinam a ajudar nos
servicos mais simples da Empresa.
|
© DETALHADA =

1 - Fazer limpesa nas areas destinadas ao trabalho

2 - Arrumar e agrupar os materiais necessarios para execugcao dos trabalhos.

3 = Locomover escadas, cadeiras. Carregar materiais e ferramentas.

4 - Executar mudancas de mOveis, arquivos e outros equipamentos de pequeno
e médio porte.

5 - PRecolher e redistribuir, diariamente, a correspondéncia em geral, entre
os diversos Orgaos da Enpresa.
6 - Ajudar a carregar e descarregar elevadores quando no transporte de car
gas.
7 - Prestar informacdo ao plblico quanto & localizagdo aos setores.
i - Transportar pequenos volumes é executar servigos externos.
[ 9 = Operar elevadores quando se fizer necessario.
10 - Controlar a entrada e a salda de pessoas e veiculos nas dependencias da
Empresa.

11 - Controlar a entrada e verificar a autorizacao para saida de quaisquer
volumes das dependencias da Empresa.
12 - Percorrer todos os andares dos escritdrios da Empresa apos o expediente,

desligando aparelhos elétricos, luz, fechando janelas, portas etc.

13 - Registrar e comunicar as pessoas competentes as anormalidades verifica -
das.

14 - Atender telefones e transmitir recados.,

15 - Executar outras tarefas correlatas a critério do seu chefe imediato,

\




/_
TELECOMUNICACOES DE SERGIPE S.A. — | ELERGIPE
CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO G.H
LOTACAO:
A -~
DESCRICAO DO CARGO
B N
BASICA .
Compreende atribuigoes cujos executantes se destinam a efetuar
trabalhos de administracao especifica em sua area de atividade.
B 5

r_
DETALHADA

10.

11.

Redigir correspondencias, cartas, memorandos e respos
tas de pedidos de informacoes de interesse do orgao.
Estudar problemas especificos do orgao de que faz par
te, mediante a analise de dados diversos e consulta a
documentos.

Manter contatos internos e/ou extermnos para prestar -
esclarecimentos e/ou obter informagoes sobre proble
mas relativos a sua atividade de trabalho.

Coordenar e controlar a execugao de atividades e/ou
emitir pareceres sobre assuntos administrativos rela-
cionados com a sua atividade de trabalho.

Executar servigos auxiliares de administragao geral ,
tais como elaboragoes de mapas comparativos, calculos
algebricos e outros.

Executar trabalhos datilografados, e fazer revisao e
conferencia de materia datilografada.

Manter atualizados os arquivos, ficharios e mapas de
controle.

Preparar informagoes, expedientes e processos sobre
assuntos inerentes as atividades de seu setor de tra-
balhos

Assistir ou secretariar superiores hierarquicos em as

suntos administrativos e burocraticos.

Promover o aperfeigoamento das atividades do seu se—
tor de trabalho.

Executar outras tarefas correlatas a criterio do seu

Chefe imediato.




TELECOMUNICACOES DE SERGIPE S.A — TELERGIPE

CARGO ' ASSTISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO G H
LOTAGAO:

DESCRICAO DO CARGO

,
BASICA Compreende atribuigoes Cujos executantes se destinam a reali

zar trabalhos tecnicos administrativos e/ou operacionais que envolvem

Planejamento, elaboragao de normas e/ou acompanhar a implantagao de

Slstemas para a organizacgio de Servigcos na sua area de atuacgao.

|-

-

DETALHADA b

1. Participar nos trabalhos de organizagao de Servigos e prestar as

Seéssoramento tecnico nas areas administrativas e/ou operacionais,

2. Realizar ou colaborar na realizacao de estudos sobre assuntos tec

nicos administrativos, que envolvam problema de alto nivel

para
decisao da diretoria.

Realizar e acompanhar estudos sobre projetos de expansao da Emp;g
sa sob o ponto de vista financeiro e/ou técnico, de acordo com
sua area de atuagao.

4. Manter contatos com entidades governamentais e/ou empresas de te-
lecomunicagoes, para resolugao de problemas fiscais tarifarios e
Outros que se relacionam com as atividades da Empresa,

5. Elaborar e/ou colaborar na elaboragao do Plano e/ou Programas de
trabalho, orientando o seu detalhamento e/ou coordenando a sua -
execucao.

6. Prestar assistencia aos orgaos tecnicos da Empresa em programas -
e/ou projetos de racionalizagao, padronizagao e/ou aceitagao de
equipamento, bem como em problemas relacionados com politica de
importagao, selegao de firmas fornecedoras e outras similares.

7. Colaborar na analise e na formulagao de solugoes de problemas re
lacionados com a politica de treinamento e aperfeigoamento de pes
soal tecnico e com a utilizagao racional e eficiente dos equipa -
mentos. .

8. Realizar estudos e propor medidas visando aperfeigoar a organiza-

gcao e a sistematica de funcionamento da Empresa.

i o de ati
Emitir pareceres sobre assuntos relacionados com seu camp i

e
.

vidade. Aoy
iteri efe imedia
10. Executar outras tarefas correlatas a criterio do seu ch a

to.




car

so Superior de 4 ou mais anos,

completo.

—

(

EXPERIENCIA — (F2)

De mais de 2 anos até 4 anos

(INICIATIVA — (F3)
Tarefas complexas,
do normas ou politicas gerais da Empresa.
to independente para tomar d o
cao de problemas originais,

ecisoces que envo
altamente técnicos e constan- |

1

basicamente variadas, executadas segun h
Usa de julgamen -

lvam a solu - l

< tes. '-
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( RESP. CONTATOS — (F9)
Os contatos sao muito frequentes exigindo ta
de a fim de obter a cooperagao de
recimentos definidos em normas ou

terceiros,

to e habilida-
prestar escla

procedimentos da Empresa.

/DADOS CONFICIDENCIAIS — (F10)
Os informes e documentos
fidenciais em grande parte € exi
evitar revelagoes inadequadas que P
ragos e inconvenientes.

TOTAL

manipulados pelo ocupante sao con
gem cuidados normais
ossam resultar em emba-

para

PONTOS




CARGO: ASSISTENTE SOCTAL GH
LOTACAQ:

DESCRICAO DO CARGO

—
BAS‘CA Compreende: atrlbulgoes ‘cujos executantes se destinam a pres-
tar assisténcia aos empregados, facilitando a utilizagao de recursos
assistenciais internos e externos, e auxiliando-os na solugao dos pro

blemas de ordem pessoal, funcional ou familiar.

=

DETALHADA . i

« Entrevistar empregados com problemas, e sugerir ao seu

superior imediato as providéncias cabIveis.

2. Programar e exexutar servigos de visitadora social,.com
parecendo a locais determinados e promovendo integra-
¢ao socio-afetiva.

3. Tomar providéncias em casos de acidente:com funcionari
0s, encaminhando-os com a maxima presteza para atendi-
mento medico.

4. Apresentar estudos sobre as condigoes sociais do paci-
ente, que influam no tratamento.

5. Encaminhar empregados a especialistas, de acordo com

seus problemas, por intermedio do Servigo Madico.

6. Acompanhar os servigos hospitalares prestados aos em -
pregados pelo INPS.

7. Verificar, sempre que possivel, as causas frequentes -
das faltas ao trabalho.

8. Orientar a familia dos empregados falecidos nas provi-
dencias relativas a obtengao dos documentos necessari-
os ao funeral, e beneficios a que tenham direito.

9. Estudar e propor programas de Assistencia Social bem
como sugerir medidas para aperfeigoar as praticas ado

tadas na Empresa.

10. Fazer registro diario dos servigos executados e wvisgi-
tas feitas e preparar relatdrio mensal dos casos trata
dos.

11. Manter um fichario dos casos sob controle da Assisten-
te Social

12. Executar outras tarefas correlatas a critefrio do seu

Chefe imediato.




TELECOMUNICACOES DE SERGIPE S.A — TELERGIPE

CARGO : ATENDENTE DE FACILIDADES G. H

LOTACAQ:

DESCRICAO DO CARGO

-

,
BASICA: compreende atribuigoes cujos executantes se destinam a veri-

ficar facilidades de cabos para instalacao de telefones e LP/A e a
fornecer informagoes que auxiliem na execug¢ao dos servigos de corte
de cabos (Cut Sheets).

E

" DETALHADA o

13

1-

Verificar facilidades de cabos Para instalacao e trans
ferancia de telefones, instalagao de linhas privadas,
ramais externos e outros, fazendo Pequenos remanejameg
tos.

Preparar folhas de corte baseadas nos Projetos elabor&
dos pelo setor Competente, e envia-las 3sg secoes compe
tentes para fins de execugdo.

Preparar e manter atualizados os registros de cabos.
Fornecer informagoes sobre pares de cabos ao exame de
linha, quando solicitadas.

Prestar informagoes aos cabistas e examinadores sobre
alteragoes nas folhas de corte,

Fazer estudog para atendimento de ordens de cabos, cu
jos pares, apresentem defeitos.

Alterar os desenhos dos projetos de cabos, de acordo
com as alteragoes feitas na rede e anota-las tamb&m no
livro de registros de cabos.

Executar outras tarefas correlatas a criterio do seu

chefe imediato.




o TELECOMUNICACOES DE SERGIPE s.A.— TELERGIPE

CARGO: AUDITOR G.H
LOTACAO:

DESCRICAOQ DO CARGO

- ]

L
BASICA' Compreende atribuicGes cujos executantes se destinam a efe-
tuar tarefas de exame e controle dos metodos e procedimento adotados

nos diversos servigos da Empresa, verificando a consisténcia dos do-

cumentos utilizados, bem como propondo medidas para correcoes que se

fizerem necessarias.

r

DETALHADA | —

- Avaliar os dados coligidos, constantes dos-papais de
trabalho, ordenando-os e promovendo a referenciagao -
cruzada de consistencia.

2. Discutir com supervisores os pontos levantados, anotan
do as observagoes pertinentes.

3. Examinar o comportamento dos investimentos e das despe
sas operacionais dentro dos niveis autorizados pela ad
ministragao Superior, observando o cumprimento das nor
mas, regulamentos, planos, programas, projetos e custo.

4. Examinar os controles e instrugoes sobre seguros.

5. Avaliar a consistencia das reservas e depreeiagoes.

6. Elaborar os fluxos de controle interno, levantar os
pontos e aplicar os testes de consistencia.

7. Examinar a adequagao das contas-'de rateio e consisten-
cia dos metodos utilizados.

8. Verificar a adequagao de seguranga dos imoveis em ope-
racao, alugueis, registro de ocorrencias, escrituras -
de aquisigao de bens, alienagao e o cumprimento das
disposigoes tributarias, relativas aos bens patrimoni-
Ry

9. Examinar os controles e procedimentos relativos as or-
dens de servigos e politica de atendimento.

10. Examinar os registros, procedimentos e controles de ca
bos, designagao de pares e numeros, numeros vagos, con
tadores de chamadas, cabos em predio, servigo negado ,

atendimento de defeito e financiamento de mesas parti

culares de ligacgao.



& ANALISE E AVALIACAO DO CARGO

DEFINICAO

.

rEXPERIéNCIA —(F2)

.

ﬁurcmﬂ\m — (Fs)

\.
ESFORCO MENTAL || FREQUENGIA EM __ HORAS | || o FREQUENCIA EM HORAS
(Fq) | B TR l B L8 |y S LE&F £0  VISUAL : s s [ s 8]s > |8 ESCORE
! 1
LEve | [LEVE
MEDIO -0 méoio ‘
\ACENTUADO T R R ACENTUADO ¢ |
INTENSIDADE DO || FREQUENCIA EM HORAS | FREQUENCIA EM HORAS
ESFORCO FISICO {r’)l N 2 s 2 66 | 7 s | POSTURA- FISICA . 2 ¥ S TeTT 2 ESCORE
LEVE |r B g | |[senTaD0
MEDIO | S EM PE-PARADO- ANDAND
CENTUADO {0 I , | (rosicoEs  income. o
(CONDICOES AMBIENTE — (Fe) g BEaas 4
XL
i g ! 3. % 35 GRAVIDAD
PROBABILIDADE DE OCORRENCIA T Salns ESCORE
LEVE MEDIA | MmuiTa
FavTonr NENHUMA
RI1 8 co <y
(Fq) RAZOAVEL |
CONSTANTE i |
/ "RESPONSAVEL P/PATRIMONIO L IDENTIFICA GAO I -
PROB. DE OCORRENCIA (re) JiFder, ERR VU0 e
NENWUMA il orercie INSIGNIFICANTE
RARA 7 CORREGAO iHuqu:uo
RAZOAVEL FACIL MEDIO
\@RANDE DIFICIL GRANDE
2 — —
' RESP. CONTATOS — (F9!
A
“DADOS CONFICIDENCIAIS — (Fio)
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"" TELECOMUNICACOES DE SERGIPE s.A. — TELERGIPE

CARGO:@ AUDITOR G.H
LOTAGCAO:
DESCRICAO DO CARGO
- —_—
BASICA ;
DETALHADA -

11. Verificar, fisicamente, os valores em caixa geral, blo-
queio e conferencia da documentagdao existente.

12. Verificar a regularidade dos registros de pessoal, cum-
primento das leis, folhas de pagamento, confronto com
as folhas de ponto, andlise dos descontos, calculos, re
colhimentos e prazos.

13. Avaliar a consistencia dos langcamentos de diario.

14. Recomendar a alteragao da classificagao de contas.

15. Examinar e analisar o saldo de devedores e credores das
diversas contas, conciliando-o0s ou reconciliando-osg.

16. Examinar os documentos relativos aos processos de aqui-
sigao de materiais e equipamentos, recebimento, pedidos
de compra, requisigio, cotagao e coleta de pPregos,

17. Examinar o controle interno quanto 3 execugao de normas,
instrugoes, regulamentos, em vigor, baixados pela Admi-
nistragao Superior.

18. Executar outras tarefas correlatas gz eritetio do seu -

chefe imediato.




~ ANALISE

E AVALIACAO DO CARGO

N

Curso Superior de 4 ou mais gnos, completo

cola de

DEFINICAO

.  formadg na Es
urso Superior de Ciencias Contabeis, Economicas~

ou de Administragao, com experiéncia comprovada.

. T

(EXPERIENCIA — (F2)

De mais de 2 anos até 4 anos

(INICIATIVA — (F3)

Tarefas relativamente complexas, variadas, executadas se-

gundo métodos ou instru

¢oes gerais. Usa de julgamento pes

soal para a tomada _de decisoes que envolvam planejamento,
sugere rotinas e métodos de trabalho.

\.
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Seu trato
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TELECOMUNICACOES DE SERGIPE S.A. — TELERGIPE

CARGO : AUXILIAR DE ESCRITORIO G.H
LOTACAO:
DESCRICAO DO CARGO
BASICA ' Compreende atribuigoes cujos executantes se destinam a efe

tuar trabalhos simples de escritorios, com rotinas pré-estabelecidas

e operar maquinas copiadoras.

DETALHADA

1. Executar tarefas simples de datilografia, lancamentos, conferén-
cia e calculos.

2. Separar, grampear, registrar e/ou expedir vias de documentos di-
versos.

3. Manter atualizado o arquivo do setor, abrindo pastas colocando e-
tiquetas.

4. Trabalhar com magquinas de calcular, bem como efetuar calculos
aritméticos simples.

5. Encaminhar ordem de servigo.

6. Operar maquinas duplicadoras Xerox, Thermo-fax, Heliografica, ob-
servando qualidade, medida e acabamento adequados.

7. Controlar o servico de copias pelas requisicoes, transcrevendo-as
em formularios apropriados, encaminhando posteriormente para o
seu chefe imediato.

8. Atender telefones e transportar objetos levas.

9. Receber e encaminhar pessoas aos orgaos competentes, bem como re
ceber, registros e encaminhar correspondéncias

10. Executar outras tarefas correlatas a critério do seu chefe imedia

to.




i ANALISE E AVALIACA DO CARGO

L.

‘FATORES DEFINICAO
——— ——

INSTRUGAO — (F1)
1¢ Grau completo mais especializagdo ou 29 Grau i

ncompleto

.

(EXPERIENCIA — (F2)
De mais de 1 até e meses

\.

ANICIATIVA — (F3)
Tarefas rotineiras e pouco variadas, executadas segundo mé

todos ou procedimentos simples e padronizados. Algum julga
mento individual e exigido para a execugao do trabalho que
apresenta alternativas de facil escolha.

(
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—

RESP. CONTATOS — (Fs)
Os contatos s3do frequentes, porem
nas obter e prestar informacoes,

externa.

com a finalidade de ape-
podendo ser interno e/ou

( DADOS CONFICIDENCIAIS — (Fio) z)
0 ocupante lida com documentos e informagoes que exigem al

guma discrigao no seu trato, para evitar emb§raggs, embora
as consegquéncias presumiveis sejam de significagaoc muito =

reduzida.




TELECOMUNICACOES DE SERGIPE S.A.— |ELERGIPE

CARGO: AUXILIAR TECNICO | G.H
LOTACAO:

DESCRICAO DO CARGO

BASICA Compreende atribuigoes cujos executantes se destinam a auxi
liar nas tarefas inerentes aos tecnicos dos equipamentos de telecomu

nicagoes, dos de trafego e rede.

DETALHADA
1.

10.

Auxiliar nas tarefas de manutengao e reparo dos eguipa -

mentos.

Observar o funcionamento das diversas centrais e respec-

tives componentes, anotando as ocorrencias em livro ou -
formulario apropriado, comunicando ao tacnico mais proxi

mo sempre que a ocorrencia for de maior gravidade.

Acionar grupo gerador e outros equipamentos de facil ope

ragao quando necessario.
" . . - -
Dirigir veiculos, quando necessario.

Executar servigos de limpeza e lubrificagao dos equipa -

mentos.

Auxiliar nas tarefas de inspegdo e ajuste de guias de on

da. Instalar e manter sistemas irradiantes simples.

Orientar e controlar os servigos de manipulacao de trafe

go-

Auxiliar o tecnico nos servigos de analise e operagao de
trafego.

Auxiliar o tecnico em servigos de instalagao, operagao e
manutengao das redes.

Executar outras tarefas correlatas a criterio do seu che

fe imediato.




([ ANALISE E AVALIACAO DO CARGO

i

(FATORES DEFINICAO
INSTRUGCAC — (Fi)

1¢ Grau completo mais especializagdo ou 29 Grau incompleto

.

ﬁzxpsméwcm —(F2)

De mais de 6 meses até 1 ano

e

(INICIATIVA — (F3) %3 B
Tarefas rotineiras e pouco variadas,
todos ou procedimentos simples e padronizados. Algum julga

mento individual € exigido para a execucio d &
= S -
apresenta alternativas de fgcil escolhag rabalho que

executadas segundo mé

\.
/ESFORCO MENTAL |[__FREQUENCIA EM  HORAS _ FREQUENCIA EM HORAS
(F4) (T J21s e (s |e | 7 = ] | ESFOREO  visuaL i s ESCORE
e : . —— — 4 (5 |67 |8
:g:::u 7l | | (méoio X 37
- e e . Ll
Do 4 | | | || AcENTUADO | ' | S |
1
/INTENSIDADE DO FREQUENCIA EM HORAS
. L e ; lJ S TORA-Mea0n FREQUENCIA EM MORAS
|:\:"‘9 . ? L8 . Le ] 11234 [6 67 8] S3CORE
s T B e A X [ :
::no X | W | || |lem PE-PARADO- ANDANS : [ X | 28
\ACENTUADO | | .|| |PosicoEs income. e i~y
(CONDIGOES AMBIENTE — TR R N S s

O local de trabalho est3 sujei =
= Sujeito a ocorreénci
elementos desagradiveis nao acentuados. T

N
S —— — = —
( ' G rQul wy Bl o 5 NS ; - GRAVIDADE [ —=g
—— ESCORE
PROBABILIDADE DE OCORRENGIA = oy T e
| — =R EEIR e | b
i NENHUMA | ‘
R | o s = ; - — |
| $ ¢ RARA 3- % . % ¢
| (Fe) RAZOAVEL ‘ -
CONSTANTE 5 ! i
— e ——— A lo T
/ RESPONSAVEL P/PATRIMONIO s ’ IDENTIFICA G T escone
PROB. DE OCORRENC!A FacIL ) _ Reixo- . g0 l
NENMUMA DIFICIL v INSIGNIFICANTE ”l— __‘I
RARA X corRrEGAO PEQUENO cF i U i 8
RAZOAVEL FACIL MEDIO | [
(-iu'ini__ DIFICIL < GRANDE |

(RESP. CONTATOS — (Fs)
Os contatos sao ramos.

L

/DADOS CONFICIDENCIAIS — (Fio) S
Os informes e documentos sob controle do ocupante s:g ugg |
conhecimento geral e sua revelagao nao deve ter consequen 1

cias presumiveis.

Bl




TELECOMUNICACOES DE SERGIPE S.A — TELERGIPE

CARGO: CABISTA GH
LOTACAO:
[
DESCRICAO DO CARGO
r s,
BASICA. cCompreende abribuicdes cujos executantes se destinam a fa
zer emendas e a manutengao da rede de cabos comuns e especiais de
maior complexidade, usados no servigo telefdnico, localizando e re-
movendo defeitos.
.

| DETALHADA

Fazer a manutencdo da rede de cabos de tipos comuns e especiais u
sados no servigco telefonico, localizando e removendo defeitos, e-
xecutando os diversos tipos de emendas, fazendo as soldagens e os

necessarios exames.

Ligar terminais de cabos, protegidos ou nao e caixas de manobras
aos respectivos cabos, bem como valvulas e mandmetros sinalei -

ros em cabos pressurizados.

Examinar a soldagem das emendas e proceder a exames rapidos usan-

do gas nitrogénio.

Preparar as formas de qualquer tipo de cabo, distribuir e soldar
os fios nos blocos protetores do Distribuidor Principal das esta-

¢oes telefdnicas, ou naqueles colocados em prédios onde s3o ins-
taladas mesas de ligagdes de grande capacidade.

Executar os servigos relativos e cortes, transferéncias ou mudan-
¢as de distribuicao de cabos e terminais, bem como instalar e sol
dar fios volantes no Distribuidor Principal e em terminais de ma-

nobras.

Instalar e ligar dispositivos de protegao elétrica e mecanica da
rede.

Numerar para fins de identificagao e localizagao cabos e termi-
nais de cabos.

Fazer vedagéo nos cabos, para possibilitar a pressurizacao de gas

ou de ar seco.
Executar seus trabalhos utilizando instrumentos de medicao.



S

ANALISE E AVALIACAO DO

CARGO

ﬂ FATORES

INSTRUGAO — (FI)

%

DEFINICAO

A

(EXPERIENCIA — (F2)

ﬂmcmﬂ\m — (Fs)

.
/ESFORCO MENTAL | _FREQUENCIA EM __ HORAS | || i FREQUENCIA EM HORAS it
(Fa) t il T mal@ e L e [T oo VL i g [slealsls]lr e s
LEVE il LEVE
MEDIO = MEDIO
G“NW‘DO | | ACENTUADO |
/INTENSIDADE DO FREQUENCIA EM HORAS R T FREQUENCIA EM HORAS R i I
ESFORCO FISICO (Fg)|( "1 [ 2 [3 [4 [5 [6 |7 | 8 B SR E S
| LEVE T sl [ SENTADO T
MEDIO bl EM PE-PARADO- ANDAND |
CENTUADO [ . . | | |l|rosicoes income. | | [,‘
{ CONDICOES AMBIENTE — (Fe)
|
% £
i i LI T L] . { GRAVIDADE i i
s e ESCORE |
i PROBABILIDADE DE OCORRENCIA e L T B ey
F'ATOR NE NHUMA i
(Fy) RAZOAVEL e | -'
NS CONSTANTE 1 i :
/ RESPONSAVEL P/PATRIMONIO IDENTIFICA GAO il I
PROB. DE OCORRENCIA (F8) Jw?“'“ PREJUIZO ESCORE
NENHUMA DIFICIL INSIGNIFICANTE
RARA corregio PEQUENO 1 o
RAZOAVEL FACIL MEDIO ‘
\eranoe 4‘ DIFIGIL j aRaNDE 1 i

\

rRESP. CONTATOS — (Fs)

/ DADOS CONFICIDENCIAIS — (Fio)




=

TELECOMUNICACOES DE SERGIPE s.A.— TELERGIPE

CARGO: CABISTA G
- i H
LOTACAQ:
DESCRICAO DO CARGO
’ .

BASICA.

DETALHADA

10. Trabalhar, também, com os seguintes materiais e ferramentas: sol
da liquefeita, solda fria (Araldite), po secante, parafina derre
tida, lamparina e fogareiro a gasolina, a gquerosene ou gas, foga
reiro elétrico, magarico a gas e outros.

11. Fazer inspecdo e corrigir os defeitos encontrados visando a con
servagao preventiva da rede.

12. Orientar e auxiliar os trabalhos de ajudantes, ou executar seus
servicos, incluindo esgotamento e limpeza das caixas subterra -
neas, dutos e poréo de cabos das estagSes e ainda a limpeza e ar
rumacao dos cabos. Sempre que haja necessidade, instalat, reti-
rar ou substituir postes, cruzetas, linhas de fio nu e fio 1iso-
lado, cordoalhas de ago, cabos e terminais de cabos, internos ou
externos, bem como seus respectivos acessOrios usados na rede.

13. Fazer emendas balenceadas em cabos especiais.

14. Fazer emendas em cabos de quadra e coaxiais.

15. Ligar potes de pupinizacao.

16. Informar dados para elaboragdo de relatdrios sobre servigos exe-
cutados, material gasto e horas trabalhadas.

17. Dirigir veiculos quando necessario.

18. Executar outras tarefas correlatas a critério do seu chefe ime-

diato.




[ ~ ANALISE E AVALIACAO DO CARGO

DEFINICAO

4= §ér e do 1? Grau, completa mais especializacdao ou da
5= a 8= Seéries do 1?9 Grau incompletas.

b i

(EXPERIENCIA — (F2) ]
De mais de 6 meses até 1 ano | 4

.

(INICIATIVA — (F3) l
Tarefas rotineiras e pouco variadas, executadas segundo \
métodos ou procedimentos simples e padronizados. Algum i2
julgamento individual & exigido para a execugao do traba !
lho que apresenta alternativas de facil escolha. ;

& |

MENTA FREQUENCIA EM  HORAS FREQUENCIA EM MHORAS
ﬁ”anco ¥ — | T T - T ” EsF8RgO  VISUAL ESCORE _]
(Fa) T [ e O o T O O ) | |2 [s|[a |58 |8 |7 |@
LEVE T LEVE X 2
MEDIO e L | méoio -~ X 30
gcurunoo | ||| [ acenTusoo |
/INTENSIDADE DO FREQUENCIA EM HORAS FREQUENCIA EM HORAS
ESFOREO FISICO (Fg) (™ | 2 [ 3 |4 |5 |6 | 7 |8 ORI 1 |2 [3]4 |5 ][6[T |8 genane
NECE I G (T ) I ) e SENTADO pTe [ 4
MEDIO | | | - EM pz'-_muoo- AN DA | % 48
CENTUADO Lx . ll|rosicoes income. Ve | | |

(CONDICOES AMBIENTE — (Fe)

O local de trabalho estd sujeito a ocorréncia constante de
elementog desagradaveis bastante irritantes que possam afe 5
tar a saude do empregado.

Y L. |
r T SN e 2 ahs T G RAVIDADE
| PROBABILIDADE DE 0OCO -
s - L o ____T‘:'cm LEVE MEDIA || muiTa el
iiBdbadisa NENHUMA f T
R I 8 CO RARA i
(Fq) . RAZOAVEL | | 30
. CONSTANTE [ il f X
/ RESPONSAVEL B/PATRIMONIC | IDENTIPICACAO .
PROB. DE OCORRENCIA (F8) [Fedcic I X PREJUIZO ESCORE
NENHUMA oimicie | INSIGNIFICANTE Baal
Rama x 5B corRrREGAO || PEQUENO |
RAZOAVEL | FacIL 7T TR X | 16
SRANDE | DwFiCIL 1 |[@RANDE = '.

(RESF. CONTATOS — (Fe/

Os contatos S20 raros.

\renntmpbihaseti

/DADOS CONFICIDENCIAS — (Fuo
Os informes e documentos sob controle do ocupante sao do
nhec1nento geral e sua revelagao nao deve ter consequén

cias presumlvels.




"\

J TELECOMUNICACOES DE SERGIPE S.A.— TELERGIPE

CARGO: CONTADOR G.H
LOTACAO: .
DESCRICAO DO CARGO
BASICA.  compreende abrituigoes cujos executantes se destinam a

efetuar, centralizar e coordenar atividades contabeis e de escritu-

ragao.

DETALHADA

.

12.
k3.

Executar, orientar e controlar os servicos relacionados com a es-

crituragcao dos livros e registros contabeis da Empresa.

Executar, orientar e controlar servigos de contabilidade geral.

Preparar relatorios e demonstrativos sobre patrimdénio, investimen
tos, receitas e despesas da Empresa.

Coordenar o registro e o controle de direitos e obrigagoes vincu-

lados a Empresa.

Orientar o cumprimento e a aplicagdo, sob o especto contabil da
legislacao fiscal, trabalhista e previdenciaria.

Estudar, sob o aspecto contabil, dispositivos legais em geral e

suas implicagoes na contabilidade da Empresa.

Proceder 3 inspecbes relacionadas com a execugao, centralizagao e

coordenacao das atividades contabeis e de escrituragao.
Fornecer dados contabeis e estatisticos.

Emitir pareceres sobre assuntos de sua responsabilidade.
Assessorar em assuntos de contabilidade e orcamento.
Elaborar e sugerir normas relativas aos servigos contabeis.
Assistir nos trabalhos de auditoria e pericias contabeis.

Executar outras tarefas correlatas a critério do seu chefe imedia

to.



TELECOMUNICACOES DE SERGIPE s.A.— |ELERGIPE
H
CARGO : DESENHISTA G
LOTAGAO'
DESCRICAO DO CARGO

BASICA Compreende atribuigoes cujos executantes se destinam a efe-

tuar copias e detalhes de acabamentos, bem como graficos diversos.

DETALHADA

l. Fazer acabamentos de desenhos e servicos auxiliares di-
versos.

2. Fazer graficos de organizagao, de programagdo, estatls-
ticos, tabelas, etc.

3. Fazer copias a estilete em celuloide de matrizes, para
maquinas copiativas.

4. Copiar desenhos de construgao civil, industrial e tecni
cos.

5. Executar outras tarefas correlatas a criterio do seu

chefe imediato.




TELECOMUNICACOES DE SERGIPE s.A.— TELERGIPE

CARGO : DESENHISTA PROJETISTA Gli
LOTACAO:

DESCRICAO DO CARGO

s’
BASICA: Compreende atribuigoes cujos executantes se destinam a efetu

ar desenhos tecnicos, de instalagoes e
e colaborar em projetos.

latricas, hidraulicas e telefo-

. - -
nicas, amplia-los ou reduzi-los,

| -

| .
DETALHADAL hidraulicas

Desenhar esquemas de instalagoes eletricas,

e telefonicas.
2. Fazer desenhos tecnicos referentes a instalacoes eletri
cas, hidraulicas e telefonicas.
3. Desenhar plantas cadastrais e fotograficas.

4. Desenhar projetos de redes, local e interurbana.

5. Executar desenhos de adaptagao e recuperagao de maqui

nas.
6. Desenhar formularios, seguindo instrugoes e padroes Vi-

gente na Empresa.
7. Executar quadro, pranchas didaticas, "layout", etc.
8. Fazer desenhos para projegoes.
Copiar projetos de maquinas, ferramentas, instrumentos,
aparelhos, pecas e acessorios.
10. Fazer reducdo ou ampliacao de desenhos tecnicos.
11. Executar desenhos de construgao civil e arquitetonico.

12. Executar outras tarefas correlatas a criterio.do seu-

chefe imediato.




ANALISE E AVALIACAO DO CARGO

FATORES

DEFINICAO

INSTRUCAO — (Fi)
29 Grau Profissionalizante com

pleto, mais curso de espe-
pPecializagdao ou curso superior

incompleto
EXPERIENCIA — (F3)

De mais de ¢ meses até 1 ano

INICIATIVA —~ (F3)

Tarefas_relativament
gundo métodos ou ins

€ complexas, vVariadas,

€Xecutadas se
trugoesﬂgerais. Usa de

julgamento pes

_ € envolvam planej amento,
metodos de trabalho.

N
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tes. 9
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’RESP. CONTATOS — (Fg)

a & om a finalidade de ape
tatos sao frequentes, porem c i pe
gzscggtgr e prestar informagoes, podendo ser interno e/
externo.

[

m— — ...——._.._.___#
‘DADOS CONFICIDENCIAIS — (Fio)

o al
ante lida com documentos e informacoes queozxigggorg
ou;gugiscrigao no seu trato, para evitar engz:gao, mhe
gs consequéncias presumiveis sejam de significag
reduzida.

—————— YOTAL DE PONTOS



CARGO: ECONOMISTA G.H
LOTACAQ:

DESCRICAO DO CARGO
B ” =
BASICA' cCompreende atribuigoes cujos executantes se destinam a efetu

ar estudos e pesquisas sobre assuntos economicos da Empresa, relacio-
3 - - - o~ i
nados em particular com politicas e legislagao de telecomunicagoes e

com a conjuntura economica regional e nacional.

—

| DETALHADA - - .
1. Elaborar orgamentos de projetos de implantagao ou ampliagao dos ser
vigos.
2. Elaborar estudos de viabilidade economica para implantagao ou ampli
' agao dos servicos.
3. Elaborar estudos da demanda de telefones e servicos, apurando e ana
lisando dados sobre as condigoes de mercados
4. Acompanhar e analisar o comportamento da conjuntura economica regio
nal e nacional para elaboragao de estudos.
5. Analizar os custos dos projetos de implantagao,- ampliagao e opera-
. gao dos servigos.
6. Elaborar os orgamentos anuais e plurianuais da Empresa.
Acompanhar o comportamento da receita e despesa da Empresa em fun -
¢ao do orcamento, apontar as distorgoes e recomendar medidas corre-
} tivas.
8. Analisar projegoes de dados estatisticos.
9. Elaborar estudos tarifarios.
10. Elaborar previsoes financeiras.

- . e e “ . -
11. Analisar a situagao economica financeira da Empresa, calculando in

dices e elaborando relatorios.

12. Elaborar estudos de viabilidade para financiamento internos e ex -
ternos.

13. Efetuar analise economica dos servigos prestados pela Empresa.

14, Acompanhar e analisar politicas e legislagao de telecomunicagoes.

15. Emitir pareceres tecnicos sobre assuntos economicos e financeiros.

16. Estudar e propor solugoes para as consultas formuladas pelos diver
sos orgaos da Empresa, no ambito economico e financeiro.

17. Executar outras tarefas correlatas a criterio do seu chefe imedia-

to-




sk

ANALISE E AVALIACAO DO CARGO

A

T

Curso Superior de Ciencias Econdmicas registrado no Conse
lho Regional de Econdmistas Profissionais.

e DEFINICAO
——— — L =

INSTRUCAO —

( EXPERIENCIA — (F2)

De mais de 2 anos até 4 anos

fNICIATIVA — (F3)

Tarefas complexag, basicamente variadas, executadas segun
do normas ou politicas gerias da Empresa. Usa de julgamen
to independente para tomar decisoes que envolvam a solu -

an de problemas originais, altamente técnicos e constan-
es.

S
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O local de trabalho é satisfatorio, bem iluminado, areja--
do, livre de poeira, odores desagradaveis, ruidos irritan
tes.
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(GRANDE DIFICIL X ||erance | i ! |

/RESP, CONTATOS — (Fs!

L%

Os contatos mantidos exigem habilidade para obter resulta

dos do esforgco de terceiros; poder de persuagao para con
vencer terceiros e obter facilidades para e encaminhamen-

to do trabalho.

— e — —— - s ——— —

“DADOS CONFICIDENCIAIS — (Fio)

consi

& jvel pela guarda de informagoes
O ocupante e responsa P g i

deradas da mais alta confidencialidade. Seu trato

grande discrigao e, s
prejuizos elevados e ser

descuido ou revelagoes

odem provocar

ios inconvenientes a Empresa.




ERGIPE

TELECOMUNICACOES DE SERGIPE S.A.— E

CARGO: ELETRICISTA G.H

LOTACAO:

DESCRICAO DO CARGO

~

—

e atribuigoes cujos executantes se destinam a insta

’
BASICA. Compreend

lar, localizar e remover defeitos e ins

pecionar instalagoes e equipa

mentos eletricos em predios ou fora deles.

8
/

DETALHADA
quadros de distribui

1. Executar instalagoes de pendentes,

cao, luminarias, interruptores e tomadas para aparelhos

eletricos em geral.

Executar instalacoes de luminarias e sinaleiras em tor-

res -

3. Instalar e retirar extensoes de luz e forga para alimen

tacao de equipamentos eletricos nas caixas subterraneas

e ilumina¢ao das mesmas.
4. Colocar ou substituir fusiveis, lampadas, reatores
luminarias e sinaleiras nas tor

em

luminarias de luz fria,

res.,
5. Interpretar esquemas de ligagoes e plantas de instala

goes eletricas em predios.

6. Realizar inspecoes periodicas, visando manutengao e con
servagao dos equipamentos e instalacoes eletricas.

7. Verificar a distribuicao de cargas em instalagoes ele

tricas.
8. Preparar relatorios dos servigos executados, mediante o

preenchimento de formularios adequados.

9. Executar outras tarefas correlatas a criterio do seu

chefe imediato.




% ANALISE E AVALIACAO DO CARGO

.

ﬁ-’n‘roREs DEFINICAO

(NSTRUGAO - (F) _  _ :
4= Série do 19 Grau, completa mais especializagao ou da

L 52 3 82 géries do 19 Grau incompletas

(EXPERIENCIA — (F2)

De mais de 3 até 6 meses
il

INICIATIVA — (F3)
Tarefas rotineiras e pouco variadas, executadas segundo
@etodos ou procedimentgs simples e padronizados. Algum
julgamento individual & exigido para a execugao do tra-
balho que apresenta alternativas de facil escolha.

~

“ESFORCO MENTAL FREQUENCIA EM  HORAS | || FREQUENCIA EM HORAS

(Fa) t J2]3 [a]s el7 o]l ESFORCO  VISUAL s s lealete it o uscone
LEvE S S [LEVE X
oo X od 2 | [wéoee X . i “=3p
(ACENTUADO o S i | | acentusoo | |
“INTENSIDADE DO FREQUENCIA EM HORAS FREQUENCIA EM MORAS
ESFORCO FISICO (P8)|™ |2 |3 | 4 | & [e [ 7 | e g TR [ |4 |88 |7 8] Troohe
LEVE TR _J_J_____ SENTADO
MEDIO X N EM PE-PARADO- ANDAND X J 38
ACENTUADO EEEET | | . | [ llrosicoes income. b > 3 :

‘CONDICOES AMBIENTE — (Fs)
O local de trabalho esta sujeito a ocorr@éncia constante de
um elemento desagradavel acentuado ou varios elementos de-
sagradaveis nao acentuados e simultaneos.

e e e

g e T 8 e TR T s de [ GRAVIDADE i Es;one
PROSABILIDADE DE OCORRENCIA T e per
F ATOR I i3
kil NENHUMA = e ]
RARA
: > i 16
(Fa) RAZOAVEL X Sh it !
E CONSTANTE i 1 i
g |
ResponsaveL »/patrimonio Il IDENTIFICAGAO sagooide ESCORE |
PROB. DE OCORRENCIA $ | FAciL e Pt e _
NENW.T‘__ DIFICIL INSIGNIFICANTE ! 2 .
RARA % CORREGAO PEQUENO s bl | 12
RAZOAVEL FACIL MEDIO ‘
BRANDE ' DIFICIL ¥ ||lemanoe i
RESP. CONTATOS — (F9!)
Os contatos sao raros.
b . e e — —————— _—1

“DADOS CONFICIDENCIAIS — (Fio) S |
Os informes e documentos sob controle do ocupante s:: df
conhecimento geral e sua revelagao nao deve ter con

quéncias presumiveis.



zar, eleborar,

ferentes a instalagoes de estagoe
instalacoes elétricas e obras complementares.

estradas,

’ A = 3
BASICA. Compreende atribuigoes cujos executantes S€ desti

i gt = 3 Iy
ﬁ/ TELECOMUNICACOES DE SERGIPE s.a. — TELERGIPE
¢ 7
CARGO: ENGENHEIRO G.H
LOTAGCAO:
| 8 S
DESCRICAO DO CARGO
~ =
nam a reali

emitir pareceres sobre estudos e projetos re

executar e
s telefonicas, construgoes de predios,

o

‘\\

r—(DETﬁquﬁDA]_

2

10.

Realizar estudos de viabilidade tecnico-economica de pro
jetos.

Elaborar projetos referentes as instalacoes telefonicas
ou emitir pareceres sobre projetos elaborados por tercei

ros.

Realizar estudos e meitir pareceres sobre projetos de

construgoes de predios, estradas, instalacoes eletricas-
e obras complementares.

Programar e/ou coordenar a realizagao de testes de acei-
tagao de equipamentos, instalacoes telefonicas ou recebi
mento de obra de comstrugao civil.

Realizar estudos sobre a expansao da rede.

Acompanhar, fiscalizar e dar assistencia aos projetos de

senvolvidos no seu campo de atividades, executados dire-

tamente pela Empresa ou por terceiros.

Fazer estudos e elaborar planos, normas ou instrugSes pa
ra operagao e manutancao do sistema telefonico.

Realizar o detalhamento tecnico de projetos, especifican
do o equipamento necessdrio para sua implantagao.

Providenciar para que as normas de seguranga sejam segui

das.
Executar outras tarefas correlatas a criterio do seu che

fe imediato.




DEFINICAO

F)
curso Superior de Engenharia inscrito no CREAA

! -

(EXPERIENCIA — (F2)
De mais de 2 anos até 4 anos

[ INICIATIVA — (Fa)
Tarefas relativamente complexas, variadas, executadas se-

gundo métodos ou instrugaesngerais. Usa de julgamento pes-—
soal para a tomada_de decis®es que envolvam planejamento,
sugere rotinas e métodos de trabalho.

INSTRUGAO —

N\
/ESFORCO MENTAL TREGUENCIA EM__ HORAS ||l FREQUENCIA EM HORAS
(Fa) WEDFACEISCEERIN] esrlrgo VISUAL M "To T 5 [4 |8 |6 (7 | 8 gl
Ceve < | | —— T X
MEDIO [ =103 | MEDIO e 54
ACENTUADO A | ACENTUADO X | |
/INTENSIDADE DO FREQUENCIA EM HORAS FREQUENCIA EM HORAS
ESPORCO FISICO (P [ 2 [3 [4 |8 | 6 [z |® FORTI AT y 12 |8i4 | s fety |8 el
LEVE | .l = L
VE ] "*L'-*— pal L1 __L__+ X ‘ SENTAOO X
MEDIO 55 | | i EM PE-PARADOC-ANDAND | X = = 24
CENTUADO ' Pl ool POSICOES  INCOMP. . |

/CONDICOES AMBIENTE — (Fe)
0 local de trabalho esta sujeito a ocorréncia ocasional de

elementos desagradaveis nao acentuados.

. x5 1
B—— —— P — — — . 5 : -
( PROBABILIDADE DE OCORRENCIA T SRR IO aTS ESCORE
G - 5 < L LEVE MEDIA | MuITA
Pt ToEm | NENHUMA T - i A |
| «| SEUSEL: SOR TN
R I 8 CO RARA X X |
L (Fy) RAZOAVEL 1 %
CONSTANTE ] |
/ RESPONSAVEL P/ PATRIMONIO . IDENTIFICAGAO ' ]
PROB. DE OCORRENCIA (Fa) |IFEAciL %l PREJUIZO ESCORE
NENHUMA DIFICIL INSIGNIFICANTE - T
mARA correcko e R B
RAZOAVEL ¥ |l FacIL '
b‘llﬂol i 3 "oIFICIL % |[emanoce T |

(‘RESP. CONTATOS — (Fs9)
0s contatos mantidos exigem habilidade para obter resulta

dos do esforgo de terceiros; poder de persuagao para con-
vencer terceiros e obter facilidades para o encaminhamen-

to do trabahho.

e

/OADOS CONFICIDENCIAIS — (Fio)
Os informes e documentos sob a guarda do ocupante sEnge-
ralmente confidenciais € envolvem detalhes de transagoes,
salirios e documentos da administracao. Revelagoes ou tra

to inadeguado podem provocar prejuizos e embaragos a Em-

PONTOS

TOTAL BDE




TELECOMUNICACOES DE SERGIPE s.A.— TELERGIPE
CARGO : ESCRITURARIO G.H
LOTACAO:

DESCRICAO DO CARGO

BASICA. Compreende atribuicoes cujos executantes se destinam a efetuar traba
lhos datilograficos e de administracao auxiliar em servigos especializados de es

critorio.

DETALHADA
1. Efetuar servicos gerais de escritdrio.

2. Processar arquivamento.
3. Redigir expedientes: cartas, oficios, memorandos, etc.
4, Efetuar levantamentos para efeito de relatOrios e outras informagoes internas

ou externas.

5. Emitir requisicOes de materiais de escritorio e conferir o recebimento.

£. Processar a recepgao ou expedicao de documentos, objetos e/ou valores.

7. Preencher formularios ou boletins de qualquer tipo.

8. Participar de trabalhos relacionados com a organizagao de servigos de escrito-
rio que envolvam conhecimentos das atribuigGes do orgao.

2. Organizar cquadros demonstrativos, relatorios, balancetes, movimento de caixa e
estudos diversos.

Executar trabalhos relativos a sua area de atuagao.

Datilografar cartas, contratos, processos € outros documentos, conferindo-os.

Elaborar relatdrios e informagoes.

Orientar e controlar a preparagao de servigos proprios da unidade.

Secretariar superiores hierarquicos quando designado.

controlar, despachar quando for o caso, € distribuir cor

Receber, classificar,

respondéncias.
Executar outras tarefas correlatas a critério do seu chefe imediato.




\

ANALISE E AVALIACAO

DO CARGO

ﬂ FATORES

INSTRUCAO — (F1)

29 Grau Basico completo
Y

DEFINICAO

-
EXPERIENCIA — (F2)

\

De mais de 3 até 6 meses

(INICIATIVA — (F3)
Tarefas semi-rotineiras e
ou procedimentos nao se €S

balho, exigindo do empregado

algo variadas, onde Os métodos
tendem a todas as fases do tra
julgamento e iniciativa pa<z

ra estabelecer a forma ou método de execugao de seu Pro
L prio trabalho, que dependam de aprovagao superior.
/ESPORCO  MENTAL | FREQUENCIA EM _HORAS D =3 FREQUENCIA EM HORAS -
(Fa) 1 |2 |8 s |6[sl7 |8 IBFQOWSU“L R DEDERD =
LEVE [ X LEVE | A
MEDIO b4 [ 1 méoio X 30
ACENTUADO || | | acenTuano K | |
/INTENSIDADE DO FREQUENCIA EM HORAS IR TR FREQUENGIA EM HORAS B ogsson
(MOHS!GO(F51|I|2|514]5:5!7 8 i ' 2 | 3|4 85]|s|T |8 -
| Leve 5 .4}___5 1 sl o fematio : ‘|
MEDIO 1 ! | |lem pé-Panacc-anom [ I 18
CENTUADO T T - | |__|||[rosicors _income. | T |

( CONDICOES AMBIENTE — (Fe)

O local de trabalho & satisfatorio,
do, livre de poeira,

odores desagradaveis,

pem iluminado, areja

rulidos irri -

tantes.
3 = - e
T 5 T e r——————————E D GRAVIDADE =23 s ]y i
2 ESCORE
—| PROBABILIDADE DE OCORRENCIA ST — DH‘:’T A TTh
R0 T T X X ey -
{ '8 €0 RARA I _Tl
B £ S
(Fq) RAZOAVEL o cirrghalye! « LR -
| CONSTANTE i
( RESPONSAVEL P/PATRIMONIO ~DENTIFICAGAO I wid
PROB. DE OCORRENGCIA tFe) |iFesciL = PREJUIZO ESCORE
NENHUMA DIFICIL IN’IC_h."FIIGlN.i'E il
| Rama % corRREGEAO PEQUENO X 8
RAZOAVEL FAcIL X ||meor0
GRANDE = " 1rmmcu. . GRANDE

("RESP. CONTATOS — (F3)

0s contatos sao frequantes, porém
nas obter e prestar informacgoes,
externo.

com a finalidade de ape
podendo ser interno e/ou

\

/OB0OS CONFICIDENCIAIS — (F10)

O ocupante lida com documentos e
alguma discrigao no seu trato, p
pora as consequéncias presumivei
muito reduzida.

informacbes que exigem
ara evitar embaragos, em-
s sejam de significagaoc =

TOTAL

PON

os

T




TELECOMUNICACOES DE SERGIPE S.A.— TELERGIPE

CARGO: ESTATISTICO : G.H
LOTACAO:
1
DESCRICAO DO CARGO
i ’
BASICA . cCompreende atribuicOes cujos executantes se destinam a planejar e
de

coordenar a execucao de pesquisas ou levantamentos estatisticos, trabalhos
controle estatistico de producao e qualidade e emitir pareceres no campo de esta

tistica.

\

DETALHADA

| 1. Elaborar e coordenar a execucao do Plano Estatistico da Empresa.

i -

‘ 2. Realizar ou pramover os levantamentos estatIsticos necessarios ao acompanhamen
to das atividades da Empresa.

3. Efetuar a sistematizac3o final dos resultados dos levantamentos estatisticos.

4, Proceder a analise estatistica dos dados coligados, aplicando métodos e técni-
cas adequadas para cada assunto.

5. Elaborar a documentacao estatistica necessaria a informagao das chefias sabre
as atividades operacionais dos Departamentos.

6. Colaborar com as demais categorias profissionais nos estudos que necessitam
da utilizacao da técnica estatistica.

7. Utilizar a tecnica estatIstica no estudo de pesquisa de mercado.
8. Realizar trabalhos de controle estatistico de producao e de qualidade.
9. Colaborar cam a técnica estatistica nos trabalhos de pesquisa operacional.

10. Determinar modelocs.
11. Executar outras tarefas correlatas a critério do seu chefe imediato.




m
(]

F FATORES
e ——— . o
INSTRUGAO — (F1)

s Estatisticas ou outro Superior

Curso Superior de Ciencia

De mais de 1 ano até 2 anos

. com eSpecializaCEO na area. NP - " —
(EXPERIENCIA — (F2)

C

(NICIATIVA — (F3)

Tarefas relativament

e complexas,

executadas se-~

variadas,
lgamento pes

ijg. Usa de ju

é i era
gundo metodos ou instrugoes 9 g
soal para a tomada de decisoes gue envolvam plane3amento,
sugere rotinas € métodos de trabalho.
ESFORCO MENTAL 1I__F|tzou2ncm EM __ HORAS _ =1] u-:arbuco i rn:nuEnclm EM HORAS 1 canc il
| (Fa) _J(T]als‘[s]ols'_-r]s B |||zls|4]510|,[7 [
ol aah ILeve
LEVE =B
- whow, . =] X 51
ACENTUADO X | st ACENTUADO X r_ |
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LEVE Tl ot s opelin | s | SNEEE T
MEDIO -,’_h_—] ll_ 1 N || EM PE-PARADO- ANDAND . 0
CENTUADO \ | i £ _Jl POSICOES  INCOMP. )
/ CONDICOES AMBIENTE — (Fe) et = '
0 local de trabalho & satisfatdrio, bem ilumigado, areja-
do, livre de poeira, odores desagradavels, rufdos irrita-
goes.
r G i R ___TT [o—— S RaviohoE | gacol
lp PROBABILIDADE DE OCORRENCIA LEVE NMEDIA j]—__ SIThA
i Faenwona o e _3 X L 2
R I 8 CO RARA —'——“——“—_—'—'_ .; 0
(Pl RAZOAVEL == i 2 |
k | CONSTANTE I |
/ RESPONSAVEL P/ PATRIMONIO SiEE = T DENTIFICA GAO == ==
pROB. DE OCORRENCIA tre) (IFedciL =4 PREJUIZO gEscol
NENHUMA DIFICIL .N,m,‘lncm"lg'" _
e 5 CORREGAO PEQUENO x | 8
ef‘_"f""" FACIL % |[méoio o esere |
SRANOE DIFICIL [GRANDE ',

— -
RESP. CONTATOS — (F9)

externo.

L

Os contatos sao frequentes,
nas obter e prestar informagoes,

porém com a finalidade de ape
podendo ser interno e/ou

 DADOS CONFICIDENCIAIS — (Fio)

Os informes e documentos s
ralmente confidenciais e e

salarios e documentos da a
to inadequado podem provoc

ob a guarda do ocupante sao ge-
nvolvem detalhes de transagoes,
dministragao. RevelagOes ou tra

ar prejuizos e embaragos a Em -




s N
TELECOMUNICACOES DE SERGIPE s.A.— |ELERGIPE
CARGO: EXAMINADGR DE LINHAS G.H
LOTAGCAO:
N : -
DESCRICAOQ DO CARGO

4
BASICA . Compreende atribuigoes cujos executantes se destinam a efetu
ar medigoes a fim de localizar defeitos em cabos e linhas telefonicas.

DETALHADA
1.

2.

3.

Sl

6.
7.

10.
11.
i

13%
140

Testar aparelhos telefonicos de assinantes, linhas de telex e linhas

de telex e linhas privadas.

Localizar, juntamente com o cabista ou instalador reparador de 5 i

nhas e aparelhos, defeitos em cabos e linhas telefonicas.
Testar a rede telefonica e o equipamento de centrais.

Operar na mesa de exame de linhas.

Verificar com o auxilio de instalador e reparador de linhas, e apare
lhos trabalhando externamente, o funcionamento do aparelho e a 1i
nha do assinante,

Controlar a bateria de testes.
Comunicar aos setores competentes a existencia de defeitos de apare-
lhos da rede telefonica e de equipamento de centrais.

Manter atualizados os registros de redes sob a sua responsabilidade.

Efetuar limpeza dos distribuidores gerais.

Soldar fios volantes (jumpers) nos terminais, fazendo ligagoes en -

tre o equipamento de estagao e o cabo.
Remover ligagoes mediante Ordens de Servigo ou trabalhos de folha de

corte (Cut-sheets).
Executar servigos de desligagao e religagao de assinantes.

Emitir ordens de reparos.
Executar outras tarefas correlatas a criterio do seu chefe imediato.




A

ANALISE

E AVALIACAO DO CARGO

r—

INSTRUCAO — (F1)

1?2 Grau completo

DEFINICAO

:\ELWWW

o

/-

EXPERIENCIA — (F2)

De mais de 6 meses até 1 ano

LY
-

INICIATIVA — (Fa)

Tarefas simi-rotineiros e algo variadas, onde os métodos
ou procedimentos nao se estendem a todas as fases do tra
balho, exigindo do empregado julgamento e iniciativa pa-
ra estabelecer a forma ou método de execugao de seu pro-
prio trabalho, que dependam de aprovagao superior.

S

“ESFORCO MENTAL FREQUENCIA EM  HORAS | || FREQUENCIA EM HORAS ]
T T ESFORCO  VISUAL ESCORE
(Fq) BEEEDNDAREEDR t |a]ls|als]lelr]e
LEVE X LEVE |
MEDIO X [t (Moo X I 33
(ACENTUADO I [ | ACENTUADO !
“INTENSIDADE DO FREQUENCIA EM HORAS ' " FREQUENCIA EM MNORAS
2 p - ESCORE
ESFOREO FISICO (Fg) T [ 2 13 |4 (8 [6 7 |8 it ¥ T 2 BTSSR N0 E M
LEVE , 5 | %¢ | |lsenTaco X
MEDIO E : |EM PE - PARADO- ANDAND | X | 32
ACENTUADO [ .|| ||rosicoes income. | X d- |

“CONDICOES AMBIENTE — (Fe)

0 local de trabalho esta sujeito a ocorréncia ocasional de
elementos desagradaveis nao acentuados.

- = Wi % i GRAVIDADE
PROBABILIDADE DE OCORRENCIA T - ODI e T ESCORE
L S -.NE-_N_;UMQ e j 1 = -
R I 3 RARA e e | tad , 4
(Fy) | razoaveL I
s | consTanTE i
“RESPONSAVEL P/PATRIMONIO IDENTIFICA GAO . |
PROB. DE OCORRENCIA tre) Nede. PREVUIZO s
NB"UUH} - . oIFIcIL x INSIGNIFICAN":&_ e E |
RARA X corrEgio PEQUENOD X |
RAZOAVEL FACIL X MEDIO XE* T, 3 T L.
GRANDE DIFICIL GRANDE | | J

RESP. CONTATOS — (F9)

Os contatos

sao raros.

DADOS CONFICIDENCIAIS — (Fio)

Os informes e documentos sob controle do ocupante sao do

conhecimento geral e sua revelacdo nio deve ter conse
quencias presumiveis.



TELECOMUNICACOES DE SERGIPE S.A.— |ELERGIPE

CARGO:@ INSPETOR COMERCIAL GH

LOTAGAO:

DESCRICAO DO CARGO

—

L4
BASICA . Compreende atribuigoes cujos executantes se destinam a fazer

. s . » o . . !
inspecoes e sindicancilas sobre uso de telefones, mesas de ligagoes ,

etc., mantendo contatos com assinantes de linhas individuais e

agen-

tes de telefones publicos, e promover s venda de servigos.

DETALHADA,

Apurar irregularidades no uso de telefones pelos usuari-
os, no que se refere a uso clandestino, estado conserva-

¢ao adequagao da classe ao uso, e tomar providencias pa

ra regularizar a situagao.

-

Apurar e informar irregularidades devidas a instalagao
incorreta de qualquer equipamento, frequencia de interru

pgaes totais ou parciais do telefone e existencia de de-
mora no sinal de linha, nas ligagoes da rede automatica,

ou no atendimento das telefonistas, nas ligagoes da rede

manual.
Promover a.venda de servigos em suas visitas aos assinan

tes.

Pesquisar junto aos assinantes o conceito da Empresa qua

to aos servigos prestados.
ar se o usuario utiliza os PS's e TP's da Empresa

Pesquis
solicitados pelo seu superior hie-

bem como outros dados

rarquico.
Visitar e instruir os assinantes de P(A)BX quanto a uti=

racao correta do equipamento.

lizagao e ope
s correlatas a criterio do

Executar outras tarefa

seu

chefe imediato.




- —_—— =

ANALISE E AVALIACAO DO CARGO

[ .

INSTRUGAO — (F1)
29 Grau Basico completo
< s

EXPERIENCIA — (F2)

De mais de 6 meses até 1 ano

'Tmcm'rlvn — (Fs)

Tarefas semi-rotineiras e algo variadas, onde os métodos ou
procedimentos nao se estendem a todas as fases do trabalhg
exigindo do empregado julgamento e iniciativa para estabele
cer a forma ou método de execugao de seu proprio trabalho ,
que dependem de aprovagao superior.

\
0 E FREQUENCIA EM HORAS
/€SPGRCO MENTAL || FREQUENGIA EM _ Honas DRI 1 secotd
(F4) MU TECRITETETN | Eesti [+ |2 [s][a[sfe]7 e
Leve ET freve X
MEDIO Br | MEDio o il 28
ACENTUADO ' | || AcENTUADO |
/INTENSIDADE DO FREQUENCIA EM HORAS 1l FREQUENCIA EM HORAS
A : " ESCORE
ESPORCO FISICOtPR) T T2 (3 14 |8 (6 7 |8 b aatbiowst, BT GEWT NI BT REEE
LEVE : ‘ ! X || |sentapo % :
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MEDIO L at || | |lem pE-ParaDO- ANDANT j v I 28
KACENTUADO | L || l|eosicoes income. l i 530
— - e T — - — :=

(CONDIGOES AMBIENTE — (Fe)

O local de trabalho esta sujeito a ocorréncia ocasional de
elementos desagradaveis nao acentuados.

4

- T TRy |
T i ey = e Stz GRAVIDADE ——
PROBABILIDACE DE OCORRENCIA e s MEDia | WGITA ESComE
T L NSRS AR O e i B
TSR SIS0 SN l NENHUMA ' _1
RI s co ey z - = - — :
(Fs RAZOAVEL :

\o CONSTANTE .
/RESPONSAVEL P/PATRIMONIO 2 IDENTIFICA GAO o |
PROB. DE OCORRENCIA (Fe) (IFeacie - PREJUIZO EScome

UM DIFICIL INSIGNIFICANTE 1 o

RARA e CORREgKoO PEQUENO e ‘B
_RAzoAvEL FACIL ek . 3 =t

\@RANDE DIFICIL X GRANDE !

-

' RESP. CONTATOS — (Fs) O T s

Os contatos sao muito frequentes exi

q gindo tato e habilidade
a fim de obter a cooperagao de terceiros, prestar esclare-
cimentos definidos em normas ou procedimentos da Empresa.

S

ra
DADOS CONFICIDENCIAIS — (Fio ) " S -

Sgninf?rmei e docgmentos sob controle do ocupante s3o do
ecimento geral e sua revelacdo nao deve + e

er -
cias presumiveis. > .




" 74 TELECOMUNICACOES DE SERGIPE S.A.— TELERGIPE

CARGO : INSPETOR DE SEGURANCA G.H
LOTACAQ:

DESCRICAO DO CARGO

/’

N

£
BASICA Compreende atribuigOes cujos executantes se destinam a preservar a
integridade do trabalhador e do equipamento, face 3 agrassividade do Ambiente de
Trabalho, visando, inclusive a continuidade operacional e o aumento da produtivi
dade.

-

" DETALHADA

1

10

11
12
13

14
15

16

17

18

19
20

Estudar os assuntos relativos & engenharia de seguranca, desde o projeto até o
funcionamento;

Assessorar os diversos Orgaos da empresa, em assuntos de seguranga do trabalho;

Propor normas e regulamentos de seguranca do trabalho;

Enviar relatSrios periddicos acs diversos setores comunicando a existéncia _ de
riscos, a ocorréncia de acidentes e as medidas aconselhaveis para a prevengao -

dos acidentes do trabalho;

Elaborar relatdrios das atividades de seguranga do trabalho;

Examinar projetos de obras, instalagoes industriais e equipamentos, opinando do
ponto de vista da seguranca do trabalho;

Indicar, especificamente, os equipamentos de seguranga, inclusive os equipamen-
tos de protegao individual, verificando sua qualidade;

Opinar quanto & destinagdo dos residuos industriais;

Opinar a respeito de problemas de engenharia sanitaria;

Estudar e implantar sistema de protegao contra incéndios e elaborar planos
controle de catastrofes;

Delimitar as Areas de periculosidade, de acordo cam a legislacao vigente;
Pnalisar acidentes, investigando as causas e propondo medidas preventivas;
Manter cadastros e analisar estatisticas dos acidentes, a fim de orientar a pre
vengao e calcular o custo;

Realizar a divulgagcao de assuntos e seguranca do trabalho;

Elaborar e executar programas de treinamento geral no que concerne a seguranca-
do trabalho;

Organizar e executar programas de treinamento especifico de seguranga do traba-

1ho; & : -
Articular—se com os Orgaos de suprimento, na especificagao de materiais e equi-
pamentos, cuja manipulagao, armazenagem Ou funcionamento sujeitem a risco;

Articular-se com o servigo médio no estudo de problemas camns, no treinamento-
de primeiros socorros e no fornecimento de requisitos de aptidao para O exerci-

cio de fungOes;
Esclarecer os empreiteiros quanto 3 observancia de normas de seguranga;
do ponto de vista da seguran

de

Inspecionar as areas e os equipamentos da empresa, *

ca e higiene do trabalho;

2. |




TELECOMUNICACOES DE SERGIPE S.A.— TELERGIPE

CARGO INSPETOR DE SEGURANCA G.H
LOTACAO:
5 ye!
DESCRICAO DO CARGO
BASICA

" DETALHADA

21

22

23

24

25
26

27

Articular-se com o 8rg3o de suprimento para o estabelecimento dos niveis de es
toque de Irateriais e equipamentos de seguranga e supervisionar sua distribui-
¢cao e manutencao;

Articular-se e manter intercambio com entidades ligadas aos problemas de segu-
ranca do trabalho;

Representar a empresa em atividades externas relacionadas com a seguranga do
trabalho;

Inspecionar e assegurar o funciocnamento e a utilizacdo dos equipamentos de se-
guranga;

Participar das atividades de combate a incéndios e de salvamento;

Pramover a manutencdo rotineira, distribuigdo, instalagdo e controle dos equi-
pamentos de protegao contra incéndios;

Colaborar com as autoridades em matéria de seguranca, higiene e medicina  do
trabalho.




TELECOMUNICACOES DE SERGIPE s.A. — TELERGIPE

CARGO: INSTALADOR DE CABOS G.H

LOTAGCAO:

DESCRICAQ DO CARGO

=
BA&SKLA' 4
. Compreende atribuigoes cujos executantes se destinam a ins

lar e conservar a rede de postes, cabos, terminais de cabos.

-

~~

© DETALHADA

1. Instalar, remover e mudar de posigao e fixar: postes, 52
coras de postes, cruzetas, terminais de cabos, cordoalha
de ago.

2. Instalar, retirar, mudar de local e substituir cabos ae-

r reos e/ou subterraneos de pequena e/ou grande capacidade.

3. Trabalhar com fio nu e isolado.

L g
4L. Fazer o rearranjo em geral dos cabos na rede, arrumando

e substituindo os cabos em mau estado de conservagao.

5. Executar, quando necessario, a remogao de calgamento, 3a

bertura de sondagens, valas e buracos.

6. Trabalhar com bombas de sucgao de agua, carregar escadas,

podar galhos de arvores, etc.
7. Informar dados para elaboragao de relatorios sobre servi

cos executados, material gasto e horas trabalhadas.

8. Executar servigcos de esgotamento e limpeza das caixas -~
subterraneas, dutos e porao de cabos das centrais, e ain
da a limpeza e arrumagao dos cabos.

9. Executar outras tarefas correlatas a criterio do seu

chefe imediato.



( "ANALISE E AVALIACAO DO CARGO

>

fn*roaes DEFINICAO '
INSTRUCAO — (FI1)

42 série do 19 Grau, completa

R B ) =2

(EXPERIENCIA — (F2)

De mais de 1 até 3 meses

N

(INICIATIVA — (F3)

Tarefas rotineiras e pouco variadas, executadas segun@o me
todos ou procedimentos simples e padronigados. Algum julga
mento individual € exigido para a execucao do trabalho que
apresenta alternativas de facil escolha.

N
((ESFORCO  MENTAL FREQUENCIA EM  HORAS | || 8 FREQUENCIA EM HORAS et
(F4) MEVEFERINEEEETD | CatanciBdecs I8 56T BT [s[e[r]e b
LEVE T LEVE
¥ " X el I I[ 5%
MEDIO . g MEDio | 24
ACENTUADO t o ACENTUADO |
imﬂz-uamnoz DO | FREQUENCIA EM HORAS FREQUENCIA EM HORAS
ESFORCO FiSiCO (Fg) | 2 13 | ) (6 67 e [ POSTURA- FISICA R R ESCORE
LEVE |[ % ™ ' __Jr [ _L__‘ SENTADO X [
MEDIO ' X | B & EM PE -PARADO- ANDAN (%] | | 56
CENTUADO ! % .| | rosicoEs income. Fap'h ] 15l

(CONDICOES AMBIENTE - (Fe)

' O local de trabalho esta sujeito a ocorréncia constante de
um elemegto desagradavel e irritante ou varios elementos
desagradaveis acentuados e simultineos.

hS s a
e Gt [ e =] R ¢ 3 GRAVIDADE :
3 2 ; - ESCOR
PROB au_it.:.n.t_xns DE otﬁnemcm - NEoiA | woTA ] E
P amon NENHUMA J #
[ 3R AER T 4
(Fyl RAZOAVEL X | X :
[ 8 CONSTANTE I
“RESPONSAVEL P/PATRIMONIO M IDENTIFICA GAO I
PROB. DE GCORRENCIA (F8) e PREJUIZO ESCORE
NENHUMA DIFICIL INSIGNIFICANTE | i B |
RARA ; X cormregio PEQUENO v iiogell Kl
RAZOAVEL FACIL % | mEDI0 - 8
SRANDE "l oI NI GRANDE 2 | §

RESP. CONTATOS — (Fg!)

Os contatos sao raros

'DADOS CONFICIDENCIAIS — (Fio ) sy
Os informes e documentos sob controle do ocupante sao do

conhecimento geral e sua revelagao nao deve ter consequén

cias presumiveis.




TELECOMUNICACOES DE SERGIPE S.A.— TELERGIPE

CARGO ! INSTALADOR E REPARADOR DE LINHAS E APARELHOS G.H

LOTAGAO:

DESCRICAO DO CARGO

/_

BASICA Campreende atribuicOes cujos executantes se destinam a efetuar ordens

de servigo relativas a instalacCes, retiradas, mudancas, substituicoes de 1i-
nhas, aparelhos, etc.

L

|

-

DETALHADA
! 1

10.

1L,

124

Instalar e reparar linhas telefénicas e conectd-las nos ammarios
e caixas de distribuiczo.

Instalar e reparar aparelhos telefonicos.

Reparar as interligagCes (jampeamento) dos armirios e das caixas
terminais.

Testar o funcicnamento de telefones apds a instalacdo ou reparo.

Localizar e remover defeitos de linhas e telefones de assinantes,
telefones plblicos e respectivas caixas coletoras, de protetoras,
conectores, campainha, camutadores, botoes, terminais de cabos e

outras instalacGes internas e externas, obedecendo 3 sequéncia de
signada pelo Examinador de Linhas.

Executar rearranjo de linhas e conservar, preventivamente o equi-
pamento de assinantes.
Substituir pecas defeituosas.

Interpretar desenhos e analisar e estudar especificactes técnicas
para remover defeitos.

Manter, com os assinantes, o contato necessirio 3 execugao do ser
vigo que lhe foi atribuido.

Dirigir veiculo quando necessario.

Carregar materiais, ferramentas e escadas, bem ccmo podar galhos
de arvores, quando necessario.

Executar outras tarefas correlatas a critério do seu chefe imedia
m.




i ANALISE E AVALIACAO DO CARGO

. - _

(FATORES DEFINICAO

INSTRUCAO — (F1) \ > 4
42 sérje do 19 Grau, completa mais especializacgcao ou a
52 3 8= Séries do 19 Grau incompletas

N

(EXPERIENCIA — (F2)

De mais de 6 meses até 1 ano

N

fmcwnvn — (Fs)

Tarefas rotineiras e pouco variadas, executadas segundo mé
todos ou procedimentos simples e padronizagos. Algum jul-

gamento individual & exigido para a execucao do trabalho
que apresenta alternativas de facil escolha.

e
7 ESFORCO MENTAL FREQUENCIA EM ___HomAas ] o FREQUENCIA EM HORAS N |

(Fa) L l2/3(e6el7e]] et N8 T H W R s | "0
LEVE | X [LEVE X
_Meoio X T ME IO X
\ACENTUADO R ACENTUADO b= 30 .
7INTENSIDADE Do FREQUENCIA EM HORAS

A L FREQUENCIA EM HORAS

N NG g T T e Ly | s i il2/35]4 (867 8] "%com=
Leve 1 Ix T [ T T |senvaso xl - - | |
MED IO 1 ¥ [ EM PE-PARADO- ANDAND ¥ | 38
\ACENTUADO 3 | T - T X ! . _
(CONDICE)ES A"-\MBIE?_U'-\:E_: lFe 3 St & avse Balec b elaumsaions & and I |

O local de trabalho esti sujeito a ocorréncia constante
de um elemento desagradével acentuado ou varios elemen-
tos desagradaveis nao acentuados e simultaneos.

= T TR TINE e ao: § G RAVIDADE e |
PROBABILIDADE DE OCORRENCIA e R MEoia | wmuita tscomm
e T T i e e o~ e R
s, L R e
I 8 Cc 0O ] RARA ¥ = L] v = -x | _“_'_" 8
(Fy) | RAZOAVEL _
| cCoONsTanTE | 5 ao
/[ RESPONSAVEL P/PATRIMONIO L _ioentirica ¢ho : |
PROB. DE OCORRENGIA te iFn'cu, - X PREJUIZO EScoms
'_Nl NEHUMA —| DIFICIL INSIGI_IIF!OANT'E i I it .
[ aman) X —i CorrEgXo PEQUENO X
2ol ainis SN i | FACIL e . . oy oW -]
i DIFICIL iy m-—-———-————————u: ,
7 — ! | —
RESP. CONTATOS — (Fg) b X | TR
Os contatos sao frequentes, Eorém com a finalidade de a
nas obter e prestar informagoes, podendo ser interno e/ou
externo.
E
p oy ™Iz —
DADOS CONFICIDENCIAIS - (Fio ) ! .
Os informes e documentos sob controle do ocupante s3o do
conhecimento geral e sua revelagao nao deve ter consequén
cias presumiveis.




TELECOMUNICACSES DE serGiPE s.A.— TELERGIPE

CARGO: MEDICO G.H
LOTAGAOQ:
-
N
DESCRICAO DO CARGO
| < L -
BASICA . Compreende atribuigoes cujos executantes se destinam a execu
tar servicos de medicina em geral, tais como examinar candidatos a em
prego, fazer exames periodicos dos empregados, estudar e sugerir equi
pamentos de protegaa. individual no trabalho e prestar socorros medi -
. cos de urgencia.
(_

DETALHADA

Prestar assistencia medica aos funcionarios e dependentes.

Fazer exames de saude pre —admissionais.

3. Efetuar exames rotineiros, apos ausencia do empregado, por doenga ,
para verificagao das suas condigoes de saude.

4. Examinar periodicamente os empregados, a fim de identificar manifes
tagoes patologicas incipientes, produzidas pelas atividades profis-
sionais.

5. Prestar socorros medicos de urgencia aos empregados acidentados e
portadores de doengas profissionais.

6. Prevenir contra doengas contagiosas atraves de vacinacao e partici-

pagao em Campanhas Profilaticas.

7. Inspecionar locais de trabalho, visando a prevengao contra aciden -

tes.
8. Estudar, sugerir e orientar a aplicagao de equipamentos de protegao

individual no trabalho.
9. Estudar, propor e participar de programas de seguranga no trabalho.

10. Executar pessoalmente, ou fazer executar sob sua orientagao direta,
todos os atos de sua especialidade no campo da medicina clinica, es
pecializada ou de pesquisas.

11. Realizar inspegoes relacionadas com a protegcao e recuperagao da sau
de e pericias ou medico—administrativas.

12. Autorizar o afastamento do trabalho por motivo de saide.

13. Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas.

\




TELECOMUNICACOES DE SERGIPE S.A — TELERGIPE

CARGO :MECANICO ELETRICISTA G.H
LOTACAO:

DESCRICAO DO CARGO

| a8
~—

L
BASICA Shaics
ICA' Compreende atribuigoes executantes se destinam a instalar, lo

calizar e remover defeitos e fazer inspegoes em instalacoes e equipa -

mentos eletricos, consertar instalagoes em predios.

-
=

-
DETALHADA —
1. Executar instalagoes de pendentes, quadros de distribuicao, 1umiq§
rias, interruptores e tomadas para aparelhos eletricos em geral.
2. Executar instalagoes de luminarias e sinaleiras em torres.
3. Instalar e retirar extensoes de luz e forga para alimentagao de e-

quipamentos eletricos nas caixas subterraneas e iluminagao das mes

mas.

. () -+ - - - - .
4. Colocar ou substituir fusiveis, lampadas, reatores em luminarias
de luz fria, luminarias e sinaleiras em torres.

5. Localizar e remover defeitos em motores, geradores e instalagoes e

letricas.
6. Interpretar esquemas de ligagoes e plantas de instalagoes eletri

cas em predios.
7. Realizar inspegoes periodicas, para fins de conservagao dos equipa

mentos e instalagoes eletricas.

8. Verificar a distribuigdo de cargas em instalagoes monofasicas e

trifasicas.
9. Seguir as normas de protegao relativas ao uso das ferramentas e ma

teriais eletricos de que se utiliza.
10. Preparar relatorios dos servigos executados, mediante o preenchi -

mento de formularios adequados.

Instalar, montar, desmontar, regular e ajustar grupos geradores ,

11.
seus acessorios e componentes.

12. Dirigir veiculos,,,quando necessario:

13. Executar servico de limpeza de lubrificacao de equipamentos.

14. Executar outras tarefas correlatas a criterio do seu chefe imedia

to.




ANALISE E AVALIACAO DO CARGO

DEFINICAO

19 Grau completo mais especializagd@o ou 29 Grau incompleto

.

(EXPERIENCIA — (F2)
De mais de 3 até 6 meses

N

(INICIATIVA — (F3)
Tarefas rotineiras e pouco variadas,

executadas segundo me

dos. Algum julga
todos ou procedimentos simples e padroz;niza a
mento individual é exigido para execugao do trabalho que
apresenta alternativas de facil escolha.
¥ ——
REQUENCIA EM___ Homas ||| FREQUENCIA EM HoRAs

/:srénc:'on'ut.u'rm.. !TF[ 234 ls]e 7 s ’I esrlrco  visuaL = [2 [s [a]s]e7 o] E3¢0"
[ Leve i [ [ IXT e — ! X[ ]

mEDIo X L i L gl e o > 2 [ ] 26
ACENTUADO | r NN e R e

INTENSIDADE Do FREQUENCIA EM HORAS =1 | __FREQUENCIA EM mHORAS

ESFORCO FiSICO (Fg) [ (2 | :CI a6 el Te LPOS‘I‘URA-FISIG& (7 T2 ERE EPESE; Te | ESCoORt
LEVE ) e, g o I ] [senTapo o M o I
_;g_éﬁ_-_m_"_'“rq![_xﬂ“_f_ 5 I'x i __j EM PE - PARADO- ANDAND R = { | 48

SENTUABS _ﬁf Ll || ||PosicGEs incoms, L 1x] e [

CONDICOES AMBIENTE — (Fe)

um elemento desagradavel e irritante ou varios elementos
desagradiveis acentuados e simultaneos.
N ia - -
i = = = s i s " ____G R A VTD_Q__DE e |
( 7 _-_P-_Ri?ABILIDfIIDE:.E_ 0_03RE_NCI£ LEVE MEDIA _J| MU '?lj ESCo RE
F ®Troum BB EDEhS b cr T e i ]
| R 1 s co RARA AR R Rl o |
(Fy) Razoaver *_“__“‘*“x 1S R |
CONSTANTE J i

[ RESPONSAVEL £/ PATRIMONIO [ ioe NTIFICA GAo
PROB. DE OCORRENCIA (P8l et m PREJUIZO
-_N_! NHUMA DIFICIL INS!GN'!’I_O_ANTE ==
RARA X CorRREgXo PEQUEND
'__'_-"__‘—__'-_‘_'___-—-‘___ '__‘_'___-_-___‘_—'—-——__'_' PR et
RZSZOIVIL FACIL MED|O
ORANDE DIFICIL GRANDE L

RESP. CONTATOS — (Fe)

Os contatos sio raros

——

e ——

DADOS CONFICIDENCIAIS — (Fio0)
Os informes e documentos sob controle

conhecimento geral e sua revela
cias presumiveis.

do ocupante sio do
¢30 ndo deve ter consequén



-
TELECOMUNICACOES DE SERGIPE S.A.— TELERGIPE
G.H
CARGO : MOTORISTA
LOTACAO:
F 0 ARGO
DESCRICAO DO C
~ : tinam a diri
il BiiSlCA' Compreende atribuigoes cujos executantes se des
; 1 a L]
gir veiculos para transporte de passagelros ou cargas
L.
i ADA
B e 1. Dirigir os velculos da Empresa, transportando pessoas
e/ou cargas, obedecendo as normas internas e do Codi-
go Nacional de Transito.
2. Zelar pela conservagao, seguranga, abastecimento e

limpeza do veiculo.
3. Efetuar pequenos reparos de emergencia.
Ajudar a carregar e descarregar veiculos quando soli-
citado.
5. Responsabilizar-se pelos materiais em transporte.
6. Anotar em formulario Proprio a posigiao do oddmetro ,
tanto na saida como no retorno do veiculo.
7. Registrar o que e/ou quem transportar, o itinerario ,
hora de chegada e saida.
8. Anotar em formulario proprio os defeitos apresentados,
~ 9. Executar outras tarefas correlatas a criterio de seu

chefe imediato.



TELECOMUNICACOES DE SERGIPE S.A. — | ELERGIPE

CARGO: OPERADOR DE COMPUTADOR G.H

LOTACAO:

DESCRICAO DO CARGO

/_

(

-

L4
BASICA ! Compreende atribuigoes cujos executantes se destinam a efetu

ar trabalho tecnico na preparacao e operagao de computador eletronico.

-

DETALHADA

1. Preparar e operar computador e equipamentos perifericos

de acordo com a programagao recebida..

2. Preparar os dados de entrada e saida.

3. Examinar os resultados obtidos, verificando problemas o-

corridos e soluciona-los e/ou levarlos ao conhecimento -

do superior hierarquico,

4. Manusear formularios, arquivos de fitas e/ou discos mag-

neticos.
Assistir aos Analistas e Programadores.

Fazer selegcao do uso de perifericos.

8. Efetuar registros do tempo de utilizagao dos equipamen -

tos e material consumido.
Fazer ‘a-identificagao das paradas programadas.
10. Executar outras tarefas correlatas a criterio do

chefe imediato,.

Reconhecer erros programados na corrida de um programa.

N

seu




" ANALISE E AVALIACAO DO CARGO

DEFINICAO

1? Grau completo mais especializagdo ou 29 Grau incompleto
A _.

(Expsménma-—chJ

De mais de 1 ano até 2 anos

o

ﬁhmmnvn—{rw

Tarefas semi-rotineiras e algo variadas, onde os métodos
Ou procedimentos n3o se estendem a todas as fases do traba
lho, exigindo do empregado julgamento e iniciativg para es
tabelecer a forma ou método de_execugao de seu proprio tra
balho, que dependem de aprovagao superior

S

/ ESFORCO MENTAL [ _FREQUENCIA EM  HORAS [ FREQUENCIA EM HORAS
i o= E L]
(Fq) i | e13 (a6 6|7 |8 LE’_’?RW et i 2 (s]/alsfel7 e e
| Leve [ L IX | [ceve b
| MEbio ! l T K. 27
ACENTUADO i | I | ||| acenTuape [
INTENSIDADE 00 || “FreEcuEncia Em noRas I | __FREQUENCIA EM HoRas J
[:sronpo Fisico ") T2 73 [« [ele 7 s POSTURA- FISICA
MEDIO

uzsqsers o
é}_ | __L_“_L—_ Al SENTADO |
L] '
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| , L 1| |lem PE-ParADO- ANDANG | X 32
! L | | ||rosiciEs incows, R i
rCDNE;-gE? AMBIENTE — F_FOS_ i S e o o g T T TR S -

|
CENTUADO |

O local de trabalho estj sujeito a ocorréncias ocasional de
elementos desagradaveis nao acentuados.

S —
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( —] Pno_ansupran DE__OET'_R_?C'“ LEVE MEoia [ wmuita o
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Os contatos sao raros

N

"paDoOS CONFICIDENCIAIS — (Fi0) ) =y

Os informes e documentos manipulados pelo Oocupante s3o con-
fidenciais em grande parte e exigem cuidados normais para

evitar revelagﬁes inadequadas que possam resultar em embar
COS e inconvenientes.




TELECOMUNICACOES DE SERGIPE S.A.— TELERGIPE

CARGO : OPERADOR DE MAQUINA DE CONTABILIDADE G.H

LOTACAQ:
.8
DESCRICAO DO CARGO
- 7 '
BASICA' Compreende atribuigoes cujos executantes se destinam a escri
turar, por sistema mecanizado, operagoes contabeis.
Ko
DETALHADA

1. Conferir os resumos dos vouchers, numera-los e prepara-
los para a escrituragao mecanizada.

2. Escriturar, POor sistema mecanizado e em fichas apropria
das, as operacoes contabeis, em sequéencia cronologica ,
operando maquinas de contabilidade.

3. Abrir fichas analiticas,

4. Arquivar, diariamente, por ordem de contas, as fichas -
analiticas esgotadas.

5. Arquivar as vias originais dos vouchers e preparar os
diarios,

6. Levantar, mensalmente, o balancete comparativo.

7. Levantar, anualmente, o comparativo de balango.

8. Providenciar, mensalmente, para que as folhas escriturg
das diariamente sejam copiadas no Livro Diario.

9. Executar outras tarefas correlatas a criterio do seu

chefe imediato.



ANALISE E AVALIACAO DO CARGO

. ______ DEFINIgAO
INSTRUCAO — (F1) e :

19 Grau completo mais especializacao ou 29 Grau incompleto
\ | ¥

(EXPERIENCIA — (F2)

De mais de 3 até 6 meses

\

INICIATIVA — (F3)

Tarefas rotineiras e pouco variadas, executadas segun@o mé
todos ou procedimentos simples e padronizados. Algum julga
mento individual & exigido para a execugao do trabalho que

L apresenta alternativas de facil escolha.
/ ESFORCO MENTAL FREQUENCIA EM  HORAS [ FREQUENCIA EM HORAS
(Fa) T T2]3 |s]8]e 7 el ESFORCO VISUAL Mo T3 a8 e |7 |8 ESCORE
LEVE 7 LEVE x
MEDIC % | | mépio - | X ' 34
ACENTUADO ¥ | | ACENTUADO | |
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MEDIO & : | [lem Pi‘.-!AMDO-.ANDﬁM: sz- | { 20
CENTUADO . | ||lrosicoes incowme. ] |

(CONDICOES AMBIENTE — (Fe)

O local de trabalho é satisfatér%o, bem iluminado, arejado,
livre de poeira, odores desagradaveis, ruidos irritantes.

- 12 =
o = I iy | A GRAVIDA
. DE
PROBABILIDADE DE OCORRENCIA T
Sy = V" 2 - LEVE MEDIA | mMuiTa ek
¥ A TGN NENHUMA X X v L |
R I 8 CoO T
(Fe) | RAZOAVEL ' 0
| consTanTE 3 | 1
i
/RESPONSAVEL P/PATRIMONIO IDENTIFICAGAO [
PROB. DE OCORRENCIA (Fs) FACIL ' X PREJUIZO i:scon:
NENHUMA DIFICI_L l“sl.ﬂl'lc‘“fl ] )
mamA X corrEGgioO PEQUENO x | 8
RAZOAVEL FACIL T ¥ | meDIO ‘
GRANDE DIFICIL i @RANDE |

P
RESP. CONTATOS — (F9o)

0s contatos sao raros.

\ pm—r— ——oe—

/DADOS CONFICIDENCIAIS — (Fio) I
manipulados pelo ocupante sao con

Os informes € documentoste e exigem cuidados normais para

denciais em grande par 1 28
Ziitar revelagoes inadequadas que possam resultar €

ragos € inconvenientes.




CARGO : 0OPERADOR DE TELEFONIA G.H
LOTACAOD:

DESCRICAO DO CARGO

' 4
BASICA: Compreende atribuicoes cujos executantes se destinam a manipu

lar os equipamentos radio e posigoes de mesas interurbanas e locais.

o

DETALHADA
L.

2.

9.
10.

Manipular equipamentos e mesas de ligagoes locais e in -
terurbanas.

Ligar e desligar todos os equipamentos e iluminacao da
central, bem como as sinaleiras da torre.

Anotar em formulario proprio as leituras efetuadas nos
instrumentos de medicao, analisando e substituindo, sem-
pre que necessario, valvulas e fusiveis, conforme orien-
tagao previa.

Atender ao publico nos pedidos de ligacoes e cobrar as
chamadas efetuadas no PS da central.

Efetuar a limpeza externa dos equipamentos e zelar pela-
higiene da central.

Anotar diariamente em livro ou formulario apropriado to

das as ocorrencias.

Acionar grupo gerador e fazer manutengao preventiva do

sistema de baterias.

Manter a sala de equipamentos fechada, controlando a en

trada e saida de pessoas.

Operar os equipamentos de Radio.

Executar outras tarefas correlatas a criterio do seu -

chefe imediato.

~




(FATORES DEFINIGAO A
[NsTRUCAC — (F1) - J
19 Grau completo mais especializagao ou 29 Grau Incompleto 4
\ R i
(EXPERIENCIA — (F2)
- 2
De mais de 1 ate 3 meses
2 1|
Tarefas rotineiras e pouco variadas, execu R gt o
todos ou procedimentos simples e padronizaéo%- g bjlh 2
gamento individual é exigido para a execugao do trabalho
que apresenta alternativas de facil escolha.
ORCO MENTAL FREQUENCIA EM  HORAS | FREQUENCIA EM HORAS
(g e " Tals [s]s]e 7 1w om0 Ve FrTeTSTS1S wlr e syeane
LEVE 0 [ [LEVE X 3
MEDIO | % , L MEDIO X 39
ACENTUADO xE—~ | { ACENTUADO 1 X | i |
NTENSIDA G T
/;BHE:;.: F?I:IOO :JFC;l I Flﬂlzﬂl-.l :Cll-“ E_-Ms Tc:inls_’ T B—JJ! POSTURA- FISICA n Fn:nut:cl: !: H:R‘: - ESCORE
Leve e e R U G e J'g{__‘ SENTADO 5] X i
MEDIO | l2nd | |Em PE-PaRADO- ANDAND X 20
CENTUADO [ . .|| |rosicoEs incowe. 55
(CONDICOES AMBIENTE — (Fs) — - . e |
O local de trabalho estad sujeito a ocorréncia ocasional de
elementos desagradaveis nao acentuados. 2
N |
(-_ PROBABILIDADE DE OCO“EMCIA AL [ ESCORE H
(=% LEVE MEDIA || MuUITA |
ATo Tvewwona o e
Rt | mara ' % X e 7. 2
(k) | RAZOAVEL l' i i 4 |
NG | CONSTANTE = . |
RESPONSAVEL P/PATRIMONIO L IDENTIFICAGAO —
PROB. DE OCORRENCIA (Fe) |FEaeiL n PREJUIZO ESCORE
uu'.IE.'.T' DIFICIL INSIGNIFICANTE 2
RARA X CORREGAO PEQUENO Y X 8 |
RAZOAVEL FaACIL T MEDIO I
Giin_:fl B " DIFICIL B GRANDE i |
vt - N——; i
(n:sp. CONTATOS — (Fs9) . - [
Os contatos sao frequentes, porem com a finalidade de ape !
nas obter e prestar informacoes, podendo ser interno e/ou | 2
externo. .
) . i
DADOS CONFICIDENCIALIS — (Fio) ATSEE s TR = ——
Os informes e documentos sob controle do ocupante sao do
conhecimento geral e sua revelagao nao deve ter consequén
cias presumiveis. 1




( B |
CARGO: PROGRAMADOR G.H
LOTACAO:
e
wil
DESCRICAO DO CARGO
,
BASICA AT :

Compreende atribuigoes cujos executantes se destinam a prepa
rar programas de computador eletronico para execugao de servigos prej
viamente analisados.

4 )

(" DETALHADA

1L.

12.
13.
14.

Estudar e definir os programas a serem processados a partir das
instrugoes de analise.

Elaborar diagramas de bloco e fluxogramas dos programas.

Montar, depurar e testar programas, efetuando as corregoes e a -
justes necessarios.

Selecionar a linguagem de programagao e definir o programa de
testes e especificagoes de entrada e saida.

Elaborar e manter instrugoes de operagao e manuais de servigo.
Realizar servigos de analise de natureza simples.

Revisar programas operacionais.

Analisar os problemas de ordem operacional da programagao.

- - -
Orientar e assistir os programadores de menor nivel,

Documentar sistemas.

Prestar assistencia tecnica e administrativa ao desenvolvimento-

ou 3 manutencao de programas operacionais, mantendo-se em conta~
to direto com os analistas e operadores.

Treinar pessoal em linguagens de, programagao.

Supervisionar os servigos de programagao .

Executar outras tarefas correlatas a criterio do seu chefe ime -

diato.



N

(FATORES
INSTRUCAO — (F1)
29 Grau Basico completo mais especializagcao ou 29 Grau Pro-

|
; fissionalizante completo ‘

(EXPERIENCIA — (F2) |

(

FNIC!ATIVA — (Fs)

Tarefas relativamente complexas, variadas, executadas segun
do métodos ou instrugoes gerais. Usa de julgamento pessoal 4
para a tomada de decisodes que envolvam planejamento, sugere _

rotinas e métodos de trabalho. |

DEFINICAO

— e

De mais de 1 ano até 2 anos

N |

(':srénco MENTAL || FREQUENCIA EM Horas (| o FREQUENCIA EM MORAS
| ey s FBrRgO  VISUA R
(Fa) T O R oy W T I s alb e v la] torons
Leve X S T X 4
MEDIO | X | | o méom e X 54
ACENTUADO | « (30 A | [ acenTusoo ] X
/INTENSIDADE DO || FREQUENCIA EM HORAS I FREQUENC
1 ] IA EM HORAS
£ s j|| PosTuRa-msica
SFORCO FISICO (Fg)|™|" T 2 [3 |4 | & Te : 7 (8 Jfl ECEE RN Y D N Bebties
LEVE oL )({‘ SENTADO i el
MEDIO =] | |Em PE-PARADO- ANDANG Xt = 20 1
CENTUADO { e | [posicoEs  incomp. o8 1

(CONDICOES AMBIENTE — (Fe)

O local de trabalho € satisfatdorio, bem iluminado, arejado,

livre de poeira, odores desagradaveis, ruidos irritantes. 1
L
PROBABILIDADE DE OCORRENCIA S : R-‘---\g oab !f o ESCORE
S uirta
- B S| ot
R e NENHUMA x }{ Y )
RARA | o
L (Fq) RAZOAVEL == ' 0 l
CONSTANTE I i |
/' RESPONSAVEL P/PATRIMONIO f IDENTIFICAGAO m |
PROB. DE OCORRENCIA tFa) IFExeiL e b4 PREJUIZO ESCORE ” |
NENHUMA i DIFICIL INSIGNIFICANTE € = .
RARA X CORREgXO PEQUENO _ | 3 |
_RAZOAVEL FACIL X MEDIO RNy 5 16 | |
\@RANDE DIFICIL ﬂ GRANDE : | &

RESP. CONTATOS — (F9)
Os contatos sao muito frequentes exigindo tato e habilida-
de a fim de obter a cooperagao de terceiros, prestar escla
recimentos definidos em normas ou procedimentos da Empresa.

L

’roapoa CONCICIDENCIAIE — (Fio)

0 ocupante lida com documentos e informagbes que exigem al
guma discrigao no seu trato, para evitar embaragos, embora
as conseguéncias presum;veis sejam de significacgao muito

reduzida.




" ]i#4 TELECOMUNICACOES DE SERGIPE S.A.— TELERGIPE

CARGO: PERFURADOR/CONFERIDOR G.H
LOTACAQ:

DESCRICAO DO CARGO

/‘

""\

o+
BASICA:. Compreende atribuigoes cujos executantes se destinam a efetu

ar servigos relacionados com o manejo de cartoes, operar maquinas per

furadoras, conferidoras, numericas e alfa numericas ou similares.

\

DETALHADA

1'

Operar maquina perfuradora de cartao ou fita de papel,
para efetuar as perfuragoes numericas e alfa numericas
nos campos pre-determinados.

Manter a sequencia e o controle dos documentos.
Rejeitar os documentos com informacoes insuficientes ,
tomando por base as especificagoes recebidas.

Operar maquina conferidora a fim de consultar a exati=-
dao dos dados transportados para os cartoes perfurados,

retificando os enganos.

Executar outras tarefas correlatas a criterio do seu

chefe imediato.




ANALISE E AVALIACAO DO CARGO

DEFINICAO i

FATORES
INSTRUGAO — (F1)

19 Grau completo mais especializagao ou 29 Grau incompleto
\ -t
(€

XPERIENCIA — (F2)

De mais de 1 até 3 meses
.

'I,I\]CIATIVA — (Fs)

Tarefas simples e repetitivasf'executadas mecanicamente ou
segundo instruqégs pormenorizadas. Pouco julgamento indivi
dual é exigido ja que sao bastante padronizados os metodos
de trabalho.

(

/ESFORCO MENTAL || FREQUENCIA EM _HORAS | [ FREQUENCIA EM HORAS
tFa) L e |8 s [s|s ¥ ie gb_nco VISUAL IF T T 4|8 6|7 |8 EICORE
LEVE . T TX ] T ffeeve
MEDIO , X Ao wesie =0 =" X 42
bcnn'runoo ] ] i ACENTUADO | X |
/INTENSIDADE DO FREQUENCIA EM HORAS | FREQUENCIA EM HORAS
gsroRgo Fisico (Fg)| T 2 [ 14 |5 16 78 | POSTURA-FISICA f=——r————ro=T3 T [ 7 | 8 ESCORE
LEVE ST T RE ; _:__v_,ﬁ'_)_{__ SENTADO B X
meoio i . of Stclow ‘ E£M PE - PARADO- ANDANG v , 20
bcm'ruauo T 1 [ | l]rcwicons —iNooNE iS5 P-4

/CONDICOES AMBIENTE — (Fe)
O local de trabalho & satisfatorio, bem iluminado, arejado,
livre de poeira, odores desagradaveis, ruidos irritantes.

.
T T S S e S BT i = ~ GRAVIDADE 0|
— ESCORE
PROBABILIDADE DE OCORRENCIA T YR T
i F ATO R e = fa—
| NENHUMA X X
2R R RARA -5 apagd) ! ‘: 0
(Fe) RAZOAVEL | |
el : e e ]
CONSTANTE | | 1
/ RESPONSAVEL P/PATRIMONIO ENTIFICA GAO [ T
P - AL ScCOoR
PROB. DE OCORRENCIA (F8) l_ur.m::n. FRedelee Ak
NENHUMA DIFICIL _ [ nsianiricanTe
B - —conmzgko  lleeovmwo L X |
RAZOAVEL [ FAcIL X |[[meor0 8
bhuc_ﬁ' ¥ E [oiFici GRANDE |
~ — — — =

RESP. CONTATOS — (Fs)
Os contatos sao raros.

.

|

/ DADOS CONFICIDENCIAIS — (Fio)

O ocupante lida com documentos e informacoes que exigem al-
guma discrigao no seu trato, para evitar embaragos, embora
gs consequencias presumiveis sejam de significagao muito re
uzida. =




TELECOMUNICACOES DE SErGIPE s.A.— TELERGIPE

CARGO: RECEPCIONISTA G.H

Lh LOTAGAO:

DESCRICAO DO CARGO

s executantes sé€ destinam a re-

a )
BASICA. Compreende atribuicoes cujo
t+ando-as convenientemente € SOT

cepcionar e acompanhar pessoas, orien

lucionando pequenos problemas.

5

( DETALHADA

1. Receber e encaminhar as pessoas 3s Secgoes
verificando as primeiras formalidades e solucionando pe

quenos problemas.

competentes,

2. Receber e encaminhar sugestoes e reclamacoes das pes ~

soas que atender.

r o numero de pessoas atendidas, fazendo refe -

3. Registra
de interesse para a

réncias a personalidades ou fatos,
Empresa.

4. Receber, registrar € encaminhar correspondéncia.

r servigos de datilografia e arquivo, quando neces~—

5. Faze

sario.
6. Executar outras tarefas correlatas a critério do seu

chefe imediato.




3 TANALISE E AVALIACAO DO CARGO

\

(FATORES DEFINICAO
e — ==

INSTRUGAO — (F1)
19 Grau completo mais especializagao ou 29 Grau incompleto

A& = oo =

(EXPERIENCIA — (F2)

De mais de 1 até 3 meses

S
’(NICIATIVA - (Fs) -
Tarefas rotineiras e pouco variadas, executadas segundo me
todos ou procedimentos simples e padronizados. Algum julga
mento individual & exigido para a execugao do trabalho que
apresenta alternativas de facil escolha.

/ESPORCO MENTAL | FREQUENCIA EM _HORAS : T S Bhio VIS FREGUENCIA EM HORAS ESCORE
(Fa) IEEEEECRDCEERDE i |2 ]sfafa[e[7]e
LEVE | | | _‘- X LEVE = X
MEDIO | ' mépio 24
ACENTUADO [ | |l [ acenTuADO |
/INTENSIDADE DO FREQUENCIA EM HORAS ) FREQUENCIA EM HORAS
% ; - R
ESFORCO FISICO(F)™|" | 2 [3 |4 |5 |6 | 7 |8 POpTymA ff"“ 1 [z23]a[e6[s]7 s SAan f
| LEVE | T T 1x | lsentano X |
MEDIO | , | EN PE-PARADO~ANDANG X | 20
CENTUADO = [PosicoEs  incoms. |

(CONGICOES AMBIENTE — (Fo)

O local de trabalho €& satisfatdrio, bem iluminado, arejado,
livre de poeira, odores desagradaveis, ruldos irritantes.

S b
( PROBABILIDADE DE OCORRENCIA f - 188 vipaoe ESCORI
F AR R R | LEVE MEDIA | muiTa
| | NENHUMA X g o
| 18 co Lj:na - e ' [
| Chazedmt T s
' (Fy) RAZOAVEL [ ﬂll 0
- CONSTANTE |1 |
o ! | il L
RESPONSAVEL P/paTRIMONIO |l |I0EN.
| D
BROB. DE OCORRENGIA (o) |li— )ENTIFIicAGCAO T
e _ ciL 3 PREJUIZO |Esconre
DIFICIL —— e ES— | S

s X INSIGNIFICANTE X I
- LR CORRE

RAZOAVEL '?xc... ¢ko PEQUENO [ Inted 19 |

shanDE ey X jjreoio 4
Fods DIFICIL T |

i

RESP. CONTATOS — (Fsg) —_—

Os contatos sao frequantes,
nas obter e
externo,

porém com a finalidade de ape-
prestar informagoes, podendo ser interno e/gu

PADOS CONFICIDENCIAIS — (F 0 ) i e SR

Os informes e documentos sob controle do ocupante s3o do

conhecimento geral e sua revelagido nio deve ter consequén-
cias presumiveis.

TOTAL DE PONTOS




TELECOMUNICACOES DE SERGIPE S.A.— TELERGIPE

CARGO : REPARADOR DE APARELHOS TELEFONICOS G.H
LOTACAO:
-
DESCRICAO DO CARGO
r ]
BASICA Campreende atribuigbes cujos executantes se destinam a efetuar os ser—
vicos de recuperagao dos diversos tipos de aparelhos telefénicos utilizados camo
padrao pela Empresa, aparelhos e equipamentos de exames, assim como seus camponen
tes e acessoOrios.
|-

DETALHADA
1. Desmontar, limpar examinar e substituir pecas de aparelhos telefani

cos, componentes e acessOrios, separando as pecgas defeituosas.

2. Desmontar, examinar, substituir pecas e montar bobinas, relés, re-
sistores, contadores de chamadas e pecas diversas.

3. Enrolar bobinas, relés e resistores usando maquinas apropriadas.
4. Desmontar, limpar, examinar, substituir pecas, montar e ajustar dis
cos telefonicos.

5. Desmontar, examinar, substituir pecas e montar aparelhos e equipa -
mentos de exames, reparar cordas de mesas de ligacOes e cordoes de
telefone, examinando as condigoes de contutibilidade elétrica e iso
lagao, substituindo pecas e terminais defeituosos e, quando necessa
rio, tecer cordas e cordoes.

6. Limpar e lubrificar o equipamento e ferramentas usadas no setor de
trabalho.

7. Dirigir veiculos, quando necessario.

8. Executar outras tarefas correlatas a critério do seu chefe imediato.




=

# TELECOMUNICACOES DE SERGIPE s.A. — TELERGIPE

CARGO: TECNICO DE ADMINISTRAGAO G.H
LOTACAO:
.
4 —
DESCRICAO DO CARGO
-,
BASICA compreende atribuigoes cujos executantes se destinam a reali
zar estudos, pesquisas e trabalhos de racionalizacgdo nas atividades
de administracdo geral e especifica da Empresa.
.
>
DETALHADA 5

1. Pesquisar, analisar, estudar, organizar, implantar e co
ordenar atividades referentes a administracao de pessQ
al, de material, financeira e orgamantaria, organizagao
e métodos e outros campos de administracao geral.

2. Participar do estabelecimento de normas € procedimen =
tos de administracao geral e do provimento de recursos
humanos e materiais.

3. Participar do acompanhamento e controle do desenvolvi -
mento das atividades executadas.

4, Prestar assisténcia ao superior hierarquico na interpre
tacao das politicas da Empresa, planos, programas € Ppro
cedimentos.

5. Promover a racionalizagao de atividades.

6. Elaborar planos € métodos de trabalho.

7. Prestar assessoramento técnico aos diversos drgaos da
Empresa, em assuntos de administragao geral e especifi-
ca.

8. Estudar e emitir pareceres em assuntos relacionados com
o seu campo de atividade.

9. Executar outras tarefas correlatas a critério do seu

chefe imediato.



/ AnALISE E  AVALIACAO DO CARGO

\

FATORES DEFlgicﬁo
e T—

INSTRUGAO — (F1) ; n
Curso Superior de 4 anos em Administragao, registrado no

(L Conselho Federal de Técnicos de Administragao (CRTA).

(EXPERIENCIA — (F2)

De mais de 2 anos até 4 anos |

L i

*

INICIATIVA — (Fz) |
Tarefas complexas, basicamente variadas, executadas se-

1 gundo normas ou politicas gerais da Empresa. Usa de jul-
gamento independente para tomar decisoes que envolvam a
solugao de problemas originais, altamente tecnicos e cons |
tantes. F |

ENClA EM HORAS |
ESFORCO MENTAL FREQUENCIA EM  HORAS | || FREQU ESCORE
(Fa) r |2 |8 |e |8 |slvls Li—sft)nco vieulL 1M Te [s [a |8 [e][7 |

LEVE | X | N LEVE X

MEDIC X l _h.‘_‘_ol_aﬂ____._. AV X JI _il 45

ACENTUADO S | | ACENTUADO |
/INTENSIDADE DO | FREQUENCIA EM HORAS ' e FREQUENCIA EM_HORAS ESCORE

ESFORCO FISICO (Fg)[™ T [ 2 (5 |4 |5 |6 |7 |8 | POOTLRATFIEA T[e[s]ae]e[T 8
Leve i g __i__ ____"__ 13 SENTADO | | X

MEDIO | | | | |EM PE-PARADO- ANDANGY ¥ | . 3 18

CENTUADO i fow e | POSICOES  INCOMP. | |
(CONDICOES AMBIENTE — (Fe) ]
O local de trabalho & satisfatdorio, bem iluminado, areja -
do, livre de poeira, odores desagradaveis, ruidos irritan-
N tes.,
e S S g 0 7 GRAVIDADE |
PROBABILIDADE DE OCORRENGCIA TEve || mEoia | wuiTa 1 oo
R ﬁgu_uun_ o e f _x_ X 2h i |
1§ co RARA 2 |
- — 0
(Fp) RAZOAVEL

\_ CONSTANTE
/RESPONSAVEL P/paTRIMONIO || IDENTIFICAGEO

PROB. DE OCORRENCIA (F8) |\ eXciv PREJUIZO &0

NENHUMA LDIFIGII.. X INSIG_P.IIF_IE&NTE CTRREY |
(mARA | CORREGAO PEQUENO :

RAZOAVEL X rrn'cu. MEDIO X ! 40
\SAANDE _Mmmcu. ... | Wik GRANDE | i
rEESP.CONTATOS-—(Fn) 0 S L

Os contatos mantidos exigem habilidade para obter resulta
dos do esforco de terceiros; poder de persuacgao para con-
vencer terceiros e obter facilidades para o encaminhamen-
L to do trabalho.
- ——— S~ _-.

(DADOS CONFICIDENCIAIS — (Fio) 3 :

O ocupante & responsavel pela guarda de informagdes consi
deradas da mais alta confidencialidade.MSeu trato exige
grande discrigao e, descuido ou revelagOes podem provocar
prejuizos elevados e sérios inconvenientes a Empresa.

( TOTAL : DE PO-I\.E.TOS 3




TELECOMUNICACOES DE SERGIPE s.A.— TELERGIPE

CARGO: TECNICO EM CONTABILIDADE G.H
LOTAGAO:
| -
DESCRICAO DO CARGO
B F s
BASICA. Campreende atribuigCes cujos executantes se destinam a efetuar servi
gos contabeis.
A
F .
DETALHADA
1. Fazer lancamentos contabeis dos processos e documentos apos codifi
cagao.
2. Analisar documentos contabeis.
3. Conferir os langamentos cam os documentos.
4. Conferir os lancamentos e calculos.
5. Preparar balangos e balancetes.
6. Efetuar codificacao de documentos para posterior langamento.
7. Classificar, por tipo de receita, os documentos de arrecadacao da
Empresa, inclusive os dos postos telefdnicos e créditos bancarios.
8. Elaborar mapas estatisticos de controle.
9. Efetuar controle extra—contabil dos contratos firmados pela empre-
sa.

10. Arquivar os documentos de acordo cam sua codificagao.

11. Fazer conciliacao de extratos bancarios.

12, Coligir e ordenar dados para analise econdmico-financeira.

13. Elaborar mapa mensal de arrecadagao.

14, Efetuar escrituracao da receita e despesa.

15. Efetuar a contabilizagao de custos, consistindo em receber a docu-
mentacao, classificad-la de acordo cam o plano de contas, registrar
os dados (valares, quantidade e histdrico), dos documentos nos for
mularios de ocontrole e acampanhamento de custos; executar as tare
fas camplementares de contabilizagao dos custos.

16. Operar, eventualmente, maquina de contabilidade.

17. Redigir, e/ou datilografar memorandos.

18. Emitir cheque para pagamentos.

19. Manter scb sua guarda valores em numerarios, cheque e/ou documen -
tos.

20. Executar outras tarefas correlatas a critério do seu chefe imedia-

to.




DEFINICAO

INSTRUGAO — (F1) .
2¢ Grau Basico completo mais especializagao ou 29 Grau fro |
K fissionalizante completo. _;

(EXPERIENCIA — (F2)
De mais de 1 ano até 2 anos

" -
INICIATIVA — (F3) " , dos
Tarefas semi-rotineiras € algo variadas, Ondi os dﬁetgaba
ou procedimentos nao se€ estendem a todas as fases a
l1ho, exigindo do empregado julgamento_e iniciativa para €s
tabelecer a forma ou metodo de execugao de seu proprio
L trabalho, que dependam de aprovagao superior.
ESFORCO MENTAL FREGUENGIA EM _ Homas | || FREQUENCIA EM HORAS o
(Fa) eyl ERCETRERD [EF?'CO weusl N e s e |8 le v |8 ¥ 5
LEVE X pASH LEVE X |
NEDIo i ] ewens X 33
kncmmano i | | || | acenTUADO , | |
/INTENSIDADE DO FREQUENCIA EM HORAS | FREQUENCIA EM HORAS
ESFOREO FISICO (Fg)[™| | 2 |5 |4 |5 |6 [ 7 |8 st R RS O
& , ol
LEVE ____L___+ Ll | T x| |senraco X |
MEDIO | [ n=ee ' lem PE-PamaDO-ANDANY | | 16
CENTUADO ' i e 7 e POSICOES  INCOMP. T s
(CONDICOES N My i e i e B |

O local de trabalho & satisfatdrio, bem iluminado, arejando,
livre de poeira, odores desagradaveis, ruidos irritantes.

M
KR — e — 0 GRAVIDADE
PROBABILIDADE DE OCORRENCIA TN wEbia | WMUITA cecoRe
| e % X .
| el
| USSRy RARA
L (Fy) RAZOAVEL : E 1 8
CONBTANTE | A vy |
/ RESPONSAVEL P/PATRIMONIO [  IDENTIFICAGAO :
PROB. DE OCORRENCIA (Fe) |IMEAcrL X PREJUIZO ESCORE
NENHUMA DIFICIL INSIGNIFICANTE
LILLY X L corrEgio PEQUENO X
E..Z"C"_AVEL . q ! FACIL v T PN xR TR 8
GRANDE DIFICIL i X GRANDE i
1

(RESP.CONTATOS-—(FsJ

Os contatos sao frequentes, porém com a finalidade de ape
na: obter e prestar informagoes, podendo ser interno e/oﬁ
externo.

N\

/DADOS CONFICIDENCIAIS — (Fio)

gg informes e documentos manipulados pelo ocupante sao con
idenciais em grande parte e exigem cuidados normais para

evitar revelacoes inadequadas que possam resultar em emba

ragos e inconvenientes. 3




[ =
TELECOMUNICACOES DE SERGIPE S.A.— |ELERGIPE
CARGO: TECNICO DE TELECOMUNICAGOES G.H
LOTAGAO:
& : A
DESCRICAO DO CARGO
73 ¥ -
BASICA . Camreende atribuicdes cujos executantes se destinam a executar servi-
cos de instalagdo e manutencao de equipamentos de Telecamunicagoes, localizando e
removendo defeitos.
N i
"\

~  DETALHADA
1.

92.

10.
11.

12,
134

14,

16.
) B 8
18.

Executar e supervisionar as tarefas de manutencao preventiva e cor
retiva dos equipamentos, identificando as unidades ou pegas defei-

tucsas, substituindo-as.
Reparar e testar as unidades defeituosas.

Elaborar relatdrios sobre a situagao dos equipamentos.

. Operar, reparar e testar instrumentos de exames, controle e super-

visao.
Executar e fiscalizar pequenos projetos de instalacao de remaneja-
mento dos equipamentos.

Dirigir veiculos, quando necessarios
Requisitar e controlar os materiais necessarios ao funcionamento -

dos equipamentos.
Relacionar os defeitos de maior Indice de repeticdo, analisa-los e

sugerir solugao.
Desmontar, montar e ajustar os diversos estagios dos equipamentos.

Analisar valores indicados nos instrumentos de exames.

Participar da analise de qualidade de materiais para efeito de a-
quisigao.

Executar a manutencao dos equipamentos de alimentacdo tais camo ,
retificadores, baterias e geradores.

Supervisionar trabalhos de limpesa e lubrificacao dos equipamentos.

Acionar, quando necessario, grupos motor-gerador.

Efetuar testes dos camponentes adquiridos e participar nos exames
de aceitagao dos equipamentos.

Inspecionar e reparar guias de onda.

Inspecionar, ajustar e reorientar sistemas irradiantes.

Executar outras tarefas correlatas a critério do seu chefe imedia-
to.




g ANALISE E AVALIACAO DO CARGO

L

FATORES DEFINICAO / pe |
e«

INSTRUGAO — (F1) b

29 Grau Profissionalizante completo, mais curso de especia

L, lizagdo ou curso superior incompleto

-

~
EXPERIENCIA — (Fz)

De mais de 1 ano até 2 anos

>

(INICIATIVA — (F3)

Tarefas relativamente cogplexas, variadas, executadas se-
gundo métodos ou instrugoes gerais. Usa de julgamento pes
soal para a tomada de decisoes que envolvam planejamento,
sugere rotinas e metodos de trabalho.

\.
ESFORCO MENTA FREQUENCIA EM  HORAS [ FREQUENCIA EM HORAS

(‘Esrine vl 0 SR—— : ESCORE

(Fa) | (23|« 6|6 |7 [8]] i1 [2 |3 |a/s[e6 |7 |8

LEVE ar [ | LEVE X
MEDIO X WeotosrOf af - AMEE | 45
ACENTUADO B | { AGENTUADO | % |

/INTENSIDADE DO FREQUENCIA EM HORAS FREQUENCIA EM HORAS 1
ESPORCO FISICO(Fg) ™ | 2 |3 |4 |5 |6 | 7 |8 i i1 |2 ]85[a |s8][€6]T 8 Lsoen
LEVE ' ' x| |[senTaco X

I | adena e T -t | 7 T

MEDIO | || |em pe-Paraco- anDarg 4 | | 22
CENTUADO i M POSICOES  INCOMP. | | il

" — s
(CONDIGOES AMBIENTE — (Fe)
O local de trabalho estd sujeito a ocorréncia ocasional de

elementos desagradaveis nao acentuados.

AN — =
— FUWER LIRSS = L - e
= GRAVIDADE |
( FROBABILIDADE DE OCORRENCIA W e e ey escome
(PR, O NE NHUMA S g gy |
f - o SRS
R s co e X X
(Fy) RAZOAVEL B
| CONSTANTE i !. |
e — - — |
/ RESPONSAVEL P/PATRIMONIO IDENTIFICAGAO —
PROB. DE OCORRENCIA (F8) ML X PREJUIZO
NENHUMA DIFICIL INSIGNIFICANTE
RARA CORREGAO PEQUENO
RAZOAVEL X || Faen w*~ |[meoi0 x | 24
(@ranDE DIFICIL GRANDE 4
= —

(‘RESP. CONTATOS — (Fs)
Os contatos sao frequentes, porém com a finalidade de ape

nas obter e prestar 1nforma96es, podendo ser interno e/ou

4 externo.

/DADOS CONFICIDENCIAIS — (Fio)

O ocupante lida com documentos e informacdes que exigemal
guma discricao no seu trato, para evitar embaracgos, embo~
ra as consequéncias presumiveis sejam de significagao mui
to reduzida.




TELECOMUNICACOES DE SERGIPE s.A. — TELERGIPE

CARGO: TECNICO DE REDE GH
LOTAGAO:

DESCRICAO DO CARGO

/_

,
BASICA. Compreende atribuicoes cujos executantes se destinam a pre

parar, para analise de aprovagao, projetos de instalagdes, constru-

coes e tubulagcdes de equipamentos telefonicos.

E

¢ DETALHADA

1.

10.

8 i
12

Preparar, para analise e aprovacao, projetos sobre instalacao de ca
bos aéreos, subterraneos, enterrados, submarinos e de prédios, cons
trucdo de estruturas subterraneas e linhas de postes, fios aéreos
locais e interurbanos, tubulagdes telefOnicas e redes de mesas par
ticulares de ligagoes.

Fazer levantamentos na rede externa a fim de preparar os projetos
locais e os referentes a locagao de linhas interurbanas ("IU"), a-
tualizacao de cadastro e registros.

Fazer calculo de orcamentos para instalacao de cabos de  prédios,
transposicao e retransposigao de linhas locais e interurbanas, trans
missao e de mao-de-cbra para a execugao de projetos.

Fazer estudos para atendimento de ordens de troncos emitidos pelo
Departamento de Trafego e consultas emitidas pelo Departamento co-
mercial.

Fazer inspegOes em tubulagOes para servico telefonico em prédios.

Acampanhar a execugao fisica e financeira de projetos, analisan -
do as diferencas encontradas em relagao as previsoes.

. Bnalisar graficos referentes aos projetos especificos em execucao.

. Dirigir weiculos, quando necessario.

Coordenar e supervisionar os servigos de aceitagao, instalacao e
manutencao de redes.
Operar e/ou orientar o uso de aparelhos de testes utilizados em sua

area.

Requisitar e controlar os materiais utilizados nas redes.
Executar outras tarefas correlatas a critério do seu chefe imediato.




\

ANALISE E AVALIACAO DO CARGO

(FATORES

DEFINICAO

INSTRUCAO — (F1)

N

29 Grau Profissionalizante completo, mais curso de especia
lizagao ou curso superior incompleto 5

(EXPERIENCIA — (F2)

\

De mais de 1 ano até 2 anos

I"I,!\.IICIA'I'I\MI - (Fs)

Tarefas relativamente complexas, variadas, executadas se -
gundo métodos ou instrucoes gerais. Usa de julgamento pes-
soal para a tomada de decisoes que envolvam planejamento ,
sugere rotinas e métodos de trabalho.

p
/ ESFORCO MENTAL FREQUENCIA EM  HORAS [ FREQUENCIA EM HORAS iy
(Fa) i mlsls jslelz e _E’ch' e fy lsfalealnlely £
LEVE B ] ! (Leve ¥
meDIo l X | MEDIO _ X P 50
ACENTUADO | pie | ACENTUADO X
/INTENSIDADE DO FREQUENCIA EM HORAS FREQUENCIA EM HORAS
ESFORGO FISICO "‘8-" 1 > l 3 2 5 3 7 ‘| s POSTURA- FISICA N 2 I .3_ |-4 ]_5 6 T ESCORE
LEVE ff el - TR Y, K 'y | |[senTano T ]
MEDIO | | "~ | | |lem pe-ParaDo- ANDANS X 24
CACENTUADO 1T 1 1 1 [ | ||rosicous _incoms.
(CONDIGOES AMBIENTE = g3 - s
0 local de trabalho esta sujeito a ocorréncia ocasional de
elementos desagradaveis nao acentuados.
. =
= T SRS GRAVIDADE
£ ESCORE
|| erosasiLioace o ocomméncia N o T S BT
A R IR T wEnWUMA Sy T b SR
R 1 s coO mara X 5 3l 4
(Fg) RAZOAVEL
CONSTANTE
/ RESPONSAVEL P/PATRIMONIO ~ 1 _ioenviricacho | I
PROB. DE OCORRENCIA (Fe) |IFedciL X 4 PR :_a_.uu z °.. ESCORE
NINHU.-.Q DIFICIL INSIGNIFICANTE
| RARA ¥ corRREGAO sesvmwo 1 4 34
RAZOAVEL FACIL MEDIO &
GRANDE DIFICIL v ||[emaNDE |

(RESP. CONTATOS — (Fs)

externo.

\

Os contatos sao frequentes, Eorém com a finalidade de ape
nas obter e prestar informagoes, podendo ser interno e/ou

/DADOS CONFICIDENCIAIS — (Fio

reduzida

)

O ocupante lida com documento
guma discrigao no seu trato,

as consequéncias presumiveis sej

am de significacao

s e informagdes que exigem al
para evitar embaragos, embora

muito
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14, TeLEcoMuNicAcSES DE sereiPE s.a — TELERGIPE

CARGO :TECNICO DE TRAFEGO G.H

LOTACAO:

DESCRICAO DO CARGO

ﬁﬁs ‘ ibuico j destinam a estudar, anali
buicoes cu]os executantes se ; s X
B T & Aiapsitnis) . . emitir instrugoes e sugerir

9

metodos de distribuig
cao de equipamentos,

troncos e circuitos.

.
r DETALHADA

1. Elaborar registro cadastral de equip

amentos, troncos e circuitos.

2. Elaborar instrugoes sobre contagens e coletas de dados.

3. Desenvolver estudos e controlar a distribuicao de carga de
nos equipamentos.

4. Elaborar e analisar relatorios de operagao e de volume, defeitos
resultados de trafego.

5. Fazer estudos de vias interurbanas e entrocamentos e, elaborar reco

mendagoes de trafego.

Estudar as condigoes de funcionamento de equipamentos.

trafego

e

Elaborar lay-out de equipamentos e acomodagoes.

6

7

8. Fazer estudos para remanejamentos e/ou ampliagoes.

9. Fazer estudos de distribuigao de carga de trafego nas centrais.
0

Estudar a adequagao de equipamentos e instalacoes.

11. Estudar e propor metodos, recomendagoes e normas de manipulagao e
operagao de trafego, para melhor aproveitamento do sistema.

12. Fazer inspegoes periodicas nos diversos setores e equipamentos.

13. Manter-se atualizado com desenhos e especificagoes de equipamentos.

f 14. Fazer analises sobre o indice de utilizagao de equipamentos, tron -
cos e circuitos, propondo solucoes para as possiveis deficiencias.
15. Participar na elaboragao de normas e rotinas de manutengao preventi
va.
16. Participar da aceitacgao dos equipamentos e instalacoes pertinentes a
sua area de trabalho.
17. Elaborar formularios para controle e analise de trafego.

18. Controlar e distribuir as ordens e tabelas de tarifas.

19. Determinar coeficientes e valores para calculo: de equipamentos e

elaborar graficos demonstrativos do comportamento de trafego.
20. Elaborar programas e normas de treinamento do pessoal de trafego.

21. Executar outras tarefas correlatas a criterio do seu chefe imedia

to.




( ANALISE E AVALIACAO DO CARGO
L

@RES_ DEFINICAO
l_lnsmcao sy e ee———————

2?9 Grau Profissionaliza
P nte completo, mais
% cializagao ou curso superior incompieto TRt

(EXPERENCIA — (F2)

De mais de 1 ano até 2 anos

|

(INICIATIVA — (F3) ’

Tarefas__relativamgnte complexas, variadas, executadas se
gundo métodos ou instrugdes gerais. Usa de julgamento
pessoal para a tomada de decisoes que envolvam planeja -
mento, sugere rotinas e metodos de trabalho. i

A
/ESPORCO MENTAL | FREQUENCIA EM _ HORAS ||l - . FREQUENCIA EM HORAS sacoRe
T I T VisSu
(Fa) Lile | nletm [edale L= L [ Je]s[ale]e][7 s f
LEVE X : . [LEVE X
MEDIO X | | MEDIO Sy |3 47
ACENTUADO el i | | ||| acenTUADO | I
/INTENSIDADE DO FREQUENCIA EM HORAS O — FREQUENCIA EM HORAS —
ESFOREO FISICO (Fg)|™ " [ 2 [3 [4 |5 |6 |7 |8 1 [2 [3]Ja [s]e]7 |8
LEVE _ N SENTADO ‘ X
MEDIO | | i EM PE - PARADO- ANDAN X . | 20
CENTUADO [ee Beaelenolnrealios | POSICOES  INCOMP. i il '
—— e — e — N —— et s j

(CONDICOES AMBIENTE — (Fs)
0 local de trabalho & satisfatdrio, bem iluminado, areja-
do, livre de poeira, odores desagradaveis, ruidos irritan

tes.
\- ﬂ
_— — — =
r = GRAVIDADE
PROBABILIDADE DE OCORRENCIA LEVE MEDIA | MUITA teco
| F A TR ETE-NHUHﬁ =2 " et x— X
SR et RARA _ 0
(F) RAZOAVEL - .
CONSTANTE | i I
/ RESPONSAVEL P/ PATRIMONIO — Wi  ioenTirFicA Gl = cscoil
g (F8) : : PREJUIZ
PROB. DE OCORRENCIA FACIL v : ! F _
ulnuu_lln X DIFICIL INSIGNIFICANTE |
RARA X correg ko PEQUENO = | AR
RAZOAVEL FACIL Ix MEDIO L X o
b'iiuot S DIFICIL BRANDE i |

/;E-SP. CONTATOS — (Fs!

Os contatos sao raros.

N

/DADOS CONFICIDENCIAIS — (Fio)
0 ocupante lida com documentos e informagoes que exigem al
guma discrigao no seu trato, para evitar embaracos, embora

as conseguéncias presuniveis sejam de significagdo muite




2 TELECOMUNICACOES DE SERGIPE S.A — TELERGIPE

CARGO: TELEFONISTA G.H
LOTACAO:

DESCRICAOQ DO CARGO

—_—

”,
BASICA: compreende atribuigoes cujos executantes se destinam a ope

rar as mesas de ligagoes locais, interurbanas e de servigos auxilia-

res.

-

DETALHADA, s

fetuar auxilio aos assinantes para completar ligacoes

locais.

2. Efetuar auxilio aos assinantes no atendimento dos ser-
vigos especiais.

3. Efetuar auxilio aos assinantes no atendimento dos pedi
dos de informagoes.

4. Realizar servigos de interceptagao.

5. Operar os centros particulares de ligacoes da Empresa.

6. Operar mesas de ligagoes locais.

7. Operar mesas de ligagoes interurbanas para servigos -
simplificados.

8. Operar mesas de ligagoes interurbanas para circuitos -
com comutacao atraves de varias vias de trafego.

9. Operar o servigo recebedor.

10. Operar transferencia de ligagoes em mesas de comutagao.

11. Realizar a tarifagao e taxagao de bilhetes.

12, Realizar coletas de dados e contagens de trafego.

13. Atender publico pessoalmente e cobrar ligagoes, quando
em servigo no PS's.

14, Executar outras tarefas corralatas a criterio do seu

chefe imediato.



g "ANALISE E AVALIACAO DO CARGO

\

FATORES DEFINICAO
INSTRUCAO — (F1)

19 Grau completo mais treinamento especifico

(EXPERIENCIA — (F2)

De mais de 1 até 3 meses

(Y

Tgrefas rotineiras e pouco variadas, executadas segundo
metodos ou procedimentos simples e padronizados. Algum
julgamento individual & exigido para a execugao do tra-
balho que apresenta alternativas de facil escolha.

(INICIATIVA — (F3)

N
/ ESFORCO  MENTAL FREQUENCIA EM  HORAS [ FREQUENCIA EM HORAS E 2
(Fa) i jalsle (6]s |2 8 |__ff'_"!"°° SRR Cile Ia [s leile L7 i@ i
LEVE X ECd LEVE
MEDIO X e MEpio e
ACENTUADO e ACENTUADO | 28
/INTENSIDADE DO || FREQUENCIA EM HORAS FREQUENCIA EM HORAS
ESPORCO FISICO(PB) ™[ [ 2 |5 (4 [5 |6 | 7 | & o N BN G T R ) S
LEVE e ' SENTADO L ke 1
[ — et V i 12
MEDIO Gl R A, EM PE - PARADO- ANDAND P '
CENTUADO | L | | ll|lrosicoes income. A [ ’

- " suvh
(CONDICOES AMBIENTE — (Fe)

O local de trabalho & satisfatdrio, bem iluminado, arejado,

livre de poeira, odores desagradaveis, ruldos irritantes.

%
PROBABILIDADE DE _:_-hn I —— s VIDADE ESCORE
ERARRENDL LEVE MEDIA MUITA
A NENHUMA s = g = g
R i 8 6o SR X X = 4
(F) RAZOAVEL : , |'
CONSTANTE IR R |
A 1
/ RESPONSAVEL P/PATRIMONIO /7 IDENTIFICA GAO H
PROB. DE OCORRENCIA (Fe) |[Faery M X PREJUIZO ESCORE
NENWUMA y DIFICIL INSIGNIFICANTE 71 i X N
RARA X cCoRREGAO pequeno ____'_;
RAZOAVEL l FACIL X MEDIO ! 4
\@Ranoe [ oFiciL GRANDE I
p e T AR = —_—
RESP. CONTATOS — (F9)

Os contatos sao muito frequentes exigindo tato e habilida-
de a fim de obter a cooperagao de terceiros, prestar escla
recimentos definidos em normas ou procedimentos da Empre-

sd.

S

A

— — - — |

/DADOS CONFICIDENCIAIS — (Fio)

i informagoes que exigem al
lida com documentos e in

ouggygiggiiqao no seu trato, para evitar e@??raqgg, eﬂiizg

gs consequeéncias presumiveis sejam de signiticag _J

reduzida.

k: e — 3

DE PONTOS

TOTA




CARGO :

“T# TELECOMUNICACOES DE SERGIPE s.A.— TELERGIPE

VIGILANTE G.H

LOTAGAO:

DESCRICAO DO CARGO

4
BASICA' compreende atribuigoes cujos executantes se destinam a coope

rar nas atividades de vigilancia e seguranga
beneficio de integridade do patrimonio, valores e pessoas-

sario, em

da Empresa.

onde for julgado neces-

DETALHADA
Ly

de

Executar servigos de prevengao e repressao aos atos
furtos, sabotagens ou depredagaes, tomando as medidas

necessarias para garantia da Empressa e dos funcionari-

os.
Fiscalizar a entrada e saida de pessoas nas dependenci-
as da Empresa vistoriando incilusive os embrulhos, pas-
tas e sacolas.

nao

Fiscalizar as entradas das instalagoes da Empresa

permitindo o acesso de pessoas estranhas ao servigo,

salvo quando autorizado.
Controlar a entrada e saida de veiculos nas dependenci-

as da Empresa, identificando os ocupantes, horario, etc
Registrar na ficha de ocorrencia, todas as anormalidac=
des verificadas durante a sua jornada de trabalho.

Prestar "informagoes, quando necessario.

Executar outras tarefas correlatas a criterio do seu

chefe imediato.




! YELECOMUNICAGOES DE SERGIPE S.A. — TELERCIPE

PESQUISA DE SALARIOS E DE BENEFICIOS

CONFIDENCTIAL

INFORMACOES GERAIS

Empresa participante

Endereco

Ramo de atividade

Produtos ou Servigos

Capital Social

Data da Informagao ' /

Nome do responsavel
Cargo

pelas informacoes

Localidades em que a Empresa possui escritdrios ou filiais:

Localidade (Cidade/Estado) Total/Funcionarios

Observacao:




TELECOMUNICAGCES DE SERGIPE S.A. — TELERGIPE

v PESQUISA DE SALARIOS E DE BENEFICIOS

CONFIDENCTIAL

2. MOVIMENTO DE EMPREGADOS

SETORES N® EMPREGADOS N9 FUNCOES GRATIFICADAS
OU N9 DE EMPREGADOS EM
FUNGCOES DE  SUPERVISAO
OU EM CARGOS DE CONFIAN
CA
ADMINIS/COMER
TEC/OPERAGCOES
0

Quais os horarios normais de trabalho?

N? de turnoé ' *
Horistas: das as e das as Hrs
Mensalistas:das as e das as Hrs

a) O salario é calculado na base de 240 horas

mensais? (caso contrario, queira indicar):

b) Horas semanais trabalhadas

Horistas horas

Mensalistas horas



TELECOMUNICACOES DE SERGIPE S.A. — TELERCIPE
PESQUISA DE SALARIOS E DE BENEFICIOS

CONFIDENCIAL

3. REMUNERACAO

Oltimo Aumento: . Dissidio
Acordo :

Data da

Concessao / 4 Porcentagem %
|

Data Base / S :

.

A Empresa completou o dissidio? Em sado positivo qual a porcen

tagem concedida?

Os referidos aumentosgao normalmente aplicados nos salarios do
més anterior 3 concessao e a todos os funciondrios indistinta-
mente, inclusive' os- cargos comissionados? Em caso negativo, fa

vor detalhar o procedimento normalmente adotado.

Horas Extras
As horas extras sao pagas a todos os niveis dentro da Em-

a)
presa? Detalhar.




T 4§

TELECOMUNICACCES DE SERGIPE S.A. — TELERGIPE
PESQUISA DE SALARIOS E DE BENEFICIOS

CONFIDENCIAL

b) Ha diferenca no critério adotado para funcionadrios horistas
e mensalistas? Em caso positivo queira narrar o sistema a-

dotado para os mesmos.

c) Ha limite na quantidade de horas extras a serem executadas pe

los funcionarios? Detalhar.

d) Qual o critério adotado para a realizagao das mesmas?

e) Qual o periodo de duragao para a troca de pessoal de reveza

mento ou turnos?

Adicionais

a) Adicional sobre horas extras

Dia Otil Até as 22 horas Apds as 22 horas
' 2 %

Gerentes e Chefes

Supervisores

Mensalistas

Horistas




‘U% TELECOMUNICAGOES DE SERGIPE S.A. — TELERGIPE

g )

PESQUISA DE SALARIOS E DE BENEFICIOS

CONFIDENCIAL

b)

c)

d)

e)

Adicional Noturno (s/horas extras)

Gerentes e Chefes

Supervisotres . &

Mensalistas

Horistas

Adicional Insalubridade

Gerentes e Chefes

Supervisores

Mensalistas

Horistas

Adicional de Periculosidade : 2

Gerentes e Chefes

Supervisores

Mensalistas

Horistas

Adicionais concedidos por tempo de servico

S1M [ NEo []

Qual o sistema adotado e respectivos valores

DIARIAS -DE VIAGEM

Qual o valor das diarias?

Qual & a sistematica usada?




£§ mf? bt

‘ W‘T% TELECOMUNICACOES DE SERGIPE S.A. — TELERGIPE
i

s’ PESQUISA DE SALARIOS E DE BENEFICIOS

CONFIDENCTATL

5. TIPOS DE AUMENTOS

Descreva sucintamente: o sistema utilizado para conceder aumen
tos nos casos abaixo mencionados:

x

Reajuste

Definicgao

Intervalo

Porcentual

Promogao
Definicao

Qual a porcentagem média dos aumentos/promogao? %
Qual a porcentagem min.dos aumentos/promogac? %
Qual a porcentagem max.dos aumentos/promocao? %

Qual a porcentagem total concedida anualmente? %

Mérito

Definicao

Qual o intervalo médio entre 2 aumentos/mérito, especifi-

camente por categoria. funcional?
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Custo de Vida

Definicao

Intervalo

Adicional por Tempo de Servico

Definicao

Iﬁtervalo

Porcentual

SALARIO FAMTLIA

O salario familia & pago em bases maiores que as fixadas em
lei? Em caso positivo, \quais os critérios de atribuicao do
mesmo ao funcionario da Empresa?

v

No referido salirio estao incluidos a esposa e filhos maio -
res nao invalidos do funcionario?
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Este beneficio abrange algumas ou todas as classes de funcioni -

rios?

0 valor basico do salario familia é dado através do salario mi-

nimo legal ou o salario real?

O beneficio & pago somente ao funcionario ativo ou ao ativo e ao

.1icenciado?

FERIAS -

A Empresa concede:

a) periodo especial adicional além das férias legais?

b) periodo de férias maior que o previsto em lei?

c) bonus especial de férias por tempo de servigo?

L
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d) antecipagao de férias a funcionario.

e) férias individuais ou coletivas. Neste Gltimo ca
SO queira mencionar as categorias de funciona-

rios beneficiados com as mesmas.

Em que casos a Empresa nao considera as faltas nao justifica -
das para efeito de féerias?

Os ocupantes de cargos de alto nivel possuem um plano especial
de ferias? Em caso positivo queira discriminar os criterios u-

tilizados.

As férias s3o remuneradas? Caso afirmativo informar o porcen -

tual.
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RESTAURANTE /ALIMENTACAOQ

A Empresa mantem restaurante em suas dependéncias? Em caso
negativo queira detalhar o critério adotado pela mesma.

Quantos restaurantes existem na Empresa e qual a capacida-

de dos mesmos?
: Loqal pesquisado

Outros locais

Ha fornecimento de alimentos prontos tais como Supefgela =

dos e similares?

Qual o critério adotado para o acesso aos restauran -

tes (tickets, carteira, etc)? Especificar para todos os

cargos da Empresa.

No caso de venda de taldes, os mesmos sdo vendidos contra
pagamento ou descontados em folha de pagamento? Em caso ne
gativo queira discriminar o critério adotado pela Empresa.

_10_
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Preco unitdrio das refeicdes.

Funcionario Empresa

Diretoria_

Chefes de Departamentc

Mensalistas

Horistas

Quantas refeigles sdo servidas em madia mensalmente?

Diretoria

'
2

Chefe Departamento L

Mensalistas

Horistas

Qual o critério utilizado para servir as féfeigaes?

Diretoria

Chefes de Departamento

Mensalistas

Horistas

-l -




Jﬂé TELECOMUNICAGOES DE SERGIPE S.A. — TELERGIPE

PESQUISA DE SALARIOS E DE BENEFICIOS

CONFIDENCIAL

Quantas opgdes ha diariamente no cardipio? Detalhar

Diretoria

Chefes de Departamento

Mensalistas

Horistas

Sao servidas bebidas durante as refeig&es? Em caso positivo,

as mesmas sao incluidas no prego das refeigdes?

Aos funcionidrios que trabalham em horas extras sao servidas

refeicoes, lanches e refrigerantes gratuitamente? Caso contra
rio, queira descrever o funcionamento do critério adotado ( a

todos os cargos da Empresa).

ssui cantina pu bar em suas proprias Instalagoes?

A Empresa po
mesmos no

Em caso positivo queira descrever O procedimento dos

que se refere as vendas e horario de trabalho.

-12-
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Os -funcionarios que por motivo de servigo, precisam almogar
fora da Empresa, recebem ajuda para tal?

Detalhar.

TRANSPORTE

A Empresa mantem plano de transporte de funcionario? Em ca-
so positivo o mesmo & proporcionado a algumas ou todas  as

categorias de funcionarios.

A Empresa mantem contrato com terceiros para o transporte de

seus fungionarios?

O servigo de transporte & custeado totalmente pela Empresa
ou ha participagao do funcionirio?

Qual o preco do transporte para o funcionidrio e o seu custo
unitario para a Empresa?

Localidade : + Funcionario - Empresa

_13_
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10. VEICULOS DA EMPRESA PARA USO DO FUNCIONARIO

Quais as catagorias profissionais que possuem autorizacao pa
ra dirigir veiculos da Empresa? Quais os critérios estabele-
cidos para a utilizagao dos mesmos? Quais os tipos de veilcu-
los?

Os ocupantes de cargo de alto nivel possuem um plano espe =
cial para a utilizagao do veiculo? Em caso positivo queira

__ mencionar as despesas.

11. AQUISICAO DE VEICULO PROPRIO

Para a aquisigao de veiculo proprio a empresa concedo:

a) financiamento total.Descrever o sistema utilizado.

b) financiamento parcial. Descrever o sistema utilizado.

Quais os critérios estabelecidos para que O funcionario pos-

sa adquirir o seu veiculo?

i 4=
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Os ocupantes de cargos de alto nivel possuem um plano es-

pecial para a aquisicao de veiculo proprio? Detalhar.

A Empresa mentem convenio com alguma financiadora para a

realizagao dos financiamentos acima mencionados?

PARTICIPACAO NOS LUCROS

Os ocupantes de cargos de alto nivel e funcionarios pos
suem plano de participagao nos lucros da Empresa? Em caso
positivo descreva o plano e discrimine os cargos benefi -

ciados e porcentagem percebida na Ultima distribuigao.

EMPRESTIMO/ADIANTAMENTO
A Empresa concede algum tipo de empréstimo ao funcionario?

Em caso positivo, para que fins sao utilizados e quais as

categorias beneficiadas?

Quais as exigéncias para obter-se o empréstimo?

-15-
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Os ocupantes de cargos de alto nivel possuem um plano espe-
cial para obtencao do referido espréstimo? Detalhar.

AUXILIO A EDUCACAO

A Empresa mantem algum plano de auxilio a educagao? Em caso
positivo discrimine os critérios utilizados por categorias

funcionais.

No referido plano quais os cursos ministrados aos funciona-

rios? Descrever por categorias a realizagao dos mesmos e ©

horario em que sao ministrados.

Os ocupantes de cargos de alto nivel possuem um plano espe-
cial de auxilio a educagao? Em caso positivo queira mencio-
nar as despesas (taxa de matricula, anuidade, aquisicao de
livros, material escolar, uniformes, transpdrte, etc) pagas

pela Empresa.

Despesas Custo para a Empresa

_16_
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15. ASSISTENCIA MEDICA, HOSPITALAR E ODONTOLOGICA

A assisténcia médica da Empresa a prestada nas dependéncias

da mesma ou através ‘de um convénio com entidade particular?

Detalpar.

No caso da existéncia do convénio Empresa/INPS os recursos
utilizados sdo exclusivamente do convénio ou ha auxilio adi
cional da Empresa para melhoria do padrao de atendimento.

siva aos dependentes? A mesma &

A assisténcia médica--€ exten
alhar o custo "per ca-

gratuita? Em caso negativo queira det
pita" da referida assisténcia.

Qual a forma de reajuste deste custo se a assisténcia for

realizada por entidade particular? Mencionar se O pagamen-

to é feito total ou parcialmente pela Empresa.

realizado

~

A Empresa possui ambulatorio? Qual o atendimento

pelo mesmo?

-17-
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A assisténcia médica é realizada a domicilio? Quais os crité

rios utilizados?

A Empresa realiza periodicamente exames de saude e "check up'
em todos os seus funciondrios? Quais as categorias beneficia

das?

0s medicamentos receitados pelo(s) médico(s) da Empresa sao
gratuitos. ou apenas sao fornecidos medicamentos basicos?

ui um servigo de plantao médico aos sabados e

A Empresa pOSS
contratados-

s? Em caso positivo oS funcion
em i entidade contratada? Qual a cate

feriado arios sao

ou pertenc

goria dos mes

mos?

purante o periodo de plantao, qual a duracao do mesmo?

_18_
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Os ocupantes de cargos de alto nivel possuem um plano especial
de assisténcia médica? Em caso positivo descreva detalhadamen-

te o plano e as despesas correspondentes.

Despesas Custos para a Empresa

A Empresa mantem convénio de assisténcia médica para acidentes

de trabalho? Detalhar.

A Empresa mantem servigo médico odontologico para os funciona-

rios e seus dependentes? Quais sao 0s critérios para a realiza

cao do mesmo?

A Empresa mantem algum consultorio interno? - Em caso positivo

qual o critério adotado para o atendimento de
rios (hora marcada, durante O expeciente, etc.),

- geus funciona -

..19...
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Os ocupantes de cargos de alto nivel possuem um plano especial
de assisténcia odontoldgica? Em caso positivo descreva detalha
damente o plano e as despesas correspondentes.

-

Despesas Custo para a Empresa

Existe algum plano de reembolso das despesas médicas hospitala
res? Quais as categorias beneficiadas e respectivos valores de

reembolso? . -

Beneficiados _ Valor do Reembolso

A Empresa complementa o auxilio-doenca? Como & feito?

_20_
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16. SEGURO

A Empresa mantem plano de seguro de vida em grupo para oS
funcionarios? Detalhar os critérios do mesmo.

Como & determinado o valor segurado?

A Empresa mantem plano de seguro de acidentes pessoais? De-

talhar os critérios do mesmo.

L] ~

Como é determinado o valor do segurado?

O funcionario tem participacado no premio do plano de seguro
de vida em grupo e acidentes pessoais? Em caso positivo

qual a porcentagem do mesmo paga pelo funcionério?

Qual o nimero de funcionadrios em porcentual, cobertos pelo
seguro de vida em grupo e acidentes pessoais? Detalhar por

categorias.

s 1 [
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Os ocupantes de cargos de alto nivel possuem algum plano es-
pecial de seguro de vida e acidentes pessoais? Em caso posi-

tivo descreva detalhadamente os critérios utilizados para a

execugao do mesmo.

Existem outros tipos de seguros dentro da Empresa? Em caso

positivo descreva—os por categoria funcional.

Os funcionarios aposéntados participam do sdguro de vida em

grupo?

APOSENTADORIA

A Empresa mantem
m caso positivo descreva-o para todas as categorias.

algum plano de aposentadoria para oOs funcio

narios? E

s de cargos de alto nivel ﬁossuem-algum plano es-

Os ocupante
positivo

pecial no que se refere i aposentadoria? Em caso

descreva-o detalhadamente.

T 5
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A Empresa concede algum premio quando do desligamento do
funcionario para fins de aposentadoria? Em caso afirmativo

qual o valor?

PLANO DE AVALIACAO

Existe plano de avaliagao de cargos?
sM [ ] NAO []

Qual o sistema adotado?

Existe sistema formal de avaliagdo de desempenho?

stm [ ] NEo []

Qual o sistema adotado?

i & n ario tnico" ou
As classes salariais seguem O método de "salario uni

de "Faixa de Nivel Salarial"”?

_23_
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19,

TREINAMENTO

Existe programa de Treinamento?

s [] NAO D

Quais e quem ministra este Treinamento?

-24-




ﬁl'{{’ TELECOMUNICAGOES DE SERGIPE S.A. — TELERGIPE
@‘II

PESQUISA DE SALARIOS E DE BENEFICIOS

CONFIDENCTIA AL

ESCALA DE NIVEIS PARA OS CARGOS COMISSIONADOS OU

GRATIF ICADOS

CARGOS COMISSIONADOS SIMBOLO |QUAN-
., OU GRATIFICADOS ou 0)8) VALOR Cr$
POSTOS DE CHEFIA NIVEIS TIDADE

|

OBS: ANEXO, SE POSSIVEL, A ESTRUTURA ORGANICA DA EMPRESA.

-25_
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TITULO DO CARGO F

OUTROS TITULOS: p

DESCRICAO BASICA

REQUISITOS BASICOS

N® EMP.| SALARIO NQ® EMP, SALARIO N? EMP, SALARDD

FAIXA SALARIAL: MIXINO Cr$ ___MAXIMO Cr$

DIFERENGAS OBSERVADAS NO CONTEUDO DO CARGO.

_26._
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RELATORIO SEMANAL

DATA / /
SEMANA

NOME :

FUNGAO: DIVISAO:

CURSO:

METODOLOGIA

1. Marque com um "X" os recursos metodologicos usados nesta semana de

aula, acrescentando ao lado o numero de vezes.

Aula expositiva .......... horas/dia
Debate em grupo .......... horas/dia
Aulas praticas ........... horas/dia

O professor usou alguma vez recursos Audio-Visual

Caso Afirmativo quantas aulas?

Quantas horas de aulas semanais voce tem?

2. ORGANIZACAO

Na sua opiniao o curso esta:

Muito Organizado I:l
Pouco organizado E

0 contetudo esta de acordo com os objetivos propostos:

Comente:

- ESPACO FISICO

- Quais as dimensoes de sua sala de aula?

e




T *%@Tem refeitorio (Restaurante)? Sim : Nao l:

Faga um ligeiro comentario a respeito de fornecimento de alimentos

- Nas salas de aula-tebrica existe Ar Condicionado?
sim [_] Ndo [_]

Relacione o material usado nas salas de aulas praticas.

-~ Quantas vezes por semana voce utiliza 6 restaurante para:

Cafe da manh@ ~+---- veszes

Almogo vezes
Jantar Vvezes
Com relagao as acomodagoes voce esta plenamente satisfeito? Diga o

que nao lhe agrada.

~

J
3 - ADAPITABILIDADE
- Como esta seu relacionamento com o resto do grupo?
Bomm .Regular |: Ruim- I:l Excelente L:l
- Caso voce assinale "Ruim" justifique os motivos: ;
-

- Voce sabe o nome de seus colegas?
s1a [ N =

Caso afirmativo relacione o nome de todos.



Caso Afirmativo relacione o nome de todos

4. ATIVIDADE

Escreva agora no quadro abaixeo resumidamente o que voce costuma fa-
zer no periodo de folga.

5. AVALIACAO DO CURSO

Faga um resumo geral de toda a materia dada durante a semana; obede

cendo o seguinte criterio:

Item do programa - Proposto

Nome :

- me - -

Voce & capaz de fazer uma exposicao do que aprendeu durante a primeira

semana.

sin [] Nio [

6. DESPESAS

Qual sua media semanal de despesa:




Especifique: Cafée da manha

', mizar.

Almogo

Jantar

Lanches

Diversos

— Baseado na sua despesa inicial voceé acha que tera chance para econo

Sim Nao

OBS: Voce acha que o montante que lhe foi adiantado pelas diarias, se

ra suficiente.

Sim Nao

- Em caso negativo justifique:

Descreva

te e que

agora alguma coisa a mais que porventura voce acha importan

nao foi citada neste questionario.
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7. COMUNICACAO

Utilize o espago abaixo para qualquer contacto que desejar com
seus familiares.

e

Agora que voce acabou de Preencher este formulario
se:

"Relatorio" lembre-

= A TELERGIPE esta investindo na sua formagcao por isto procure corres-
ponder.

As informagoes prestadas sao de minha inteira responsabilidade.

Nome

Data

Visto do Coordenador



TELECOMUNICACOES DE SERGIPE S/A. - TELERGIPE
(EMPRESA SUBSIDIARIA DA TELEBRAS)
RUA LARANJEIRAS, 448
C.@.C. 13.079.322/001

DO: ASSESSOR DE RECURSOS HUMANOS MM N® 350/018/74
AO: CHEFE DA DIVISAO DE FINANGAS DATA: 05/10/74

Visto: Pague-se:
DIRETOR DIRETOR ADMINISTRATIVO

ASSUNTO: Diarias (Solicita)

Solicito providéncias de V.Sa., no sentido de serem for
necidas diaras para os funcionidrios abaixo:

ANTONIO ALVARO DE CARVALHO
Servigo a executar: Reumiao sobre cargos e salarios na
Local: BRASILIA - DF
Saida: B/1

Regresso: 12/1)/74

Da.ta.: 08 ."].'-"f?-’r

Atenciosamente,

4@%@ Lol

FE DA DIVISAO

Langado na Ficha,

CHEFE DIVISAQ PESSOAL

EMPRESA DO GRUPO TELEBRAS ‘||



QUESTIONARIO I
Diretoria. Adm.

Divisao:

Nome do Chefe:

~ Pense bem em sua divisao, considere todas as funcdes
existentes e coloque a _baixo, conforme indica o ques
tionario, os seus nomes, as principais tarefas de ca
da uma e as caracteristicas que devem ter os indivi-

duos para bem desempenha-las.

rN_OME DA FUNGAO | PRINC. TAREFAS CARACTERISTICAS HUMANAS

ARH y




QUESTIONARIO II
Diretoria Adm.
Divisao:
- Das caracteristicas que devem ter os individuos para

bem desempenhar as diversas fungaes em sua DIVISAO,

considere apenas as 10 (dez) mais importantes e men-
cione-as abaixo, dando uma nota e obedecendo um va-

lor crescente de importancia. A soma das notas deve

ser 200.

CARACTERISTICAS NOTAS

A

20005

SOMA TOTAL DAS NOTAS

A.R.H.




DSE-43./75

Sdo Paulo,
24 de abril de 1975

Telecomunicagdes de Sergipe S/A - Telergipe
Rua Laranjeiras, 445

Aracaju - SE.

Att.:- Sr. Antonio Alvaro de Carvalho
Seter de Treinamento

Ref.:- Contrato n* 015/74
Curso de Treinamento

Prezados Senhores

Estamos enviando os certificados de participagao no Curso de Trei
namento sobre Equipamentos do Sistema de Fontes de Corrente Alter
nada 55KVA e 2i0KVA e Corrente Continua 600A e 2400A, realizade
no periodo de 10 de margo a 04 de abril de 1975.

Participaram do referido curso os senhores:

Antonio Joffily

Pedro Neves de Santana Filho
Luiz Alberto da Silva Vieira
Bdualdo Alves da Fontana

Silvio Manuel de Oliveira Garcez
Francisco Leite Ribeiro

Sendo $6 o que se nos apresenta para esta oportunidade, firmamo-~
nos.

Cordialmente,

SATURNIA 8/A - Acumuladores Eld@tricos

- Bag® Bduardo Riohei Maruyama

Cursos e Treinamento



SOoOLNOAd

009 00§ 00y

00€

¥ HD

NwaHMAo.o + XL6TVE9'S-68VSL8' V06 =X

HD

00¢

0os

0001
00ST
0002
00sz
00ste

000¢t

00S¢g
000V

00SY

SOI¥YYTYS



L = Y 5 - g WMy e By ot e Mo e w7 ..1:.u...“ »._.3 TEATIG S ey sy 1.1..‘..... il ..,.;..d...u..hf..l..w R e R e L u.u._; w
= |- - T: - |.6ved] 5.79] zeen 816S| 0€Gg m@Hm_oqu_mHma~¢qu EV6EI589¢€ ) vyvel6tze |go0e | T1ag 1297 a~M
y ] 2 ‘ .
900 C68Y €LS| wLTv] v66€| cosc| 687E| 195| 19GE | 97g3 992 |18z (Stee| €L1d0c02 B68T1ELLT |59T | 69sTlgyny]s
. : s88¢| c91¢| 9°0C| EILT | TBIZ[ETHT [CTz 8012 10L6T| T¥81 02218001 €0ST |%0%T | z1€t| 1277 8
T6%2| 80¢€e LETT 18461 |2€81 {9691 | 97¢1 TSYTOYET L9z bort 690T| 06g !¢
5 CTS T ISP BhET 60T 2811 ©L01) T66 {816 |05s | 187 6TL )
i A L S A -_. " . R 4
[ , P {PAZL (6911 | €40 86 | w06 |828 o9y L69 | 099 |s
b 2 ’ i _ : : ot
| —— Z = : ; |- | BER 8%l | 899 L6S - |EES | .9/ | czv ;
e SO O T = i L ._. E; b ~ EE : . !
B . €59 1 €8S |0zs (59t |ctn 0LE | Tgg |
! , . _
| m ‘ ¥ = o - €0S. \Lev |08e | oge | gg7 |,
m|. _ ; 9% |90y, lest. | dioe | rog H,
: : |
. | IAT TIAIN .Hmk,mz g..wfz um%z. TIAIN | aaﬂw T3AIN | TEAIN | TISAIN | TIAIN TAAIN | TIATD TIAIN ,qm..ma _ ED !
TIAIN awmz aw..mz qw.mr .wawz qﬂmz &b et az1 8TT | &01 & . o8 -T2 — 69 ¢S o¥ & * 8z ' 1 _ ’
&0Z . i) B
; : w _ e = ; e S . - "
- v : . L o : . & i’ 2 L i ... " : 3 ' t
s SRS e s TS o e g e w
ko= ‘__.t.. ‘r.; - o.m i | - Ve & ,;u 5 7 - [ ..J i : 3 - : *; ) __
; : IVIETIVS §3gs:s .
: el . R s e D

e




TELECOMUNICAGOES DE SERGIPE S. A.- TELERGIPE

(EMPRESA SUBSIDIARIA DA TELEBRAS)
RUA LARANJEIRAS, 448 - PBX 108
C. G. C. 13.079.322/0001
49,000 ARACAJUV - SE.
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01/01/75 a 02/02/75

CHEFE DA DIVISAD: ANTONID ALVARD DE CARVALHD

AUXILIAR ADM. JOAD ROLEMBERG FARIAS

" " : JOAD GOMES DE OLIVEIRA

LILIAN MATOS MELO

& i : LUCIELENA SILVA MATOS

“‘ h

T
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I =~ Sistematica para controle de Auto-Financiamento;

-GOME S

II -~ Controle Geral de mudangas de enderegos, confe -
réncia do P.S.;

5 G0 & CHERE

IIT - Resumo Geral sobre Requisigao de Compras,. con' -
trole orgamentirio e resumo comparativo das liga
goes ACB;

-LILIAN

IV = Movimento diario dos bilhetes da Embratel.,

SSLRINCT ENLE N A
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(EMPRESA SUBSIDIARIA DA TELEBRAS)
RUA LARANJEIRAS, 448 - PBX 105
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no
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0 presente relatério tem por finmalidade primordial,

fornecer subsidios ao DIRETOR ADMINISTRATIVO do desempenho da

Divisao e servir de orientagao para estudo comparativo men=

sal, da propria Divisao,
Foi implantado durante o mes, um controle geral do

Auto-Financiamento, montando nova sistematica para o Posto de

Servigo e Embratel, implantado o cadastro de fornecedores de

acbrdo com o constante das NORMAS, COMPRAS, RECEBIMENTOS, DIS

TRIBUIGAO DE MATERIAL 300/005-74, e mudadas rotinas com rela-

gcao a aberturas de propostas de fornecedores.

.
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LILIAN MATOS MELO

Jolicun Vpats= Joslo
1 - DIVISXO DE COMUTACHO E TRAFEGO i ‘)ﬂj Jib

1,1 - Foi feita Carta Convite de n2 03, para a aquisigao de 100
blocos de Bilhetes Expedide para Servigo Interurbano.

FIRMAS CONVIDADASS

1, Grifica Martins Ltda

2, A Nacional Ind, Grafica Ltda
3, Grafica Aracaju S/N

4, Sampaio Nascimento

FIRMA VENCEDORA:@
Grafica Martins Ltda = [31,725,00

2 - DIVISRO DE REDES
2,1 - Foi feita uma Coleta de Pregos para a aquisiao de 2(duas)

Caixas de Ferramentas, para uso dos Cabistas.

FIRMAS COMSULTADAS: s
1, Ribeiro & Cia Ltda
2., A Fonseca Ferragens S/A
3, Josias Passos & Filhos Ltda
4, Casa do Parafuso
Firma Escolhidas
Casa do Parafuso - (148,00
2,2 - Foi feita outra Coleta de Pregos para a aquisiggn de 36
' Camisetas com simbolo da Telergipe, assim distribuidas:
- 26 camisetas para o pessoal da Réede - Servigo externo;
- 04 " o N W1 oy " pivisao Comercialj;
- 01 " "  ecada funcionario da Div, Comercialj
- 05 " " pg estagiarios.,
FIRMAS CONSULTADAS:
1. Ulisses M. Dantas Representagoes 1?

2. Américo Ferreira Leite
3, Alceua Gongalves

FIRMA ESCOLHIDA: Américo Ferreira Leite - £i324,00

EMPRESA DO GRUPO TELEBRAS 'A‘




TELECOMUNICACOES DE SERGIPE S. A.- TELERGIPE

(EMPRESA SUBSIDIARIA DA TELEBRAS)
RUA LARANJEIRAS, 448 - PBX 105
C. G. C. 13.079.322/0001
49,000 ARACAJU - SE.

FleeeD2

2,3 - Foi fFeita uma Ordem de Compra a Firma ABET S/A, referen
te a uma Carta Convite de n? 048/74 no valor de i

28,300,00.,

cos para a aquisigao de 16

2,4 = Foi feita uma coleta de pre

capas em PVC.

FIRMAS CONSULTADAS

1, Orcorel
2., Whith Martins
3, Joel Porto & Cia

Firma Escolhidas
Joel Porto & Cia - [{1.760,00

bIVISKO DE TRANSMISSAO E FORCA
3,1 - Foi feita uma Coleta de pregos para
(vinte) Resisténcias de 300 ohms de 10 watts.

a aquisiqgo de 20

e

FIARMAS CONSULTADAS:
1, Casa da Eletricidade
2., Barbosa & Filhos Ltda

3, Dantas Campos & Cia.

DIVISRO DE SERVICOS GE RAIS i
quisigao de 30

4,1 - Foi feita uma Coleta de Pregos para a a
e fita adesiva Rotex, para Recomposicao de Esto=-

a-

rolos d
que s
FIRMAS CONSULTADAS®
1, Livraria Regina Ltda

2, Livraria Monteiro

3, Livraria Nascimento

Firma Egcolhida:
Livraria Nascimemto - (3300,00

de

Foi feita outra Coleta de Pregos para a aquisigao
para

100 (cem) cadernos de papel almago quadriculado,

Recomposigao de Estogues

EMPRESA DO GRUPO TELEBRAS ".
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Fl.‘. 03

FIRMAS CDONSULTADASS

l, Livraria Nascimento
2, Livraria Regina

3 Livraria Monteiro
4, Pedro Evangelista

Eirma Escolhida:
Livraria Nascimento - (300,00

4,3 - Foi feita uma Carta Convite de nf 04 para a aquisigao. de
material eldtrico destinado 2 Recomposicao de Estogues
FIRMAS CONVIDADAS s
l, P. Fpanco & Cia Ltda
2, Casa da Eletricidade
3, Dantas Campos & Cia
Firmas VVencedoras:

1, P, Fpanco & Cia Ltda - [1492,00
2, Casa da Eletricidade = [1780,00
2. Dantas Campos 7 Cia - [1580,00
Importancia Total da Carta Convites (i1.852,00
4.4 - Foi feita outra Carta Convite de n? O3 para a aquisgtao  de

500 (quinhentos) blocos de impressos "Requisigau de Materi=-
all y
FIRMAS CONVIDADASS

1, Crifica Martins Ltda
Grafica Ltda

2 A Nacional Ind.
3, Grafica Aracaju S/A

4, Sampaio Nascimento

Firma Vencedora
Grafica Martins Ltdz - [08.625,00

Qutra Carta Convite de n? 05 para aquisiqgo de ferramentas

para Recomposig2o de Estogue:

EMPRESA DO GRUPO TELEBRAS A"
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FleeoO4

FIRMAS CONVIDADAS

l., Josias Passos & Filhos Ltda
2, Ribeiro & Cia Ltda

3. A Fonseca Ferragsns S/A

4, Orcorsl
5. Barbosa & Filhos Ltda
6« Monteiro Sobral & Cia

Firmas Vencedorass

l, Josias Passos & Filhos Ltda - (1487,00
2, Ribeiro & Cia Ltda - [i5.,233,00

3. Barbosa & Filhos Ltda =~ (i180,00

4o Orcorel - 1'100,00

5. Monteiro Sobral & Cia - [$490,00

Importancia Total da Carta Convite: (%6.490,00

4,6 - Carte Convite de n2 06 - para a aquisigao de Material de

Conservagao e limpesas

Firmas Convidadas:

l, Antonio Prudente & Irmaos Ltda

2, Bomprego = Supermercados do Nordeste
3 Go Barbosa & Cia Ltda

4, Farmacia N.Sr2 do Carmo

Firmas Vencedorzs:
l, Antonio Prudente & Irmzos- ('1,402,00
2, Bomprego-Supermercados do Nordeste - (1,496 ,40

3, Go Barbosa & Cia Ltda - (/978,00
L, Farmeeia N.S. do Carmo - [1600,00
Importhncia Total da Carta Convite: ($4.476,40

Carta Convite de n? 07 = parz a2 agquisicao dos Impressos"RE
GISTRO DE TRAMITACAO" e "RECIBO DE TRAMITACAO",

Firmas Convidadas:

l, Gréfica Aracgu S/A

2, Grafica Martins Ltda

3. Waldemar Monteiro
4, Industria Grifica J. Andrzde Ltda

EMPRESA DO GRUPO TELEBRAS A"
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Flese 05

Firmas Vencedorass

1,Grifica Aracaju S/A - (}241,50

2, Livraria Monteiro - [!276,00

Importancia Total da Carta Convite - (517,50

4,8 - Foi feita a KARTRO S/A -~ Importadorzs e Distribuidora uma
Ordem de Compra n? 020/75 de 300 (trezentas) caixas Arqui
vo Evident modelo "B" no valor de [§2,658,43,

4,9 - A Movelaria Brasileira, foi feita uma Ordem de Compra n@
028 de 1 (um) bureaux em Jacaranda no valor de f(}1,000,00.

5 - DIVISAO COMERCIAL
5.1 - Foi feita uma Coleta de Pregos para a aquisigao de

(cem) fichas de Cadastro de Fornecedor:

100

Firmas Consultadas:
l. Grifica Gaucha

2. Livraria Monteiro
3., Grafica Martins Ltda

Firma Escolhidas
Grafica Gaucha = (103,50

6 - ASSESSORIA DE SEGURANCA E INFORMACOES
6.1 ~ Também foi feita uma Coleta de precos para a aquisicao de
05 (cinco) centos de envelopes branco 16xll cms

Firmas Consultadas:

l, Livroria e Papelaria Brasil
2, Plastigririca Ltda

3. Pedro Evangelista

Firma Escolhidas %
Pedro Evangelista - (175,00

7 - ADMINISTRACAO GERAL
7.1 = Carta Convite de n2 01 - para a aquistgo de fardamento pa

ra os funcionarios - Aquisigao do Tecidos
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Fleses 06

Firmas Convidadas:
l. Casa dos Retalhos
2, Os Gongalves

3« Casa Durant

Firma Vencedoras
Casa Durant - [113,280,00

7¢2 - Carta Convite de n2 02 - para aquisfao de pregos para g

8xecugao do feitio das fardas:

Firmas Convidadas:
l. Eugenio Alfaiate
2, Carlos Alfaiate
3« Ronaldo Alfaiate

Firma Vencedoras
Ronaldo Alfaiate = [17.448,00

IMPRESSOS E MATERIAIS DE ESCRITORIO
- [114,306,43

- Total requisitado no mées

"CONTROLE ORCAMENTARIO

DOTACAD DO MES DEBITO SALBO
Conta n2 825,31 3,500,00 2.330,89 1,169,11
Conta n2 825,38 1,800,00 570,00 1.230,00

LIGACUES A COBRAR ( ACB )

Total de Ligagoes Expedidas ACB

219 Q

Sao Paulo -

Salvador - 362
Maceio - 39
Rio de Janeiro =~ 227
Recife - 45
Brasilia - 15

EMPRESA DO GRUPO TELEBRAS A' ‘
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Curitiba - 04
Manaus - 02
Vitoria - 09
Fortaleza - 07
Porto Alegre o 03
Belem - 02
Natal - 07
Belo Horizonte - 29

T 08T A L - 970
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_ RUA LARANJEIRAS, 448 - PBX 108
C. G. C. 13.079.322/0001
49.000 ARACAJU - SE,

,ﬂ'
ﬁ TELECOMUNICACOES DE SE
g / (EMPRESA suasmumR:E":ELES; RAA.S; TELERGIPE

S CONTRATOS
AUT O-FINANCIAMENTO

Com a finalidade de fazermos um levantamento geral, afim

de podermos controlar as irregularidades que veem surgindo constan

temente, solicitamos uma listagem completa a Maceid, de todos  o0s

contratos feitos ate 30 de novembro.
Depois de um apanhado Geral na listagem, constatamos que

Imediatamente bolamos

352 contratos encontravam-se irregularas.
na

um offcio, solicitando a presenga do USUARIO ou representante,
Divisao Comercial, acompanhado do CARNET de pagamento, impreteri -

velmente ate 30 de janeiro.
Depois da distribuigao da CARTA CIRCULAR, aos usuarios /

irrequlares, ficou constatado o seguinte:

- dos 352840

FORAM CANCELADOS:
102 (cento e dois)

- REGULARES
82 (oitenta e dois)

- PENDENTE S
13 (treze)

- FALTOSO0S
136 (cento e trinta e seis)

IRREGULARIDADES
Encontramos irreqularidades nos CARNET recebidos pelos bancos abai-

X0:

CONTRATO N© 720 - Pagou os méses de AGO, SET, OUT, NOV e DEZ no dia
30/12/74 -
BANCO NACIONAL DD NORTE.

OuUT, NOV e DEZ dia 06/01/75

CONTRATO N23811 - Pagou os meses de SET,
BANCO NACICNAL DO NORTE

NOV, DEZ, dia 31/12/74,

CONTRATO N20148 - Pagou os meéses OUT
BANCO BRASILEIRO DE DESCONTOS - BRADESCO

EMPRESA DO GRUPO TELEBRAS A"
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pagou os méses de OUT, NOV, DEZ - dia 03/01/75

CONTRATO N2 2675 -
BANCO MERCANTIL DE MINAS,

Pagou os méses de SET, OUT, NOV, dia 11/12/74.

CONTRATO N©Q 3804 -
BANCO DO

NORDESTE DO BRASIL.

CONTRATO N@ 3264 - Pagou os méses de AGO, SET, OUT e NOV - dia 02/

12/74.

BANCO DO ESTADO DE MINAS GERAIS.

méses de SET, OUT, NOV e DEZ-dia 20/

CONTRATO N© 0301 - Pagou os
01/75.

4 (quatro) prestagoes pagas em 31/12/74

BANCO REAL S/A.
s de SET, OUT, NOV - dia 02/12/74

CONTRATO N2 4354 =

NQ 3588 - Pagou os mése

CONTRATO |
BANCO DANTAS FREIRE.

CONTRATO Ne 3731 - Pagou os méses de JUL, AGO, SET, OUT, NOV -dia

03/12/74. :
BANCO MERCANTIL DE MINAS GERAIS S/A

CONTRATO N© 0643 - PAGOU 0S5 MESES de SET, OUT, NOV, DEz-Dia 03/01

754
BANCO DANTAS FREIRE S/A

CONTRATO N2 3764 - CANCELADD - 0O BANCO recebeu em atrazo depois /

de avisado.
BANCO DO NORDESTEDO BRASIL S/ﬁ.

Pagou 4 (quatro) mesalidades durante o més de
janeiro- dia 03- pagou Out; 7-pagou Nov; 23-pa
gou Dez e 24 - pagou Jan,

BANCDO NACIONAL DO NORTE.

Ne D705 - Idem (o de cima)

CONTRATO N2 0704 -

CONTRATO

CONTRATO N2 0706 - IdeMe..
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CADASTRO _DE ASSINANTES

JOARC ROLEMBERG FARIAS

Durante o més de janeiro foram feitas e completadas as seguin~

tes gg:

0S SOLICITADAS

Classe 2 (R) = 8
Classe 4 (T.P(A)Bx = 1

lel. = Classe 1 (NR) = 7 132
1e3 = Classe 3 (0OP) = B l,4

0S COMPLETADAS

6 l.6 - Classe 2 (R) = 7
6 1,8 -~ Classe 4 (T.P(A) Bx = O

1,5 = Classe 1 (NR)
1,7 - Classe 3 (0P)

Houve 31 langamentos de ligagoes interurbanas em contas total-

mente diferentes.

46 (quarenta e seis) contas estornadas (Relagao enviada para a

Divisao Financeira),

Conferéncia do P.5, feita diariamete (Série "A" com "B")

Relagao enviada em dias alternados a Maceid para alteragoes no

cadastro de Assinante e importancia a ser faturada,

Alteracaes feita no Cadastro de Assinantess

6.1 - Transferencia de Enderego - 12

662 = " de Assinante - 2

6.3 - Correcao de Nome - 3

INSTALACTES
Tronco P(A) B8x = 1 @Pﬂ
Transferencia Interna -~ 1

Religagao ~ 1

Pedido para desligar Aparelho = 1
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o

UINENTO DIARID DOS BILHETES EMBRATEL
: LUCIELENA SILVA MATOS

Disrismente classifico o movimento dos bilhetes expedi-
dos da Embratel, colocanda o codigoy por classe tariferia e com-
putando os minutos em cada ﬁhamada interurbana, em seguida ponho
em todas as localidades @ nﬁbero de ﬁrea curraspoqgenta, e envio
a Maceid para gue seja prace%sadn 0 faturum@nto.

Durante a segunda felira a clhssificégﬁo dos' bilhetes se
ser classificadn

\ \\\\\\\-
servigos GAL

|
forma bastante volumoso, justamente por ter qu

os dias de sabado, domingo |e segunda.

| o . : .
Atendo reclamagoes| dos usuarios e ajudo @

Divisao no periodo da tardes

\ N,
| \
)

g-/? ; i o
OLL el 6 LS m;,/',u'lf.l,k Q %/( aley
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