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PRODASE
COMPANHIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DE SERGIPE

RESOLUGAD Ne

Aprova Sistema de Classificagéo
de Cargos e Saldrios e respecti
vo Regulamento e déd outras provi

déncias.

0 CONSELHO DE ADMINISTRAGCAO DA COMPANHIA DE PROCES
'SAMENTO DE DADOS DE SERGIPE - PRODASE, usando das competéncias que
lhe confere o Art. 29, item II do Estatuto Social,

RE'S Q LerEs

Art. 12 - Fica aprovado o Sistema de Classificacgéo
de Cargos e Saldrios da Companhia de Processamento de Dados de Ser
gipe composto de seus: anexos que acompanham esta Resolugdo.

Art. 22 - Esta Resolugdo entrard em vigor na data
de sua aprovagao.

Art. 3¢ - Revogam-se as disposigBes em contrario, Sa
la das Sessdes, em de de 1985.

Antonio Carlos Borges Freire
PRESIDENTE

Av. Hermes Fontes, 3165 Bairro -.'-r‘.'qg‘-h'; PABX(Q79) 222-9955 CEP 49.000

Aracaju - SE. - CGC 13.164.959/0001-04 - Inscr. Estadual 27.055489-0
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COMPANHIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DE SERGIPE 02

INTRODUCAO

0 presente documento institucionaliza o Sistema
Classificacdo de Cargos e Saldrios da PRODASE, atendendo assim,uma
aspiragd3o antiga dos empregados da Empresa.

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

organizacionais.

0 desenvolvimento acelerado do Setor de Informdtica
no Estado de Sergipe, traz como consequéncia a necessidade imedia
ta de se proceder uma melhoria na qualificagao dos Recursos Huma
nos da PRODASE, bem como dota-la de um conjunto de instrumento ca
paz de atender as aspiracgges dos empregados e melhorar o desempe

nho operacional da organizagdo.

0 Sistema de Classificagdo de Cargos € Salérios,

proposto,visa fundamentalmente iniciar um processo de sistematiza

cdo das atividades inerentes a Politica de Recursos Humanos da Em

presa, no tocante a selegdo, treinamento e desenvolvimento institu

cional.

CONTAC

Mod. 01/035 - 2.000 {ls. 03/83



COMPANHIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DE SERGIPE Q4

APRESENTAGAQ

0 presente documento constitui o Sistema de Classi
ficag8io de Cargos e Saldrios da PRODASE, Unifica as diretrizes ;
as atividades do Sistema de Administragdo de Recursos Humanos da
Empresa, no que se refere as descrigBes das fungBes dos cargos e
politica salarial. Determina requisitos para a selegdo e fornece
insumos para montagem de mecanismos de treinamentos.

E essencial que este documento como todos os demais

que fixem diretrizes da Empresa adote informagBes e definigles pre

cisas que sejam cumpridas por todo o conjunto, relativamente a:

1 - Conceitos uniformes dos cargos, suas descrigdes,

atividades e fungdes;

2 - Critérios uniformes para aplicagdo da politica
salarial por todas as unidades da Empresa, com

base exclusivamente no presente documento;

3 . Rotinas uniformes para as dicisBes e operagbes

em assuntos de pessoal;

Neste sentido, o Sistema de Classificagdo de Cargos
tado em um conjunto de docu

e Saldrios, foil elaborado e € apresen
1 s3do anexados, T2

explicativo ao qua

mentos de carater descritivo,
s de informagdes € consultas.

belas, Questiondrios € outras fonte

Mod. 01/035 - 2.000 fls. 03[e3




COMPANHIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DE SERGIPE 06

METODOLOGIA

Para a elaboracgso do Sistema de Classificagédo de

Cargos e Saldrios seguiram-se O0S procedimentos abaixo discrimina

dos:
1 - Levantamento Institucional:

a) Consistiu na andlise de documentos como:

- Lei de criagdo da PRODASE, Estatuto Social,
Organograma e outros instrumentos institu
cionais da Empresa. Com vistas a identifi
car a realidade institucional e consequen
temente, adequar o sistema & nova realida

de socail.

2 - Identificagdo e Descrigdo dos Cargos:

a) Tomou-se por base 0s cargos existentes, das
4reas operacional e técnica e suas denomina
cbBes;

b) Detectou-se, através da andlise profissiogri
fica a descricd@o completa, hierarquisada e
ordenada das caracteristicas dos cargos;

c) Revisdo das denominagdes dos cargos existen
tes e tabulacdo das fungBes de cada cargo;

d) Nos cargos da darea técnica, foram detectados
anomalias nas funcdes exercidas pelos €empIg

gados;

3z - Transferéncia de Tecnologia

Nesta fase a firma contratada procurou transfe

rir para o0sS empregados da Empresa, através de

participag@o efetiva dos conhecimentos bésicos

para a operacionalizacdo € manutencdo do siste

ma .

Mod. 01/035 - 2.000 fls. 03/83



COMPANHIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DE SERGIPE 07

4 - Documentos Normativos

para facilitar a implantagdo, procurou-se nesta

fase discutir com os dirigentes oS regulamen
tos do Sistema de Classificagdo de Cargos e 3Sa
14rios e de Pessoal, através de reunides coONsg

cutivas, decisdéria e com finalidade didatica.

Mod. 01/035 - 2.000 fls. 03/83
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GLOSSARIO DE TERMOS TECNICOS

Em qualquer disciplina, é importante que Se€ definam

com precisdo os termos a sSerem utilizados para facilitar a com

preens3o de conceitos e desenvolvimento tedrico.

Em Administragdo Salarial, infelizmente, ndo existe
ainda uma padronizagdo de termos universalmente aceita, mas uma
organizacdo pode e deve padronizar a terminologia que utilizard nes
se campo.

Por este motivo elaborou-se este glossario de ter
mos técnicos utilizando-se a conceituagso mais difundida para cada
termo, para utilizagdo pela PRODASE.

ADMISSAO

—
|

0 ato pelo qual o Diretor Presidente autoriza o
ingresso no Quadro de Pessoal na PRODASE de can
didato a emprego devidamente habilitado.

2 - AVALIAGCAO DE DESEMPENHO
Instrumento utilizado para comparar o desempe
nho funcional dos empregados da PRODASE.

3 - AVALIAGCAO DE CARGOS

Operagdo completa para determinar o valor de um
cargo individual dentro da organizagd3o em rela
¢do a outros cargos existentes.

4 - ANALISE DE CARGOS

Tem por objetivo a descrigdo sistematica de ca
da cargo em si decompondo-o0 nos seus elementos
constitutivos. Distingue-se da avaliagd@o de car
gos, pois esta vail estudar os cargos em relag@o

Mod. 01035 - 2.000 {ls. 03/83



COMPANHIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DE SERGIPE 10

10

aos outros, comparando-os entre si com base em
critério predeterminado, enquanto que a andlise
visa cada cargo em si mesmo.

AUMENTO GERAL

E a majorag3o salarial concedida a todos os em
pregados da PRODASE, elevando-se os seus niveis
salariais.

AUDITORIA DE CARGOS

E uma fungdo sistémica de Administracdo Sala
rial, que envolve todos os responsédveis pela
utilizagdo e desenvolvimento do elemento humano
na PRODASE, visando acompanhar a adequagdo da
estruturacdo e classificagdo dos cargos.

ACESSO

A mudanca de um empregado de um Grupo Hierdrqui
co para outro mais elevado em faixa salarial.

AGRUPAMENTO/AGLUTINAGAO DE CARGOS

Conjunto de cargos, com o mesmo nivel de difi
culdades e complexidades, pertencentes a um mes
mo grupo hierdrquico.

AJUSTAMENTO DE CURVA SALARIAL

E a determinag3o de uma curva tedrica que expli
ca a relacgdo existente entre os pontos dos car

gos e seus respectivos saldiros.

CARGO EFETIVO

0 conjunto de deveres, tarefas e responsabilida
des cmetidas, em carédter n#3o transitério, a em

pregado, com a denominacg8o prépria e a cujo
exercicio efetivo corresponde determinada faixa

salarial.

Mod. 01/035 - 2.000 {is. 03/83
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11 - CLASSE/GRUPO HERARQUICO

12

13

14

15

16

17

0 agrupamento de cargos com o mesmo nivel de di

ficuldades e a mesma faixa salarial.

CARGO EM COMISSAO

0 decorrente do exercicio de diregdo ou asses

soramento, em carater tempordrio, cometido a
empregado ou a pessoa ndo pertencente ao Qua
dro, que seja comprovadamente habilitada para

desempenhar suas atribuigBes com eficiéncia.

CARGO AMPLO

esmo grau de di

Conjunto de atividades com o m
de

ficuldades abrangendo varias denominag8es
cargos em uma SO determinacg@o.

DESCRICAO DO CARGO

£ o detalhamento das atribuigdes atribuigfes con

cernentes ao cargo, as quais devem Ser desenvol

vidas regularmente pelo empregado.

DESIGNAGAD

0 ato pelo qual o Diretor Preseide
a escolha de empregado para ocupar funcgédo grati

nte formaliza

ficada.

FUNCAO GRATIFICADA
tarefas e respondabilida

0 conjunto de deveres,
4ter tempordrio,

des cometidas a empregado em car

por encargos de chefia, a que correspnde uma

gratificagdo néao incorporédvel aos salédrios do

cargo efetivo.

FAIXA SALARIAL

0 conjunto de niveis salariais que compdem um

Mod. 01/035 - 2.000 fls. 03/83
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18

19

20

21

27

23

24

ru . I - .
grupo hierdrquico, onde s3o fixadas os salérios
maximo e minimo.

FATOR

E o requisito definido como bésico para o desem
penho das atividades inerentes ao cargo i

GRAU

-

E o escalonamento hierdrquico de um fator.

GRATIFICAGAO ESPECIAL

A retribuic8o em dinheiro paga pela PRODASE a
empregado do seu Quadro de Pessoal ou posto a
sua disposigdo pelo exercicio de tarefas especi

ficas.

NfVEL SALARIAL

0 valor fixado na escala salarial de um Grupo

Hierarquico.

NOMEAGAO

0 ato pelo qual o Diretor-Presidente formaliza

a escolha de pessoal para ocupar cargo em comis

sdo.

PESQUISA SALARIAL

Levantamento e andlise de dados salariais, em

adas como as mais representativas

presas selecion
esco

da regido, relativos a cargos previamente

lhidos.

PROGRESSAO
ado dentro de um mesmoO Grupo

A mudanga do empreg
implicando alteragdo

Herdrquico, ou para outro,

salarial.

Mod. 01035 - 2.000 fls. 03/83
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25

26

27

28

29

30

31

32

PROMOCAQ
A mudanca de nivel salarial dentro de um mesmo

cargo.

PESO

£ o valor numérico atribuido a cada grau.

QUADRO DE PESSOAL

A representacdo qualitativa e quantitativa de

todos os cargos efetivos, cargos em comissdo e
fungBes gratificadas da PRODASE, relacionados
com os respectivos salérios e gratificag®es.

RECRUTAMENTO

£ o ato de chamar ou atrair pessoal no mercado
de trabalho.
REMUNERAGAO

A soma do saldrio, gratificagdo de funcdo e in

centivos funcionais do empregado.

SELECAO
£ o ato de escolher entre os que atenderam ao

recrutamento.

TABELA DE SALARIOS

0 conjunto de niveis e faixas salarias fixados

para os diversos Grupos Hierdrquicos que com

pdem o Quadro de Pessoal da PRODASE.

TRANSFERENCIA

A mudanga de um empregado de um cargo para ou
nao

tro dentro de um mesmo Grupo Hierdrquico,

implicando em alterag&o salarial.

Mod. 01/035 - 2.000 fls. 03/83
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33 - UNIDADE ORGANICA

Conjunto de atribuigfes e responsabilidades de
finidas na organizacgdo formal.

Mod. 01/035 - 2.000 fls. 0383



COMPANHIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DE SERGIPE L

APLICAGAD DO METODO

. _ DESCRICAO, ANALISE E AVALIAGCAO DOS CARGOS

a) Cargos Incluidos no Plano

po iniciar-se os trabalhos, foram cncontra
dostrinte e sels (36) cargos na PRODASE,mui
tos dos quais apresentando duas anomalias fun

damentais.
denominagéo inadequada, Qque€ expressava quan
to ao contelddo do cargo € dificultada 3

sua identificagdo no mercado tanto para
jal quanto para I€

efeito de pesquisa salar
crutamento e selecdo;

jung8o de cargos € funcbes, estas sSE€ iden

tificando com agueles € contrariando a
atual politica de pessoal da Empresa, que
desfrutar de maior flexibilidade, PIE

para e
ingdo €n

coniza a necessidade de uma dist

tre ambos.

e deste levantamento pode-se também

gos € fun
es

De poss
tir para a definigdo dos car
implantagédo da nova
onal da Empresa dentro
atual

par
cdes necessarias a
trutura organizaci
das diretrizes que orientam a sua

administracéao.
s cargos, conforme proce

dimento a seguir descrito € considerando 0S
ornecidos pela PRODASE, foil i
de cargos SO

Ap6s revisdo desse

subsidios f
xado em dezoito (18) o numero
bre os quais aplicaréd oS sistema, embora

tenham ocorrido alteracdes €m titulos e

Mod. 01/035 - 2,000 fls. 0383
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descricgdes.

b) Revis3o dos Cargos Existentes

c)

d)

A revisdo dos cargos baseou-se no quadro exis
tente, na coleta de informagdes e no estudo,
em elaboragdo na PRODASE, visando a padroni
zagdo dos cargos para todas as Empresas d;
grupo.

Foram elaboradas as descrigdes e distribui
das cépias entre os empregados, os quais, in
dividualmente, ou em grupo, revisaram e con
firmaram em entrevista comos superiores hie
rdrquicos dos ocupantes dos cargos, a valida
de das informagBes, redigindo as descrigdes
finais dos cargos na forma do item abaixo.

Descrigcdo dos Cargos

De cada cargo foi feita a "caracterizag&o bd
sica e detalhada". Depois de caracterizados e

descritos foram submetidos & apreciagdo dos
responsdveis através da Diretoria respectiva,

para aprovagao.

Andlise e Avaliagdo dos Cargos

A andlise e a avaliacg8do dos cargos fol procge
familia
de

dida pelos especialistas, por estar
rizados com os mesmos e com os fatores
avaliacdo. Houve um cuidado especial em ava-
liar o cargo a partir da sua descrigdo. Para
isso foi feita uma andlise de cada descrigéao

verificando se a mesma continha a especifica
definigéo

cdo da fungdo bésica do cargo, a
apresentagdo

de suas responsabilidades e a
de suas tarefas principais, sem acréscimos ou
omiss@o em relac3o ao que se pretendia do

Mod. 01/035 - 2.000 fls. 03/83
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Wois

18

cargo.

e) Avaliag3o dos Cargos

De posse das descrigdes das fungBes dos car
gos, procedeu-se a uma avaliacdo tomando-se
por base os seguintes fatores:

- Escolaridade

- Experiéncia Profissional
- Iniciativa

- Responsabilidade

Estes fatores depois de analizados define-=
0s requisitos minimos para a seleg&o, servin
do também como indicador para agrupamentos
dos cargos nos grupos hierdrquicos respecti-
vos, respeitando-se as similaridades das ta
refas e o grau de dificuldades.

DETERMINACAO DA ESTRUTURA SALARIAL

Determinado. os grupos hierdrquicos dos cargos e
tendo em vista as peculiaridades da Empresa, de
finiu-se um sistema salarial que fosse compati
vel a existente, e que valorizasse mais as ati

vidades fins da Empresa.

CLASSIFICACAO DOS CARGOS

Nesta fase do trabalho, consistiu em agrupar os
cargos em dois grandes grupos - atividades admi
nistrativas e operacionais segundo seus niveis
de dificuldades.

DETERMINAGAO DOS GRUPOS

Procedida a avaliagdodos cargos, foram os mes
mos relacionados em ordem crescente de nivel de

dificuldade e agrupados em subgrupos, denomina
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dos "Grupos Hierdrquicos" de I a i

5 _ CARACTERISTICAS DA ESTRUTURA SALARIAL
A estrutura salarial proposta, tem as seguintes

caracteristicas:

_ Atividades Administrativas:
Grupos Hierdrquicos
I - Apoio
II e III - Médio
IV - Profissional

_ Atividades Operacionais:
Grupos Hierdrguicos
I - Apoio
II e III - Médio
IV - Profissional
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ESTRUTURAS DAS TABELAS DE SALARIOS

AATIVIDADES ADMINISTRATIVAS

21

DENOMINHCﬁO DOS CARGOS G.H|CODIGO|QUANT.|NIVEIS SALARIAIS
Auxiliar de Servicos Gerais 1 APA 12
Motorista
Telefonista LI AMA 13
Auxiliar Administrativo
Assistente Administrativo
Técnico de Contabilidade IITI| AMA 14
Desenhista
Téenico Administracédo
Advogado IV | APA 15
Contador

ATIVIDADES OPERACIONAIS

DENOMINACAO DOS CARGOS G.H|CODIGO|QUANT. |[NIVEIS SALARIAIS
Aux.de Cod.e Conferéncia I § AOA 12
Fitotecario
Assit.de Cod. e Controle | § AOM 13
Digitador
Operador de Computador
Programador de Computador III| AOM 14
Analista de Suporte IV | AoP 15
Analista de Sistema
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23

TRANSFORMACOES DOS CARGOS

CARGO ATUAL

CARGO PROPOSTO

1. Auxili : :
2 uxiliar de Servigos Gerais 1. Auxiliar de Serv.Gerais
. Motorista 2. Motori
3. Telefonista G D
k. Bosanitctn 3. Telefonista
’ 4., Desenhista

5. Bibliotecdrio Técnico . 2

6. Assistente Administrativo 5. Assist.Administrativo
7. Agente Administrativo ey !

8. Auxiliar de Contabilidade 6. Auxiliar Administrativo
9. Técnico de Contabilidade 7. Téc. de Contabilidade
10. Advogado 8. Advogado
11. Contador 9. Contador
12. Analista Administ.e Financeiro
13. Analista de Org.e Métodos Senior 10. Téc. de Administracgéo
14. Analista de Org.e Métodos Jdnior

15. Analista de Sistema Senior
16. Analista de Sistema Jdnior
17. Analista de Sistema Trainee 11. Analista de Sistema
18. Técnico de Process.de Dados Senior
19. Técnioc de Process.de Dados Junior
20. Analista de Suporte de Sistema Senior
21. Analista de Suporte de Sistema Jdnior 12. Analista de Suporte
22. Analista de Suportede Sistema Trainee
23. Digitador Senior T
24, Digitador Jdnior 13. Digitador
25. Programador Senior
26. Programador Junior 14. Programad.de Computador
27. Programador Trainee
28. Operador de Console Senior
29. Operador de Console Junior de Computador
30. Operador de Equipamento P.Sgnior B PpeEadon de LoiE
31. Operador de Equipamento P.Jdnior
32. Auxiliar de Cod.e Confréncia Senior Aux.de Cod.e Conferéncia
33, Auxiliar de Cod.e Conferéncia Jinior

34, Fitotecario : o Fitgtecério

35. Técnico de Produgdo e Controle 18. Ass;st.deProd.eControle
3¢. Coordenador de Produg@o Extinto
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II

b i 7

IV

IV

111

IV

AGRUPAMENTO DOS CARGOS

ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS

GRUPOS HIERARQUICOS
Auxiliar de Servigos Gerais

Motorista

Telefonista
Auxiliar Administrativo

Assistente Administrativo

Desenhista
Técnico de Contabilidade

Técnico de Administracédo

Advogado
Contador

ATIVIDADES OPERACIONAIS

GRUPOS HIERARQUICOS
Auxiliar de Codificac@o e Conferéncia
Fitotecério
Assistente de Produgdo e Controle
Digitador

Operador de Computador

Programador de Computador

Analista de Suporte
Analista de Sistema
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19
16
17
18

DE PROCESSAMENTO DE DADOS DE SER

GIPE

DENOMINACAO DOS CARGOS

Auxliar de Servigos Gerais
Motorista

Telefonista

Desenhista

Assistente Administrativo
Auxiliar Administrativo

Técnico de Contabilidade

Advogado

Contador

Técnico de Administragéo

Analista de Sistema
Analista de Suporte

Digitador

programador de Computador

Operador de Computador

Auxiliar de Codificagéoeaﬁonferéncia
Fitotecario

Assistente de Produgdo € Controle

27
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ADMINISTRACAO E MANUTENGAO DO SISTEMA

Dadas as mudangas ocorridas constantemente no merca
do de trabalho e na prépira PRODASE, o Sistema de Classificac3o de
Cargos e Saldrios deve ser dinamico e flexivel, de maneira a poder
se adaptar as exigéncias introduzidas e continuar servindo de ma
neira eficaz aos propdsitos para os quais foi estabelecido.

Por outro lado, as alteragBes a incorporar ao Plano
devem ser estudadas, antes de sua adogdo para verificar se apresen
ta uma necessidade permanente da Empresa, de modo a evitar a intro

ducdo de emendas que signifiquem situacgdes passageiras, e que vi
riam distorcer o sistema em seu conjunto.

O sistema foi estabelecido segundo uma série de
principios que n#o podem ser desobedecidos na ocasido das altera
¢0es, sob pena de invalidar sua aplicacd@o. Nos casos em que houver
necessidade de alteracdo desses principios, o sistema ter4 que ser
revisto totalmente a fim de ni3o prejudicar sua unidade.

No caso da introduc3o de novos cargos ou alteracgdo
dos existentes, o mesmo procedimento deverid ser seguido. Uma alte
ragdo nessa técnica exigird a revissio de todas as descrigBes cons

tantes deste sistema a fim de manter a sua uniformizagdo e consis
téncia.

Quanto a avaliag8o dos cargos, cada cargo foi julga
do em relac3o a cada fator, usando-se o mesmo critério para o con

junto de todos os cargos. Ao rever a avaliagdo de determinado car
go ndo se pode usar um critério diferente do original, pois o re
sultado da avaliagdo serd distorcido e se estard fazendo o julga
mento segundo um novo sistema de medida do valor do cargo. No caso
de se verificar a necessidade da adogdo de novo sistema de medida
ele deverd ser empregado ao conjunto dos cargos, implicando na re
visdo das avaliacgOes.
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As principais revisBes a que estd sujeito o Sistema

de Classificag8o de Cargos e Saldrios s&o as seguintes:

a) RevisBes Ocasionais: introdug@o de cargos nNovos

b)

e alteracdo em cargos existentes.

RevisBes Periddicas:

Revisdo das descrigBes de cargos

Revisdo das avaliagBes de cargos

Revisdo dos saldrios e grupos de atividades
Revisdo das faixas de remuneragéo

Revis@es Ocasionais

Durante as épocas normais de aplicacgédo do Siste
ma, poderd ocorrer a necessidade de sua modifica
csio pela criag3o de um cargo, ou pela alteragdo

substancial de um cargo.

Nesse caso, o procedimento a seguir seré o da
elaborac3o de nova descrigdo e avaliagdo do car
go pelo Orgdo de Pessoal, que deve, para isso,se
guir rigorosamente os principios gerias adotados
na descric8o e avaliagdo dos cargos existentes.

Posteriormente, esse trabalho deverd ser apresen
tado & Comiss3o de Avalig3o de Cargos, que deve
r4 se pronunciar a respeito, cabendo ao Orgdo
de Pessoal o papel de esclarecedor e defensor

dos principios mencionados, fazendo com que 0s
mesmos sejam seguidos no exame da descrigdo e
avaliacd@o propostas.

RevisBes Periddicas

- Revis3io da descricdo de cargos

A revisido das descrigdes deverd ser feita  pe
riodicamente pela Chefia da Unidade a que per
tence o cargo e pelo Orgdo de Pessoal.

Na Unidade a que pertencer o0 cargo deverd ser

feito um exame detalhado da descricgédo, verifi
cando-se se ha tarefas que n#3o sdo mais execu
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tadas ou se existem no cargo novas atribuigfes.

Deve-se cuidar para que as inclusBes ou exclu
sBes as descrigdes representem modificagOes per
manentes nos cargos estudados e destribuigﬁeg_
ocasionais de tarefas, devidas a motivos diver

SOS.

Para melhor aproveitamento do trabalho, as des
crigdes de todos os cargos da Unidade poderédo
ser examinadas em conjunto pelo seu responsa
vel que, desta forma, poderd estudar a melhor
distribuicdo de tarefas, reformulando alguns

aspectos da divisdo do trabalho.

- Revisdo das AvaliagBes de Cargos

Uma vez terminada a revisdo das descrigfes de
verd ser procedida a revis&do das avaliag8es dos
cargos. Este trabalho deverd ser feito em duas

etapas: a primeira pelo Orgdo de Pessoal e a

segunda pela Comissdo de Avaliagdo de Cargos.

Para revis8o das avaliagdes, devera ser exami
nada a lista de fatores e de graus de fatores
adotada, procurando-se determinar com preciséo
a interpretagdo dada nas avaliagBes anteriores.
A seguir deverd ser efetuada a avaliagdo de ca
da cargo isoladamente, procurando se manter o
critério inicialmente estabelecido.

- Revis#do dos Saldrios e Grupos de Atividades

Os saldrios adotados para a Empresa podera ser
revista segundo a ocorréncia de uma das seguin

tes hipéteses:

Alteracso da Estrutura Salarial por Acordo
ou Disssidio Coletivo.

Neste caso o percentual estupulado pelo Con
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selho Nacional de Politica Salarial (C.N.P.S),

recaird sobre o saldrio como um todo, aumentan
do na mesma proporgdo o valor de todos os ni
veis salariais.

F . Alteracdo da Estrutura Salarial por Ocasido
das Pesquisas Salariais.

Periodicamente ou quando a Diretoria da Em
presa julgar convenientemente a estrutura sa
larial poderd ser revista de acordo com o re
sultado de pesquisa regularmente efetuada no
mercado de trabalho escolhido para a atual
politica salarial, podendo ser usado a mes
ma ou de outras empresas.

De acordo com o resultado desta pesquisa, po
derd a Empresa optar pela estrutura na época
vigente, recalculando os valores da estrutu

ra salarial.
- Revisdo das Faixas de Remuneracgdo.

As faixas de remunerac&o deverdo ser atualiza
das sempre que houver revisd@o na politica sala

rial.

No caso de haver reformulacg3o completa da poli
tica salairal com a adogd@o de outros sistemas
de ponderacdo dos fatores e dos graus respecti
vos, a revisdo das faixas de remunerag3o deve
rd também ser completa, com a determinacgso, in
clusive de novos niveis salariais, segundo os
métodos seguidos na elaboragsio do presente sis
tema. il
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CARGO:

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS G.H 1

1 - DESCRICAO DAS FUNCOES

Operar com méquina Xerox e providenciar reparos quando neces

sario;

Executar servigos internos e externos entregando documentos,
correspondéncias, pequenos volumes e outros, dirigindo-se
aos locais indicados;

Efetuar pequenas compras e pagamentos da Companhia;

Transportar materiais internamente e externamente da Compa
nhia;

Arrumar méveis, mdquinas, materiais e outros da Companhia;
Servir café, &gua, lavar copos, xicaras e demais utensilios
pertinentes;

Executar outras tarefas correlatas, quando solicitadas pelo

seu superior hierarquico.

2 - CONDICOES MINICAS PARA RECRUTAMENTO E SELEGAO

2

.1 RECRUTAMENTO

2.1.1 Escolaridade

12 Fase do 12 Grau completo

2.2 SELEGAO

Aprovagdo em processo seletivo
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CARGO: MOTORISTA Gi-H 11

1 - DESCRICAO DAS FUNCOES

- Dirigir veiculos, transportando pessoas e/ou materiais a
qualquer ponto da &rea urbana, conforme solicitacgédo;

- Seguir roteiros predeterminados anotando em formuldrios pré
prio, destino, hoara de saida, hoara de chegada e quilometra
gem por corrida;

- Zelar pela conservagfo do veiculo, verificando preferenciai
mente a titulo preventivo, bateria, pneus, freios,dleo, gaso

lina e similares tomando sempre que possivel, as providén
cias necessédrias;

- Providenciar limpeza, ajustes e pequenos reparos do veiculo;

- Prestar ajuda quando necessdrio, no carregamento e descarre-
gamento de materiais, encaminhando-o0s ao local destinado;

- Controlar o consumo de combustivel, quilometragem e 1lubrifi
cagdo, visando a manutengdo do veiculo;

- Executar outras tarefas correlatas, quando solicitadas pelo

Seéu superior hierdrquico.

2 - CONDICOES MINIMAS PARA RECRUTAMENTO E SELECAO

2.1 RECRUTAMENTO

2.1.1 Escolaridade
12 Fase do 12 Grau completo
2.1.2 Conhecimento Especifico

Habilitagd@o para dirigir viaturas

2.1.3 Experiéncia

Dois anos na fungdo

2.2 SELECAOD

Aprovacdo em processo seletivo
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CARGO:

TELEFONISTA G.H II

1 - DESCRICAO DAS FUNCOES

Operar a mesa telefénica, observando os sinais emitidos, mo

vimentando teclas e outros dispositivos, para estabelecer 13

gagdes internas e externas, completando a ligag&o com o ra

mal; )

Realizar controle das ligagdes telefénicas urbanas e interrur
banas efetuadas, anotando dados em formuldrio apropriados e
encaminhando mensalmente a chefia imediata;

Transmitir e atender reclamacgdes sobre defeitos em aparelhos
telefdnicos da Companhia;

Zelar pelo equipamento que utiliza, comunicando defeitos e
solicitando seu conserto;

Manter atualizada a relagfio dos telefones mais utilizados nos
servigos da Companhia;
Executar outras tarefas correlatas, quando solicitadas pelo

seu superir hierdrquico.

2 - CONDICOES MINIMAS PARA RECRUTAMENTO E SELECAO

2.7 RECRUTAMENTO

2.1.1 Eseolaridade

29 Grau completo ou incompleto

2.2 SELECAO

Aprovagdo em processo seletivo.

Mod. 01/035 - 2.000 {ls. 03/83



COMPANHIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DE SERGIPE oW

CARGO:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO G.H 11

1 - DESCRIGAOD DAS FUNGOES

Na qualidade de agente responsével pelas atividades de pessoal

Executar tarefas de rotinas administrativas na 4rea de recur
sos humanos;

Providenciar folhas de pagamento e a organizac3o do cadastro
funcional dos empregados, controlar e operacionalizar o pla
no de beneficios da Companhia;

Verificar dados relativos ao controle de saldrio-familia e
outras demais vantagens dos empregados da Companhia;

Efetuar os assentamentos da vida funcional dos empregados da

Companhia;

Executar servigos simples e/ou padronizados de datilografia
de cartas, memorando, formuldrios de rotinas e outros, para
atender as rotinas administrativas na 4rea de pessoal;

Redigir pegas de correspondéncias n3o complexas e efetuar c4l

culos e conferéncia numéricas;

Executar outras tarefas correlatas, quando solicitadas pelo

seu superior hierédrquico.

2 - CONDIGOES MINIMAS PARA RECRUTAMENTO E SELECAOD

2.1 RECRUTAMENTO

2.1.1 Escolaridade
292 Grau completo ou incompleto.

2.1.2 Experiéncia

1 ano na 4drea especifica.

2.2 SELECAOD

Aprovac3o em processo seletivo.
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CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO G.H II

1 - DESCRICAO DAS FUNCODES

Na qualidade de agente responsdvel pelas atividades contdbil-
financeira.

- Executar tarefas de rotinas administrativas na d4rea e recur
sos financeiros;

- Emitir cheques, recibos de pagamento e controlar os saldos do
Banco através da conferéncia dos extratos de contas;

- Efetuar os trabalhos de andlise e conciliacdo de contas, con
ferindo os saldos, localizando e retificando possiveis erros
para assegurar a corregdo das operagdes contébeis;

- Receber, conferir, controlar, registrar e efetuar pagamentos
~om base em notas fiscais;

- Datilografar oficios, cartas, memorandos, quadros demonstra-
tivos e outros para atender as rotinas adminsitrativas na

drea contdbil-financeira;

- Executar outras tarefas correlatas guando, solicitadas pelo

seu superior hierdrquico.

2 - CONDICOS MINIMAS PARA RECRUTAMENTO E SELECAO

2.1 RECRUTAMENTO

2.1.1 Escolaridade

22 Grau completo ou incompleto.

2.1.2 Experiéncia

1 ano na 4rea especifica.

2.2 SELECAO

Aprovagdo em processo seletivo.
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CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO G.H 11

1 - DESCRICAO DAS FUNCOES

Na qualidade de agente responsdvel pelas atividades de mate
rial e patriménio.

- Executar servigos simples e/ou padronizados de datilografia
de cartas, memorando, formuldrios de rotinas e outros, para
atender as rotinas administrativas na drea de material e pa
triménio;

- Manter estoque de materiais e fornecer 0s materiais regular
mente requisitados para os diversos servigos da Companhia;

- Participar das atividades de tombamento e inventario dos
bens patrimoniais da Companhia, mantendo-os devidamente da
dastrados;

- Organizar o cadastro de fornecedores e controlar os prazos de
entrega de material; providenciando cobranga quando for o ca
Lo B

- Classificar e registrar os materiais de consumo da Companhia

e manter atualizada a escrituragdo referente ao movimento de
entrada e saida de materiais;

- Estabelecer a previsdo de materiais, consultando os dados dos
levantamentos fisicos realizados periddicamente;

- Executar outras tarefas correlatas, quando solicitadas pelo
Seu superior hierdrquico.

2 - CONDICOES MINIMAS PARA RECRUTAMENTO E SELEGAQ

2.1 RECRUTAMENTO

2.1.1 Escolaridade

29 Grau completo ou incompleto.
2.1.2 Experiéncia

1 ano na 4rea especifica.

2.2 SELEGAO

Aprovacd@o em processo seletivo.
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CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO G.H.II

1 - DESCRICAO DAS FUNCOES

Na qualidade de agente responsédvel pelas atividades de Protoco
lo, Arquivo e Biblioteca.

- Atender na Biblioteca, os usudrios, orientando-os no manu
seio de fichdiros e localizagdo dos livros e publicagdes,efe
tuando registros e repondo os livros nas estantes apés sua
utilizacgdo;

- Efetuar o colecionamento, a encadernacdo e o arquivamento de
Jornais e publicagBes de interesse da Companhia;

Oragnizar e manter de forma completa as colegBes de revista

e publicag®es da Biblioteca;

Datilografar oficios, quadros demonstrativos e outros para
atender as rotinas administrativas de Protocolo, Arquivo e

Biblioteca;

Receber, numerar, distribuir e controlar a movimentac3o de

papéis nos 6rgdos da Companhia;

- Registrar a tramitag&o de papéis, o despacho final e a data
do respectivo arquivamento;

Executar outras tarefas correlatas, quando solicitadas pelo

seu superior hierdrquico.

2 - CONDICOES MINIMAS PARA RECRUTAMENTO E SELECAO

2.1 RECRUTAMENTO

2.1.1 Escolaridade

22 Grau completo ou incompleto.

2.1.2 Experiéncia

1 ano na &rea especifica.

2.2 SELECAO

Aprovagdo em processo seletivo.
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CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO GoHY 111

1 - DESCRICAO DAS FUNGOES

- Prestar assisténcia a implantacdo e acompanhamento do desen
vlvimento de métodos e procedimentos administrativos;

- Executar servigos datilogridficos de natureza complexa, aten
tando rigorosamente para a correta ortografia e pontuacgdo
dos textos;

- Participar de estudos e projetos a serem elaborados e desen
volvidos por Técnicos, na &rea administrativa;

- Elaborar, analisar e atualizar quadros demonstrativ os, tabe
las e gréficos, efetuando cédlculos e outros, para efeitos
comparativos;

-

- Redigir informagBes como: Cartas, memorando e outros, '‘ao 'ni

vel de suas atribuicgBes;

- Coordenar trabalhos de secretaria, orientando e distribuindo

tarefas como pessoal administrativo;

- Elaborar relatérios de atividades com base em informagdes de

arquivos, fichédrios e similares;
- Executar outras tarefas correlatas, quando solicitadas pelo

seu superior hierdrquico.

2 - CONDICOES MINIMAS PARA RECRUTAMENTO E SELECAO

2.1 RECRUTAMENTO

2.1.1 Escolaridade
22 Grau completo

2.1.2 Experiéncia

2 anos na area especifica

22 SELEgﬁO

Aprovagdo em processo seletivo.
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CARGO: DESENHISTA G.H 111

1 - DESCRICAD DAS FUNCOES

cronogramas, organogramas, fluxo

- Desenhar tabelas, gréaficos,
baseando-se em rascunhos ou

gramas, formuldrios e similares,

orientagBes fornecidas;

Reduzir ou ampliar desehos, guiando-se por croquis, esbogos

ou instrucgdes, seguindo a escala requerida;

Zelar pelos materiais e equipamentos que utiliza no desenvol
vimento das atividades;

Copiar desenhos jé estruturados, segundo a forma, dimensdes e

demais especificagfes dos originais;

_ Submeter os esbocos elaborados a apreciacdo, fornecendo as
aplicagBes oportunas, para possibilitar corregdes e ajustes
necessdrios;

- Desenhar cartazes informativos;

pelo

- Executar outras tarefas correlatas, guando solicitadas

seu superior hierdrquico.

CONDICOES MINIMAS PARA RECRUTAMENTO E SELECAO

2.1 RECRUTAMENTO

2.1.1 Escolaridade
20 Grau completo.

2.1.2 Conhecimento Especifico

curso Técnico que envolva disciplina de desenho.

2.2 SELECAO

Aprovagdo em processo seletivo.
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CARGO:

43

TECNICO DE CONTABIL IDADE C.H.""11Y

1 - DESCRIGCAO DAS FUNGCOES

Coligir e ordenar dados para balangos, balancetes, demonstra
tivos e andlise econdmico-financeiro;

Organizar mensalmente, os balancetes do exercicio financeiro
e levantar em época prépira o balango da Companhia, contendo
0S respectivos quadros demonstrativos;

Proceder aos trabalhos de classificacdo e avaliagdo de despe
sas analisando a natureza das mesmas, para apropriar custos
de bens e servigos;

Efetuar a escrituragdo contdbeil da Companhia, procedendo 3

eéxecugdo de langamentos e registros em fichas, conferindo va
lores;

Verificar faturas de fornecedores controntando-as com notas
de recebimentos de material para efetuar pagamento;

Efetuar verificag8es contdbeis e fornecer dados para elabora
¢do do orgamento;

Executar outras tarefas correlatas, quando solicitadas pelo
SEu superior hierdrquico.

2 - CONDICOES MINIMAS PARA RECRUTAMENTO E SELECAO

2.1 RECRUTAMENTO

2.1.1 Escolaridade
Curso Técnico de Contabilidade.
2.1,2 Registrado no Conselho Gerional de Contabilidade

(CR.C.)

2.2 SELECAD

Aprovagdo em processo seletivo.

Mod. 01/035 - 2.000 ils. 03/83




COMPANHI

CARGO:

A DE PROCESSAMENTO DE DADOS DE SERGIPE a A

TECNICO DE ADMINISTRACAO G.H IV

1 - DESCRICAO DAS FUNCOES

Realizar estudos, pesquisas, levantamentos e diagnésticos nas
dreas de Recursos Humanos, Recursos Materiais e Patriménio,
Recursos Financeiros, Organizagdo e Métodos, Planejamento,
Transporte e Processamento de Dados da Companhia;

Planejar projetos, planos e programa da Companhia, - conside
rando as estimativas de tempo, pessoal, equipamentos e cus
tos, para definir prioridades e estabelecer sistema e rorl
nas;

Dedinir, elaborar e reformular rotinas de trabalho, fluxogra
mas, normas, regulamentos, instalagBes de lay-out, procedi
mentos de projetos de sistema a mecanizar;

Desenvolver métodos eficientes de organizagsio do trabalho das
atividades envolvendo sistemas de PD e das atividades buro
crdticas e administrativas normais de fluxo de papéis;

Estudar e avaliar os resultados dos programs desenvolvidos
nas diversas 4reas de administragZo da Companhia, efetuando'
andlise comparativas entre o previsto e o executado, emitin
do pareceres, para determinar ou propor modificagdes necessé
PIAE:

Participar da elaboragdo de projetos de sistemas de PD no
que se refere aos interfaces humanos a fim de assegurar que
0s procedimentos manuais serdo projetados com eficiéncia;

Executar outras tarefas correlatas, quando solicitadas pelo

seu superior hierdrquico.

2 - CONDICOES MINIMAS PARA RECRUTAMENTO E SELECAO

2.

2.

1 RECRUTAMENTO

2.1.1 Escolaridade

Curso Superior de Administracao de Empresas

2.1.2 Registro no Conselho Regional de Técnico de Adminis-
trag8io (C.R.T.A.).
2 SELEGAO Mod. 01/035 - 2,000 fls. 03/83
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COMPANHIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DE SERGIPE e

CARGO: ADVOGADO G.H IV

1 - DESCRIGAD DA FUNGOES

estudando a matéria e outros

Realizar assessoria juridica,
lagdo aplicével;

documentos, para adequar 0S fatos a legis

Representar a Companhia em qualquer foro ou instancia;

Estudar e/ou elaborar minutas de contratos e outros documen

tos de natureza juridica;
expedientes

e

Examinar e emitir pareceres sobre processos €
administrativos, para determinar as disposigfes legais

pertinentes;

- Preparar relatdérios da drea especifica de sua atuagdo e coor
denar, orientar as atividades a serem executadas por auxilia

res;
- Elaborar editais e correspondéncias que envolvam aspectos ju
ridices:
- Executar outras tarefas correlatas, quando solicitadas pelo

seu superior hierdrquico.

2 - CONDICOES MINIMAS PARA RECRUTAMENTO E SELEGAO

2.1 RECRUTAMENTO

2.1.1 Escolaridade
Curso Superior de Direito

2.2.1 Inscrigdo na Ordemdos Advogados do Brasil

2.2 SELECAO

Aprovac3do em processo seletivo.
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CARGO: CONTADOR G.H Iv

1 - DESCRICAO DAS FUNCOES

- Planejar os trabalhos inerentes as atividades contdbeis, or
ganizando o sistema de registro e operagdes, para possibilz
tar o controle e acompanhamento contdbil e financeiro;

- Supervisionar os trabalhos de contabilizacgso dos documentos,
analisando-o0os e orientando seu Processamento, para assegurar
0 cumprimento do Plano de Contas adotado;

- Organizar balancetes, balangos e demonstrativos de contas
aplicando as normas contabeis, para apresentar resultados par
ciais e gerais da situagdo patrimonial, econémica e financei
ra da Companhia;

- Proceder qualquer estudo técnico com referéncia 2 contabili
dade geral da Companhia;

- Verificar a exatid3o das folhas de pagamento de pessoal em
confronto comos registros existentes na Companhia;

- Realizar pericias, revis3o de balangos e contas em geral e
fazer verificagso nos haveres da Companhia;

- Executar outras tarefas correlatas, quando solicitadas pelo

seu superior hierdrquico.

2 - CONDIGCOES MINIMAS PARA RECRUTAMENTO E SELEGAO

2.1 RECRUTAMENTO

2.1.1 Escolaridade
Curso Superiro de Ciéncias Contébeis

2.1.2 Registro no Conselho Regional de Contabilidade

(E.RIC.)

2.2 SELEGAO

Aprovagdo em processo seletivo.
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CARGO: AUXILIAR DE CODIFICAGAO E CONFERENCIA G.H I

1 - DESCRIGAO DAS FUNGOES

- Controlar a recepgdo e expedicdo de servigos e executar tra
balhos gerais de acabamento dos servigos processados;

- Relizar servigos de codificacgéo, preparagdo, conferéncia e
auxiliar na organizagdo e controle de rotinas de trabalho;

- Efetuar cédlculos para determinagado de fechamento e verifica
¢80 de documentos, interpretar e realizar pesquisas em lista
gens de Computador;

- Operar equipamentos tipo terminais para efetuar acertos e fe
chamento de consisténcia;

- Preparar e operar equipamentos de acabamento de servigos, de
corte e de descarbonagao;

- Executar trabalhos de colagem, conferéncia, intercalagdo de

grupos, empacotamento, destacamento, intercalacdo de capas,
grampeamento, perfuracioe eéncapamento de servicos processa
dos;

- Executar outras atividades correlatas, quando solicitadas pe

lo seu superior hierdrquico.

2 - CONDICOES MINIMAS PARA RECRUTAMENTO E SELEGAD

2.1 RECRUTAMENTO

2.1.1 Escolaridade
12 Grau completo.

2.1.2 Conhecimento Especifico

Treinamento especifico dado pela Companhia.

2.2 SELECAD

Aprovagdo em processo seletivo.
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CARGO: FITOTECARIO G.H II

1 - DESCRIGAO DAS FUNCOES

- Operar sistemas de controles de arquivos convencionais e con
trolar a movimentag3o de documentos e de arquivos magnéticos;

- Conhecer novas técnicas de liberagdo de arquivos magnéticos
e atualizar catdlogos de referéncia;

- Controlar e manter o limite minimo de fita magnética necessé
rio a execugdo do servigo de producdo;

- Implantar e operar rotinas de seguranga, qualidade de servi
¢o0s e de acesso a arquivos envolvidos em processos de plane
jamento e producdo; E

- Preparar e manter arquivos de fitas magnéticas de processamen
to de dados, efetuando o cadastramento e controlando a trami
tacdo, através de registro e listagens especificas;

- Controlar os sistemas de seguranca dos arquivos magnéticos e
0 registro de fitas gravadas e/ou deletadas;

Executar outras atividades correlatas, quando solicitadas pe

lo seu superior hierdrquico.

2 - CONDIGCOES MINIMAS PARA RECRUTAMENTO E SELECAO

2.1 RECRUTAMENTO

2.1.1 Escolaridade
1) Grau completo.

2.1.2 Conhecimento Especifico

Treinamento especifico dado pela Companhia.

2.2 SELECAD

Aprovagdo em processo seletivo.
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CARGO:

49

ASSISTENTE DE PRODCAO E CONTROLE G.H II

1 - DESCRICAO DAS FUNCOES

Preparar e manter o escalonamento de produgdo para as opera
¢Bes de processamento de dados;
Desenvolver escalonamento de cargas de trabalhos e necessida

des de equipamento para cada fungdo de processamento;

Avaliar experiéncias de produgdo passadas a fim de melhorar
escalonamento de tarefas no futuro;
Estabelecer dados de produtividade e quantitativos de recur

sos, visando fornecer informag8es para previs3o de custos de
novos servigos de processamento e planejamento da producgio;

Manter escala minima de horas trabalhadas, para o servigo em
execugdo, em bases mensais, semanais e didrias;

Fazer previsdo de consumo de material especializado e simila
res necessdrios na 4rea de produc3o;

Preparar e encaminhar os dados necessdrios para a elaboracédo
de relatério do servigo de producgdo;

Executar outras atividades correlatas, quando solicitadas pe
lo seu superior hierédrquico.

CONDIGOES MINIMAS PARA RECRUTAMENTO E SELECAO

2.1 RECRUTAMENTO

2.1.1 Escolaridade
22 Grau completo.
2.1.2 Conhecimento Especifico

Treinamento especifico dado pela Companhia.

2.2 SELECAD

Aprovagdo em processo seletivo.
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CARGO: DIGITADOR
G.H'IX

1 - DESCRICAO DAS FUNCOES

- Conve
; rter documentos em forma aceita pelo computador atra
veés do uso de miquinas de transcricao; , ’

- Di itar | E i e entr 14
g UrmatUS de DIOQ ama d ada de dadDS e verifi
ca n f
T O0s resultados de acordo com as ormas ornecidas;
’

- Executar e controlar trabalhos de critica e conferéncia de
andlise de resumos, de Preparagdo e identificacdo de lotes:
)

- Efetuar e controlar a conferéncia de resumos, preparacfdo de
lotes e a identificac3do de documentos para processamento;

- Efetuar, sob supervisdo, o preenchimento, controle e arquiva
mento de documentos de controle interno de servigos e prepa
rar e operar computadores de pequeno porte;

Zelar pelos equipamentos que utiliza, comunicando seus defei
tos a chefia imediata;

Executar outras atividades correlatas, quando solicitadas pe

lo seu superior hierdrquico.

2 - CONDIGCOES MINIMAS PARA RECRUTAMENTO E SELECAO

2.1 RECRUTAMENTO

2.1.1 Escolaridade
22 Grau completo.

2.1.2 Conhecimento Especifico

Treinamento especifico ou outras formas de comprova

cdo de habilidade em executar as fungdes.

2.2 SELECAO

Aprovagdo em pTrocesso seletivo.
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CARGO: OPERADOR DE COMPUTADOR G.HIT1

1 - DESCRIGAO DAS FUNCOES

- Preparar e operar o computador para cada programa, de acordo
com as instruc®os de operagdo, por meio de um console de ter
minais e dos equipamentos periféricos;

Receber e executar servigo em multiprogramacgéo verificando
as saidas parsa liberagao;

- Efetuar registro de ocorréncias no andamento de sistemas em
Processamento de produgsio e controlar e manter limite mini
mos de material de expediente, formuldrios continuos, discos
e fitas magnéticas necessdrias aos servigos de producgdo;

- Auxiliar na implantacdo e alteragdes de software ou de siste
Mmas operacionais e estudar, divulgar e utilizar programas de
servigos fornecidos pelo software dos equipamentos;

- Manter-se atualizado quanto a operacdo de computadores e pa
drdes de produgdo;

- Zelar pelos equipamentos que utiliza, comunicando seus defei
tos a chefia imediata;

- Executar outras atividades correlatas, quando solicitadas pe
lo seu superior hierdrquico.

2 - CONDICOES MINIMAS PARA RECRUTAMENTO E SELECAO

2.1 RECRUTAMENTO

2,17 Esewlaridade

22 Grau completo

2.1.2 Conhecimento Especifico
: ioa
Treinamento especifico na fungd@o ou curso realiza

do por outras instituigdes.

2.2 SELECAO

Aprovacgd@o em processo seletivo.
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CARGO: PROGRAMADOR DE COMPUTADOR G.H I11

1 - DESCRIGAO DAS FUNCOES

Planejar a solug#o légica de programas;

- Elaborar a codificagdo de programas;
- Depurar programas;

- Testar programas;

- Documantar programas;

- Efetuar a manutencdo em programas;
- Executar outras atividades correlatas, quando solicitadas pe

lo seu superior hierdrquico.

2 - CONDICOES MINIMAS PARA RECRUTAMENTO E SELECAO

2.1 RECRUTAMENTO

2.1.1 Escolaridade
22 Grau completo.

2.1.2 Conhecimento Especifico

Curso de Programag8o de Computador.

2.2 SELECAO

Aprovagdo em processo seletivo.
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CARGO:

5 5

ANALISTA DE SUPORTE G.H. 1V

1 - DESCRICAO DAS FUNCOES

Elaborar cronogramas e orcamentos de servigos;
Estabelecer padrdes relacionados ao uso de "software", inclu
sive com modificagBes ou acréscimos com a finalidade de asse

gular um minimo de impacto nos sistemas de producgédo atuais

ou em desenvolvimento;
Proporcionar um nivel de suporte técnico adequado e compreen
sivo as atividades de desenvolvimento de sistemas, planeja
mento e operagdo;

Manter contados com fabricantes de computadores, para conhe

cimento de novas técnicas e/ou mudancas no sistema operacio
nal e determinar a configuragdo 6tima necessédria 2a instala

cdo;
Efetuar estudos quanto ao desenvolvimento dos trabalhos de
manutencdo preventiva e corretiva do sistema operacional dos

equipamentos;
Desenvolver trabalhos de pesquisa;

Executar outras atividades correlatas, quando solicitadas pe

lo seu superior hierdrquico.

2 - CONDICOES MINIMAS PARA RECRUTAMENTO E SELECAO

2.1 RECRUTAMENTO

2.1.1 Escolaridade
Curso Superior completo.
2.1.2 Conhecimento Especifico

Curso de Andlise de Sistemas.

2.2 SELECAO

Aprovagdo em processo seletivo.
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CARGO: ANALISTA DE SISTEMA G.H. I¥

1 - DESCRICAO DAS FUNGODES

- Contactar com clientes requisitantes de servicos de processa
mento de dados, afim de coletar informagBes e estudar a via

bilidade dos mesmos;

- Coletar e analisar informagdes para o desenvolvimento ou mo
dificagdo de sistemas de processamento de dados;

- Planejar, organizar e realizar as atividades de desenvolvi
.ento e implantag8o de sistemas e responder pela manutengdo

dos sistemas ja desenvolvidos;

Propor normas e procedimentos a serem adotados, visando a

eficdcia e a eficiéncia dos sistemas;
Definir novas metodologias e normas de trabalho;

Executar outras atividades correlatas, quando solicitadas pe

lo seu superior hierdrquico.

2 - CONDIGCOES MINIMAS PARA RECRUTAMENTO E SELECAO

2.1 RECRUTAMENTO

2.1.1 Escolaridade
Curso Superior completo.

2.1.2 Conhecimento Especifico

Curso de Andlise de Sistemas.

2.2 SELECAQ

Aprovagdo em processo seletivo.
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REGULAMENTO DO SISTEMA DE CLASSIFICACAO DE CARGOS E SALARIOS

capftuLo I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 - 0 Sistema de Classificagdo de Cargos e Sa
ldrios da PRODASE é o instituido neste Regulamento que compreend;
as AtribuigBes e Responsabilidades de seus empregados Administra
tivos e Operacionais e as respectivas remuneragdes. i3

Art. 22 - Para fins do presente Regulamento enten

de-se por:

I - CARGO EFETIVO - 0 conjunto de deveres ' e
responsabilidades cometidas, em cardter
ndo transitério, a empregado, com denomi
cdo prépria e a cujo exercicio efetivo
corresponde a determinada faixa salarial.

II - GRUPO OCUPACIONAL - Conjunto de cargos de
denominacdo diferente e 4rea afins de ati

viddes.

IIT - GRUPO HIERARQUICO - O agrupamento de car
gos com o mesmo nivel de dificuldades e a

mesma faixa salarial.

IV - FAIXA SALARIAL - O conjunto de nivies sa
lariais que comp®em um Grupo Hierdrquico,
onde s3o fixados os saldrios médximo e mi

nimo.

v - NfVEL SALARIAL - O valor fixado na escala
salarial de um Grupo Hierdrquico.
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VI - CARGO EM COMISSAQ - O decorrente do exer

VII

VIII

IX

XI

cicio de diregdo ou assessoramento, em ca
réter tempordrio, cometido & empregado ou
a pessoa ndo pertencente ao Quadro, que
seja comprovadamente habilitada para de
sempenhar suas atribuigBes com eficiéncia,
e nomeado pelo Governador do Estado.

FUNCAQ GRATIFICADA - O conjunto de deve

res, tarefas e responsabilidades cometi
das a empregado em cardter temporédrio,por
encargo de chefia ou secretariado, a que
corresponde uma gratificac#o n#o incompa
rdvel aos saldrios do cargo efetivo.

GRATIFICAGCAO ESPECIAL - A retribuicio em

dinheiro paga pela PRODASE a empregado do
Séu Quadro de Pessoal ou posto 3 sua dis
posicdo pelo exercicio de tarefas especi
ficas.

QUADRO DE PESSOAL - A representacgso quali

tativa e quantitativa de todos os car
gos efetivos, cargos em comissfo e fun

¢Oes gratificadas da PRODASE, relaciona
das com os respectivos saldrios e gratifi

cacgdes.

REMUNERACAO - A soma do salédrio, gratifi

cagdo de fungdo e incentivos funcionais

do empregado.

ADMISSAO - O ato pelo qual o Diretor Pre
sidente da PRODASE, autoriza o ingresso

no Quadro de Pessoal da PRODASE de candi
dato a emprego devidamente habilitado, pa
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XII

XIil

XIV

XV

XVI

XVII

XMITTI

Art. 3@

58

ra preencher certo cargo.

DESIGNAGCAO - O ato pelo qual o Diretor Pre
sidente formaliza a escolha de empregado

para ocupar funcg@o gartificada.

NOMEACAO - O ato pelo qualo Diretor Presi
dente formaliza a escolha de pessoal para

ocupar cargo em comissao.

PROGRESSAO - A mudanga do empregado  den

tro de um mesmo Grupo Hierdrquico ou para
outro, implicando alteragdo salarial.

PROMOGCAO - A mudanga de nivel salarial den
tro de um mesmo cargo.

TRANSFERENCIA - A mudanca do empregado de
um cargo para outro dentro de um mesmo
Grupo Hierdrquico ndo implicando em alte

racdo salarial.

ACESSO - A mudanca do empregado de um Gru
po Hierdrquico para outro mais elevado em

faixa salarial.

TABELA DE SALARIO - O conjunto de niveise
faixas salariais fixadas para os diversos
Grupos Hierarquicos que comp@e o Quadro de
Pessoal da PRODASE.

capftuLo 11

DA REMUNERAGAD

- Ficam instituidas as seguintes tabelas de

saldrios anexa a este Regulamento que compordo a estrutura de remu
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neragdo dos empregados da PRODASE.
I - TABELA DE SALARIOS - Atividades Administrativas;

II - TABELA DE SALARIOS - Atividades Operacionais;

IIT - TABELA DE SALARIOS DE CARGOS EM COMISSAD E FUN
COES GRATIFICADAS.

Art. 42 - No caso de pessoal posto a disposicdo da
PRODASE, poderd, a critérioc do Diretor Presisente, com anuéncia do
Pressidente do Conselho de Administrac&o, ser atribuida uma grati

ficagdo especial de acordo com o disposto no Artigo 65 do Regula
mento de Pessoal.

CAPITULO 1III
DA ADMISSAO

Art. 52 - A admissdo de empregado na PRODASE, ser4
Procedida de processo seletivo na forma deste Regulamento observa
do os requesitos definidos na folha de descrigso das fungBes de car

gos, de acordo com o descrito no titulo IV e Vv do Regulamento de
Pessoal.

§ 12 - A admissdo de empregados nos cargos dos
Grupos Administrativo e Operacional, Grupo Hierdrquico I, 312 1o
das Tabelas I e II, de que trata o 3¢ Artigo, serd feita através
de processo seletivo de provas de conhecimentos gerais e de conhe
cimentos especificos, e enquadrado no nivel inicial da faixa sala
rial.

§ 22 - Independente de processo seletivo, a
FRODASE podera admitir nos cargos dos Grupos Administrativo e Ope
racional, Grupo Hierdrquico IV da Tabela I e II de que trata o AT
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tigo 32, desde que o candidato tenha apresentado experiéncia com
provada na area de atuag8o compativel com a necessidade da Compa
nhia.

§ 32 - 0 enquadramentono nivel salarial dos Grupos Ope
racional e Administrativo, de que trata o pardgrafo segundo do pré
sente Artigo, serd feito observando os critérios definidos no Ma
nual de Avaliagd@o de Curriculos Anexo III, que faz parte integraE
te do presente Sistema.

Art. 62 - 0 provimento dos Cargos em Comissio, cons
tantes da Tabela III, de que trata o Artigo 39, serd efetuado por
Decreto de nomeag&o do Governo do Estado.

§ Onico - 0 empregado da PRODASE, nomeado para exercer car
go em comissdo poderd optar pela remuneracso do seu cargo acrescl
da 40% (quarenta por cento) sobre o vencimento e representagdo do

cargo em comissé&o.

capfTuLOo 1V

DA PROGRESSAO FUNCIONAL

Art. 72 - A progressao funcional do empregado da
PRODASE dar-se-& da seguinte forma:
I - Por Promogdo
I1 - Por AcessoO
Administrativo e
Art. 82 - A promogdo do pessoal i

{ i iai g 1 e X
Operacional observado os nivels salariais das Tabela y

se-4 de duas maneiras:
1 - Por Antiguidade

11 - Por Merecimento
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§ 12 - A promogdo por antiguidade concedida ao
empregado semrpe que completar dois anos de servigco na PRODASE,
observado o disposto no Artigo 51, letras a e b e seus parédgrafos
do Regulamento de Pessoal.

§ 22 - A promogdo por merecimento se dari de acor
do com o disposto no Artigo 52, letras a, b, c e d e seu parégra

fo do Regulamento de Pessoal.

CAPITULO vV

DO SISTEMA DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO

Art. 92 - 0 Sistema de AvaliacZdo de Desempenho seré
constituido de instrumentos que visem medir a capacidade operacio
nal do empregado para efeito de promogdo por merecimento.

§ 12 - 0 sistema de que trata este Artigo com
preenderd fatores os quais deverdo ser graduados através dos se
guintes conceitos:

- Ruim, Regular, Bom, Muito Bom e Excelen
te.

§ 22 - A Geréncia Administrativa e Financeira,

através da Unidade de Recursos Humanos, serd o Org#o responsével

pela elaboracdo e aplicagdo dos instrumentos do sistema no ambito

da PRODASE.

ATt. 102 —- 0O sistema deverd ser aplicado pelo menos

uma vez poTr ano.

capfTuLo VI
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DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITGORIAS

Art. 112 - 0 enquadramento dos empregados da
PRODASE, serd procedido através de avaliag8do curricular, de acordo

com o disposto do Manual de Avaliacdo, Anexo III, que integra ao
presente sistema.

§ 12 - 0 empregado da PRODASE, colocado a dispo
sigdo de outros Orgdos, somente serd enquadrado na nova estrutura’
salarial, ficando assegurado o seu direito de avaliacdo curricular,
para efeito de reenquadramento, quando retornar &s suas atividades
na PRODASE.

§ 22 - 0 empregado que se encontra na situagdo
prevista no parédgrafo primeiro do presente Artigo, ficaré perceben
do seu saldrio com base na Tabela de Saldrio anterior 3 aprovada
neste Regulamento.

© 32 - Para o enquadramento dos atuais emprega
dos nos cargos previstos no presente sistema, serd observada a Ta

bela de transformag&do a seguir especificada:

TABELA DE TRANSFORMACAO DE CARGOS

CARGO ATUAL CARGO PROPOSTO
1 - Auxiliar de Servigos Gerais 1 - Aux.de Serivigos Gerais
2 - Motorista 2 - Motorista
3 - Telefonista 3 - Telefonista
4 - Desenhista 4 - Desenhista
5 - Bibliotecario Técnico
6 - Assistente Administrativo 5 - Assist. Administrativo

7 - Agente Administrativo

8 - Auxiliar de Contabilidade 6 - Aux. Administrativo
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CARGO ATUAL CARGO PROPOSTO
9 - Técnico de Contabilidade 7 - Técnico de Contabilidade

10 - Advogado 8 - Advogado
11 - Contdor 9 - Contador
12 - Analista Administ.Financeiro
13 - Analista de Org.e Mét.Senior 10 - Técnico de Administracgso
14 - Analsita de Org.e Mét.Jlnior
15 - Analista de Sistema Senior
16 - Analista de Sistema Jdnior
17 - Analista de Sistema 11 - Analista de Sistema
18 - Técnico de Proces.de Dados Senior
19 - Técnico de Proces.de Dados Jdnior
20 - Analista de Suporte de Sist.Jlnior
21 - Analista de Suporte de Sist.Senior 12 - Analista de Suporte
22 - Analista de Suporte de Sist.Trainee
23 - Digitador Senior
24 - Digitador Jdnior 3.z REBLERORE
25 - Programador Senior
26 - Programador Junior 14 - Program.de Computador
27 - Programador Trainee
28 - Operador de Console Senior

& Console Junior
29 Operadro de . . 15 - Operador de Computador
30 - Operador de Equip.P.Senior
31 - Operador de Qguip.P.Jdnior

= ili .e Confer.Senior ot
32 - Auxiliar de Cod s 16 - Aux.de Cod.e Conferéncia
33 - Auxiliar de Cod.e Confer.Jdudnior
34 - Fitotecério 17 - Fitotecdrio
35 - Técnico de Produgd@o e Controle 18 - Assist.de Prod.eControle
36 - Coordenador de Producg@o - Extinto
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Art. 122 - 0 Diretor Presidente da PRODASE, cosnti
tuird uma Comissdo Especial, para no prazo de 30 dias proceder a
avaliag8o curricular, para enquadramento.

§ 12 - A comissdo de que trata o presente Arti
go, podera ser integrada por especialistas n3o pertencente ao Qua
dro de Pessoal da PRODASE.

Art. 132 - 0 enquadramento dos empregados no novo
sistema, serd feito por Portaria do Diretor Presidente.

Art. 142 - As folhas de Descrig8o das fungdes, e de
mais instrumentos do Sistema de Classificacdo de CArgos e Saldrios,
estdo definidas de acordo com o Anexo I, deste presente Sistema.

Art. 152 - 0 empregado ter4 o prazo de trinta (30)
dias para apresentar reclamagdo sobre o seu enquadramento, a con
tar da data da publicagdo :da Portaria de seuy enquadramento.

Art. 162 - 0Os casos omissos a este REgulamento, se
rdo resolvidos pelo Diretor Presidente.

Art. 172 - Este Regulamento entrard em vigor na da
ta de sua aprovag#o, revogada as disposigBes em contrario.
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I1I

FUNGOES GRATIFICADAS

68

DENOMINACAO SIMBOLO [QUANT. VALOR
CARGOS EM COMISSAO
DENOMINACAO VALOR
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MANUAL DE AVALIAGCAO DO CURRICULUM VITAE PARA EFEITO DE

ENQUADRAMENTO SALARIAL DOS EMPREGADOS DA COMPANHIA
DE PROCESSAMENTO DE DADOS DE SERGIPE

O presente Manual visa estabelecer critérios  bési

cos para efeito de Enquadramento Salarial dos empregados da

PRODASE investidos nos cargos de Nivel Profissional, Médio e Apoio

das Atividades Administrativas e Operacionais.
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I - CRITERIOS PARA ENQUADRAMENTO DOS EMPREGADOS

Para efeito de enquadramento dos empregados da
PRODASE, foram definidos fatores para, os diversos niveis: Profis
sional, Médio e Apoio das Atividades Administrativas e Operacio

nais aos quais serdo atribuidos pesos e pontos que determinario a
maturidade funcional do empregado e consequentemente o seu enqua
dramento no nivel salarial correspondente

IT - DEFINICAO DOS FATORES PARA DIVERSOS NfVEIS

1 - NIVEL PROFISSIONAL ADMINISTARTIVO E OPERACIONAL

1.1 Tempo de Formado

Destina-se a avaliar o tempo de habilitacgdo profissio
nal a partir da graduacgdo.

1.2 Experiéncia Profissional

Considera-se o tempo em que o Profissional exerceu as
atividades relacionadas com sua drea de formagdo pro
fissional na PRODASE ou em outras entidades, devida
mente comprovada através da CTPS e/ou atestados.

1.3 Tempo de Servico na PRODASE

Considera-se o tempo em que o empregado presta servi
¢os na PRODASE desde a data de sua admisséo.

1.4 Treinamento Especifico

Considera-se apenas os treinamentos (cursos) realiza

dos pelo Profissional que sejam pertinentes com as
atividades do cargo, obedecidos os seguintes criteé
rios:

infe

a) n3o devem ser computados cursos com duragdo

rior a sessenta (60) horas;
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b) os cursos com carga hordria de 20 a 59 horas seréo
computados como Eventos de Natureza Profissional e

Técnico-Cientifica;

c) deve ser avaliado apenas um curso; na hipétese do

Profissional possuir mais de um curso, considerar-
se-4 apenas o de maior carga hordria, os demais cur

sos terdo o tratamento do item anterior.

1.5 Atividades em Cargos ou FungBes de Confianca

1.

Considerar-se-4 o grau hierdrquico da funcgdo de con

fianca exercida na PRODASE ou em outras entidades com

o tempo de permanéncia ininterrupta na atividade.

Participacdo em Eventos de Natureza Profissional

Técnico-Cientifica

Considera-se participag&o em eventos relevantes no am
bito profissional, tanto como ouvinte, ou coordenador

do grupo.

Escritos e Publicag@es

Consideram-se os trabalhos técnicos realizados indivi
dualemnte ou em colaboragdo com os outros profissio

nais,de acordo com os critéerios abaixo:

a) s#@o excluidos os trabalhos de rotina relativos ao

exercicio dos cargos ou fungdes;

b) consideram-se como trabalhos técnicos para efeito

de julgamento,os seguintes: a edicd@o técnica sob

a forma de livro, artigos divulgados em revista

técnica, artigos publicados em anals de coONgressos

artigos publicados em jornais especializados e ar
tigos editados por 6rgdos governamentais;

c) todos os trabalhos apresentados seré&o submetidos

3 apreciagso de uma comissdo com O objetivo de ve

na

rificar a importdncia do tema e sua correlacgédo
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area Técnico-Cientifica;

d) a nota a ser atribuida n#o deve exprimir o somatd
rio dos diversos trabalhos e sim o resultado de uma
avaliagdo do conjunto de trabalhos.

1.8 Experiéncia no Magistério

Considera-se a atuac#3o do profissional na Magistério
e o tempo de docéncia em Entidades de Ensino Superior.

2 - NIVEL MEDIO ADMINISTRATIVO E OPERACIONAL

2yl

2.2

Tempo de Formado

Considera-se o periodo de habilitagZo profissional a
partir da graduagdo do técnico de nivel médio.

Experiéncia Profissional

Considera-se o tempo em o empregado exerceu ativida
des relacionadas com sua 4rea de formag3o na PRODASE

como em outras Entidades, devidamente comprovadas
através da CTPS e ou atestados.

2.3 Tempo de Servigos na PRODASE

2.4

S

Considera-se todo o tempo de servigo que o empregado
presta servigos na PRODASE desde a data de sua admis
sdo.

Treinamento Especficio

Considera-se os treinamentos (cursos ou semindrios)
realizados pelo empregado relativos & sua drea de ati
vidades na PRODASE; n&@o devem ser computados Cursos
com duragdo inferiro a vinte (20) horas, bem como,cur
sos realizados por correspondéncia.

Atividades em Cargos ou Funcdes de Confianca

Considera-se atividades exercidas em funcg@o de con
fianga na PRODASE como em outras Entidades observando

se o tempo de permanéncia ininterrrupta e o nivel hie
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rérquico na fungdo.

2.6 Experiéncia noMagistério

Considera-se a atuacgdo do empregado na 4rea docente
podendo atuar como instrutor em cursos de treinamento
ou Professor em estabelecimentos de nivel médio.

3 - NIVEL APOIO ADMINISTRATIVO E OPERACIONAL

3.1 Experiéncia Profissional

Considera-se o tempo de exercicio do empregado no car
go e em outras atividades, na PRODASE ou em outras En_
tidades, devidamente comprovadas através da CTPS e/ou

atestados.

3.2 Tempo de Servico na PRODASE

Considera-se todo o tempo de trabalho do empregado na
PRODASE desde a data de sua admiss#o.

5.3 Treinamento Especifico

Considera-se os treinamentos (cursos ou semindrios)ea
lizados pelo empregado relativos & sua &rea de ativi—
dades, na PRODASE, n3o devem ser computados cursoscé;
duragdo inferior a dez (10) horas.

3.4 Atividades em Cargos ou Fungdes de Confianga

Consideram-se atividades exercidas pelo empregao em
fungBes de confianga na PRODASE ou em outras Entida

des.

IIT - CRITERIOS PARA ATIBUICAO DE PESOS AOS FATORES DETERMINADOS

De acordo com o nivel de cada grupo, Profissional ,

Médio e Apoio das Atividades Administrativas e Operacionais consi
derando-se o grau de complexidade das suas atividades, foi estabe

lecida a ponderagdo dos fatores observando-se ainda a sua condigéo
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pré-requisito para a obtengZo de uma maior eficiéncia do empregado

no exercicio do cargo.

IV - CRITERIOS PARA ATRIBUICAO DE PONTOS AOS FATORES DETERMINADOS

Para cada fator, apdés sua devida ponderacdo, deve
ser utilizada uma Tabela de pontos, variando de zero(0) a dez (10).

A atribuigd@o de qualquer ponto ou nota deve ser ere
tuada a luz das informag8es contidas no Curriculum Vitae preenchi
do por cada empregado ou outras informag8es complementares devida
mente e comprovadas. Sendo o valor total dos pesos igual a cem
(100) o mdximo de pontos a serem alcangados, serd, mil (1.000). Re
comenda-se que ao analisar cada fato de um determinado Curriculum
0s avaliadores tomem sempre em conta padrdes de comparacgdo com ou
tros Curriculos, isto €, considerem os casos em que se justificg
ria atribuir o ndmero méximo de pontos dez (10).

Deve-se observar, entretanto, que existiri sempre
certo grau de subjetividade visto que nd8o existe critério essen
cialmente exato; este juizo e dimensio normal, integrante e védlidg,

sendo da responsabilidade daqueles que atuam na area de "Cargos e
Saldrios",

V - ATRIBUICOES DE PESOS E PONTOS PARA CADA FATOR, DE ACORDO COM

0S DIVERSOS NfVEIs

1T - NIVEL PROFISSIONAL - ADMINISTRATIVO E OPERACIONAL

FATORES GRAUS PONTOS PESQS

1 - TEMPO DE FORMADO

Acima de 6 meses até 1 ano

Continua:
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Continuacg8o:
FATORES GRAUS PONTOS PESQOS
Acima de 1 ano até 2 anos 11 2
Acima de 2 anos até 3 anos III >
Acima de 3 anos até 4 anos IV 4
Acima de 4 anos até 5 anos v 5
Acima de 5 anos até 6 anos VI 6
Acima de 6 anos até 7 anos VII 7
Acima de 7 anos até 8 anos VITI 8
Acima de 8 anos até 9 anos IX 9
Acima de 9 anos X 10
2 - EXPERIENCIA PROFISSIONAL
Acima de 6 meses até 1 ano 3 1
Acima de 1 ano até 2 anos Li 2
Acima de 2 anos até 3 anos I1I 3
Acima de 3 anos até 4 anos IV 4
Acima de 4 anos até 5 anos v 5
Acima de 5 anos até 6 anos VI 6
Acima de 6 anos até 7 anos VII 7
Acima de 7 anos até 8 anos VIII 8
Acima de 8 anos até 9 anos IX 9
Acima de 9 anos X 10
3 - TEMPO DE SERVICO NA PRODASE
Acima de 6 meses até 1 ano I 1
Acima de 1 ano até 2 anos II 2
Acima de 2 anos até 3 anos L %
Acima de 3 anos até 4 anos IV 4
Acima de 4 anos até 5 anos v 5
Acima de 5 anos até 6 anos VI 6
Acima de 6 anos até 7 anos VII 7
Acima de 7 anos até 8 anos VIII 8
Acima de 8 anos até 9 anos IX 9
Acima de 9 anos X 10
4 - TREINAMENTO ESPECIFICO
De 60 horas até 120 horas I 1
Acima de 120 horas até 240 horas i1 2
Acima de 240 horas até 360 horas III 3
Acima de 360 horas IV 4
Mestrado sem defesa de tese v 5
Mestrado com defesa de tese VI 6
Doutorando VII 7
Continua:
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Continuacgdo:

FATORES GRAUS PONTOS PESOS

5 - ATIVIDADES EM CARGOS OU FUNGAO DE
CONFIANGA
Chefe de Setor, Encarregado de Servi
G0 ou Equivalente

- De 1 ano até 3 anos ininterruptos I 1
- Acima de 3 anos até 6 anos inin

terruptos 5
- Acima de 6 anos ininterruptos 111

Chefe de Grupo, Coordenador de Pro

W N

jetos
Gerente, Assessor ou Equivamente

- De 1 ano até 3 anos ininterruptos IV 1
- Acima de 3 anos até 6 anos  inin

terruptos
- Acima de 6 anos ininterruptos VI 3

Diregcdo Superior

- De 1 ano até 3 anos ininterruptos VII 1
- Acima de 3 anos até é anos inin

terruptos viil 2
- Acima de 6 anos até 9 anos  inin

terruptos IX 3
- Acima de 9 anos ininterruptos X 4

6 - PARTICIPAQﬁU EM EVENTOS DE NATUREZA
PROFISSIONAL E TECNICO-CIENTIFICA
Simples Participacédo

- Até 5 participagOes I

Acima de 5 até 7 participagdes i i
- Acima de 7 até 9 participagdes 111
- Acima de 9 participagdes IV

Atividades de Coordenagdo e Comiss@o

e/ou Componentes de Comissd@o Organi-

R N

zada

- 2 participagdes
- Acima de 2 participagdes VI 6

Continua:
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Continuagédo:
FATORES GRAUS PONTOS PESQOS

7 = ESCRITOS E PUBLICACGES Ne PUB

- Artigos Técnicos I 1 2

- Pesquisa II > 4

- Manuais de Servigo,Projetos e Simi

lares I 61 81 5 6

- Trabalhos de Natureza Cientifica IV 9 10
8 - EXPERIENCIA NO MAGISTERIO

Docéncia no Ensino Superior

- De 1 ano até 3 anos | 1

- Acima de 3 anos até 5 anos 11l 2

- Acima de 5 anos até 7 anos ! i 3

- Acima de 7 anos até 9 anos 1V 4

- Acima de 9 anos v 5
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2 - NIVEL MEDIO - ADMINISTRATIVO E OPERACIONAL

79

FATORES GRAUS PONTOS PESOS
1 - TEMPO DE FORMADO
Acima de 6 meses até 1 ano ] 1
Acima de 1 ano até 2 anos II 2
Acima de 2 anos até 3 anos III 3
Acima de 3 anos até 4 anos IV 4
Acima de 4 anos até 5 anos V 5
Acima de 5 anos até 6 anos VI 6
Acima de 6 anos até 7 anos VII *
Acima de 7 anos até 8 anos VIII 8
Acima de 8 anos até 9 anos IX 9
Acima de 9 anos X 10
2 - EXPERIENCIA PROFISSIONAL
Acima de 6 meses até 1 ano I 1
Acima de 1 anod até 2 anos ) 4 2
Acima de 2 anos até 3 anos 111 3
Acima de 3 anos até 4 anos 1V 4
Acima de 4 anos ate’5 anos Vv ]
Acima de 5 anos até 6 anos VI 6
Acima de 6 anos até 7 anos VII 7
Acima de 7 anos até 8 anos VIII 8
Acima de 8 anos até 9 anos IX 9
Acima de 9 anos X 10
3 - TEMPO DE SERVIGCO NA PRODASE
Acima de 6 meses até 1 ano I 1
Acima de 1 ano até 2 anos il | 2
Acima de 2 anos até 3 anos ) 0 ) | 3
Acima de 3 anos até 4 anos IV 4
Acima de 4 anos até 5 anos v 5
Acima de 5 anos até 6 anos VI 6
Acima de 6 anos até 7 anos VII 7
Acima de 7 anos até 8 anos Yigl 8
Acima de 8 anos até 9 anos 1% 9
Acima de 9 anos X 10
4 - TREINAMENTO ESPECIFICO
De 20 até 60 horas I 1
Acima de 60 horas até 120 horas i i 2
Acima de 120 horas até 240 horas £l 3
Continua:

Mod. 01/035 - 2.000 {ls. 03/83



COMPANHIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DE SERGIPE 80

Continuacgao:

FATORES GRAUS PONTOS PESOS

Acima de 240 horas até 360 horas IV
Acima de 360 horas

5 - ATIVIDADES EM CARGOS 0OU FUNGOES DE

CONFIANGA
Encarregado de Servigo, Chefe de Se

tor ou Equivalente

- De 6 meses até 1 ano ininterruptos I
- Acima de 1 ano até 3 anos 1ininter

ruptos II 2
- Acima de 3 anos ininterruptos L B
chefe de Grupo, Chefe de Servigco ou

Equivalente
- De 6 meses até 1 ano ininterruptos IV 1
- Acima de 1 ano até 3 anos ininter

ruptos
- Acima de 3 anos ininterruptos VI 3

6 - EXPERIENCIA NO GAGISTERIO
Como Instrutor em Treinamento

- Curso de Atualizacdo até 60 horas I 1
- Curso de Aperfeigcoamento de 60 ' a
120 horas II 2
- Curso de Aperfeicoamento de 120 a
180 horas ITI

Como Professor
- Ensino de nivel médio-quando tiver
exercido a docéncia, no minimo du

rante 1 ano 1V 4
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3 - NIVEL APOIO - ADMINISTRATIVO E OPERACIONAL

81

FATORES GRAUS PONTOS PESOS
1 - EXPERIENCIA PROFISSIONAL
Em outras atividades
- Acima de 6 meses até 1 ano I 1
- Acima de 1 anos até 2 anos 11 2
- Acima de 2 anos até 3 anos I11I 3
- Acima de 3 anos até 4 anos IV 4
- Acima de 4 anos até 5 anos v 5
- Acima de 5 anos até 6 anos VI 6
- Acima de 6 anos até 7 anos VII 7
- Acima de 7 anos até 8 anos VIII 8
- Acima de 8 anos até 9 anos IX 9
- Acima de 9 anos X 10
No cargo
- Acima de 6 meses até 1 ano I 1
- Acima de 1 ano até 2 anos II 2
- Acima de 2 anos até 3 anos 118 3
- Acima de 3 anos até 4 anos IV 4
- Acima de 4 anos até 5 anos v 5
- Acima de 5 anos até 6 anos VI 6
- Acima de 6 anos até 7 anos VII 7
- Acima de 7 anos até 8 anos YIIT 8
- Acima de 8 anos até 9 anos IX 9
- Acima de 9 anos X 10
2 - TEMPO DE SERVICO NA PRODASE
Acima de 6 meses até 1 ano I 1
Acima de 1 ano até 2 anos 1 2
Acima de 2 anos até 3 anos III 3
Acima de 3 anos até 4 anos 1V 4
Acima de 4 anos até 5 anos v 5
Acima de 5 anos até 6 anos VI 6
Acima de 6 anos até 7 anos VII 7
Acima de 7 anos até 8 anos VIII 8
Acima de 8 anos ate’9 anos IX 9
Acima de 9 anos X 10
3 - TREINAMENTO ESPECIFICO
De 10 ate’40 horas I 1
Acima de 40 horas até 60 horas II 2
Acima de 60 horas até 120 horas 133 £

Continua:
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Continuacgdo:

FATORES

GRAUS

PONTOS PESOSs

Acima de 120 horas até 240 horas
Acima de 240 horas

ATIVIDADES EM CARGOS o0u FUNGCOES DE
CONFIANGA

Encarregado de Servigo, Chefe de
Setor, Secretaria ou Equivalente

- De 6 meses até 1 ano ininterrupto
- Acima de 1 ano até 2 anos ininter

ruptos .
- Acima de 2 anos ininterruptos

1T
i 1 §

W N
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vI - NIVEIS DE MATURIDADE DOS CARGOS

foram estabelecidos 10 niveis salarias correspondentes a

Segundo os critérios para efeito de enquadramento ,

maturida

dade profissioanl do empregado e uma amplitude de pontos de acordo

com a Tabela a seguir:

ESCALA DE PONTOS NIVEIS

0 - 170 1
171 - 208 2
209 - 253 3
154 = 308 4
309 - 374 5
575 - 454 6
455 - 55Z 7
553 - 670 8
671 - 812 9
813 acima 10

Para elaboracg3o da escala de pontos, foram

obedeci

dos os seguintes critérios:

a) Par o nivel "1" foi estabelecido um limite

b)

e)

ini
cial de zero (0) ponto, permitindo dessa maneira

a contratacdo de profissionais recém-formados;

Para o nivel "2" determinou-se como sendo 171 O

limite de pontos, a partie do qual pagar-se-a pe
la "Maturidade do empregado";

Tomando-se por parametro esse limite no nivel"2"
e o limite méximo de pontos nivel "10", foi efe
tuada a PG, encontrando-se para interpolar a ra

z8o de 1:221;
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d) A aplciagdo dos referidos critérios permite que
a amplitude de pontos por nivel seja crescente ,
ou seja, permite uma maior facilidade de ascen
déncia nos primeiros niveis com o que espera-se
uma maior motivacgio.
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1)

2)

3}

4)

5)

ORIENTACAO

Leia, cuidadosamente, todo o roteiro anexo antes de comegar -

elaborar seu Curriculum.

Este Curriculum serd o documento bédsico para avaliagdo e conse

quentemente seu enquadramento no nivel salarial

Quando algum dos tépicos ndo se aplicar ao seu caso, mantenha

a numeragdo do roteiro, escrevendo apenas '"ndo se aplica".

0 prazo para devolugdo serd de cinco (05) dias Utens apdés o re

cebimento, devendo ser entregue datilografado e rubricado em to

das as suas folhas.

Para efeito de comprovacio, deverdo ser anexadas fotocdpias dos

documentos.
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DADOS PESSOALS

NOME COMPLETO:

CARGO: SALARIO Cr$

1 - ESCOLARIDADE

1.7 - NOME DO CURSO CONCLUTDO

1.2 - ANO DE INfCIO E ANO DE CONCLUSAD
1.3 - NOME DA INSTITUICAO DE ENSINO

2 - EXPERIENCIA PROFISSIONAL

2.1 - RELACIONAR O TEMPO D= EXERCICIO NO CARGO NA PRODASE ou
EM OUTRAS ENTIDADES - CTPS

3 - TREINAMENTO ESPECIiFICO

5.1 - RELACIONAR 0S CURSOS REALIZADOS CONFORME ROTEIRO ABAIXO:

3.17.1 - Nome do curso

3.1.2 - Nome da Entidade que ministrou o curso
3.1.3 - Duragd@o do curso (perido e carga horédria)

OBS.: Repetir as indicagBes acima para cada curso se for o caso.

4 - ATIVIDADES EM CARGOS OU FUNGCOES DE CONFIANCA

4.1 - RELACIONAR 0S CARGOS OU FUNGOES DE CONFIANGA QUE JA EXER
CEU NA PRODASE 0OU EM OUTRAS ENTIDADES PUBLICAS 0U PRIVA

DAS, BEM COMO,0 TEMPO DE PERMANENCIA

5 - PARTICIPACAO EMEVENTOS DE NATUREZA PROFISSIONAL E TECNICO-CIEN

TIFICA
5.1 - RELACIONAR AS PARTICIPAGOES, SIMPLESMENTE COMO OUVINTE;
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OU QUANDO DESENVOLVER ATIVIDADES DE COMISSAO OU COORDENA
CAO DE GRUPOS

6 - ESCRITOS E PUBLICACOES
6.1 - RELACIONAR OS TRABALHOS TECNICOS ESCRITOS E/OU PUBLICA

DOS CONFORME QUALIFICAGCAO ABAIXO:

6.1:1 Artigos Técnicos

6.1.2 - Pesquisa
6.1.3 - Manuais de Servigo, Projetos e Similares
6.1.4 - Participag3o em Projetos de natureza cientifica

(somente como Coordenador)

7 - EXPERIENCIA NO MAGISTERIO

7.1 - RELACIONAR A(S) ENTIDADE (S) DE ENSINO SUPERIOR QUE JA
LECIONOU OU LECIONA, INCLUINDO O NOME DA DISCIPLINA, BEM

COMO, 0 PERIODO

Aracaju, de de 1984

ASSINATURA
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DADOS PESSOAILS

NOME COMPLETO:

CARGO:

; VR

SALARIO Cr$

ESCOLARIDADE"

1.1 - NOME DO CURSO CONCLUIDO

1.2 - ANO DE INICIO E ANO DE CONCLUSAO
1.3 - NOME DO ESTABELECIMENTO DE ENSINO

EXPERIENCIA PROFISSIONAL
2.1 - RELACIONAR 0O TEMPO DE EXERCICIO NO CARGO NA PRODAE OU EM

OUTRAS ENTIDADES

TREINAMENTO ESPECIFICO

3.1 - RELACIONAR 0S CURS0S E SEMINARIOS REALIZADOS
3.2 - NOME DA ENTIDADE QUE MIINSTROU O CURSO OU SEMINARIO
3.3 - DURACAO DO CURSO OU SEMINARIO (PERIODO E CARGA HORARIO)

ATIVIDADES EM CARGOS OU FUNCOES DE CONFIANCA

4.1 - RELACIONAR 0S CARGOS QU FUNGOES DE CONFIANCA QUE JA EXER

CEU NA PRODASE OU EM OUTRAS ENTIDADES, BEM COMO, O TEMPO
DE PERMANENCIA
EXPERIENCIA NO MAGISTERIO

5.1 - RELACIONAR' A(S) ENTIDADE(S) DE Nfv
CIONOU OU LECIONA, INCLUINDO 0 NOME DA DISCIPLINA,

EL MEDIO EMQUE JA LE
BEM

coMo, 0 PERIODO
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5.2 - A PARTICIPAGAO COMO INSTRUTOR EM CURSOS DE TREINAMENTO
TAMBEM DEVERA SER RELACIONADO

21

Aracaju, de de 1984

ASSINATURA
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DADOS PESSOAIS

NOME COMPLETO:
CARGO: SALARIO Cr$

1 - EXPERIENCIA PROFISSIONAL

1.1 - RELACIONAR O TEMPO DE EXERCICIO NO CARGO E EM OUTRAS ATI

VIDADES NA PRODASE OU EM OUTRAS ENTIDADES

2 - TREINAMENTO ESPECIFICO

2.1 - RELACIONAR SEMINARIOS E CURSOS REALIZADOS
2.2 - NOME DA ENTIDADE QUE MINISTROU O CURSO OU SEMINARIO
2.3 - DURACAO DO CURSO OU SEMINARIO (PERIODO E CARGA HORARIA)

3 - ATIVIDADES EM CARGOS OU FUNGCOES DE CONFIANCA
3.1 - RELACIONAR 0S CARGOS OU FUNGOES DE CONFIANGCA EXERCIDAS

NA PRODASE OU EM OUTRAS ENTIDADES, INDICANDO O TEMPO DE

PERMANENCIA

Aracaju, de de 1984

ASSINATURA
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DADOS PESSOAIS

NOME COMPLETO:
CARGO: SALARIO Cr$

1 - EXPERIENCIA PROFISSIONAL

1.1 - RELACIONAR O TEMPO DE EXERCICIO NO CARGO E EM OUTRAS ATI

VIDADES NA PRODASE OU EM OUTRAS ENTIDADES

2 - TREINAMENTO ESPECIFICO

2.1 - RELACIONAR SEMINARIOS E CURSOS REALIZADOS
2.2 - NOME DA ENTIDADE QUE MINISTROU O CURSO OU SEMINARIO
2.3 - DURACAO DO CURSO OU SEMINARIO (PERIODO E CARGA HORARIA)

3 - ATIVIDADES EM CARGOS OU FUNGCOES DE CONFIANCA
3.1 - RELACIONAR 0S CARGOS OU FUNGOES DE CONFIANGCA EXERCIDAS

NA PRODASE OU EM OUTRAS ENTIDADES, INDICANDO O TEMPO DE

PERMANENCIA

Aracaju, de de 1984

ASSINATURA

Mod. 01/035 - 2.000 fls. 03/83



PROD ASE

PESSO0 AR

VOLRLUME-IX

CONTAC -1984



PRODASE
COMPANHIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DE SERGIPE

RESOLUCAO N

Aprova Regulamento de Pes
soal da Companhia de Pro
cessamento de Dados de
Sergipe-PRODASE e seu ane
xo unico.

O CONSELHO DE ADMINISTRACAO DA COMPANHIA DE PRO

CESSAMENTO DE DADOS DE SERGIPE-PRODASE, usando da competéncia
que lhe confere o Artigo 29, item II do Estatuto Social,

RE SSO'L V E:

Art. 1Q - Fica aprovado o Regulamento de Pessoal
da Companhia de Processamento de Dados de Sergipe-PRODASE e seu
anexo unico, que acompanha esta Resolucgao.

Art. 29 - Esta Resolucgao entrara em vigor na data
de sua aprovagao.

Art. 39 - Revogam-se as disposigOes em contrario.

Sala das Sessoes, Em de de 1985

ANTONIO CARLOS BORGES FREIRE
Presidente

Av. Hermes Fontes, 3165 Balrx Grageru PABX(079) 222-9955 CEP 49.000 .
Aracaju - SE. - CGC 13.164.959/0001-04 - Inscr. Estadual 27.055489-0 Mod. 01/001-2000 £1s.07/83
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TITULO I

DISPOSICOES PRELIMINARES

Art., 19 - Este Regulamento dispoe sObre os precei
tos que regulam as relagoes de Trabalho entre a Companhia de
Processamento de Dados de Sergipe - PRODASE e seus empregados.

Art. 29 - As relagoes de Trabalho entre a PRODASE

e seus empregados definem-se por este Regulamento e pelas nor
mas que vierem a ser instituidas, sempre em consonadncia com as
disposigoes da Consolidagao das Leis de Trabalho e Legislacao

complementar.

TITULO II
DO LOCAL DE TRABALHO

Art. 39 - O Local de trabalho serd determinado pe
la PRODASE, que se reserva ainda o direito de transferéncia do

empregado, a qualquer tempo, para outros locais em que execute
servigcos ou mantenha quaisquer atividades, mesmo que nao sejam
em seus estabelecimentos, obedecido o disposto no art. 469 da

C.L.T.

TITULO III

DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 492 - O Quadro de Pessoal da PRODASE & defini
da pelo niimero de cargos e quantitativos, estabelecidos em tabe
las do Plano de Classificagao de Cargos e Salarios.

TITULO IV

DO RECRUTAMENTO E DA SELECAO

Q@ - Serao consideradas formas de Recrutamen

Art. > Pessoal;

to para fins de admissdo no Quadro de
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A utilizacao de SOLICITAGAO DE EMPREGO
anexo unico deste Regulamento;

a)

b) - Os aniincios em ORGAO DE DIVULGACAO;

c) - Og contatos em entidades seletivas espe
cializadas em colocagao de mao-de-obra.

Art. 69 - Para selegéo, observar-se-a um dos se
guintes processos: i

a) - Prova escrita e/ou pratica, compondo-se
ainda de analise curricular e/ou entre

vista Técnica;

b) - Treinamento especifico.
Onico - As rotinas de procedimentos 'pé
ra o recrutamento e Selecao, es

tarao incluidas no Manual de Organizagdo do Sistema de Recursos
Humanos, a ser elaborado pela Unidade de Recursos Humanos da

PRODASE.

Paragrafo

TITULO V
DO PROVIMENTO

Art. 79 - Os cargos pertencentes ao Quadro de Pes
soal da PRODASE serao providos por:

a) - Admissao;
b) - Transferéncia;

Acesso ou Reclassificagao.

a) -
CAPITULO I
DA ADMISSAO
Art. 89 - A admissdo & precedida das formas de re

crutamento e selegao.
para ser admitido na PRODASE o candida

Art. 99 - :
seguintes requisitos:

to devera satisfazer os

Mod. 01/036 - 2.000 {ls. 03/83
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I - Preencher a FICHA DE SOLICITAGCAO DE EM
PREGO; )

IT - Submeter-se a teste de conhecimento, ap
tidoes e personalidade, quando for o ca

SO;

III - Apresentar referéncia, diplomas e docu
mentos legais de habilitacdo profissio
nal, inclusive prova de inscrigao no
respectivo 6rgao de classe, quando for
o caso, obedecidos os requisitos da fo

lha de descrigao das fungoes do Cargo,
constantes no P.C.C.S.;
IV - Prestar fianga, sempre que a fungao o

exigir, a juizo da PRODASE;

V - Apresentar os seguintes documentos:

a) Certidao de nascimento ou casamento;

b) Carteira de Trabalho e Previdéncia

Social;

c) Certificado de Reservista ou prova
de alistamento no Servicgo Militar,
quando for o caso;

d) Carteira de Habilitagao Profissio

nal expedida pelos O6rgaos de classe,
quando for o casoj;

e) Duas fotos 3x4 colorida;
f) Cédula de Identidade;

g) Titulo de Eleitor atualizado ( desde
que maiores e alfabetizados) ;

C.P.F. (Cadastro de Pessoa Fisica no

h)
Ministério da Fazenda) ;

i) Atestado de saude fisica e mental,bem
como, outros atestados e/ou exames
especificos fornecidos por pessoa fi
sica ou instituigao habilitadas pela
PRODASE ;

j) Atestado do grupo sanguineo e O fa

tor RH;
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1) Certidao de nascimento dos filhos me
nores de 14 anos, para fins de sala
rio familia, quando for o caso. A

5 Art. 10 - A Admissao do candidato ao Quadro de

Pessoal sera formalizada com a assinatura do contrato de traba

lho, onde devera constar clausula especifica de ciéncia e acei

tagao dos preceitos estabelecidos neste Regulamento e demais
normas da PRODASE.

Art. 11 - Todo empregado fica sujeito ao regime

de contrato experimental, nos termos em que preceitua a C.L.T.

§ 19 - A contratagdo na fase experimental sera
sempre efetuada para o nivel inicial do
cargo conforme o Plano de Classificagao
de Cargos e Salarios da PRODASE;

§ 29 - Ao final do contrato experimental o can
didato tenha obtido conceito exigido, o
enquadramento no nivel salarial do Qua
dro de Pessoal sera automatico, depois
de observados os critérios para enqua

dramento, definidos no Plano de Classi
ficagao de Cargos e Salarios da PRODASE;

do Dirg

Art. 12 - A Admissao & autorizada por ato
escri

tor Presidente e somente se efetivara mediante contrato

to.

CAPITULO II

DA TRANSFERENCIA

Art. 13 - O provimento de cargo por transferéncia
dar-se-a quando houver a mudanga do empreqago @e uqczmg:pana ou
tro dentro de um mesmo grupo hierarquico, nao implicando em mu

dancga de nivel.

cAPITULO IIT

DO ACESSO OU RECLASSIFICAGAO

Art., 18 =9 provimento dencargo por acesso gz gg
classificagdo dar-se-a mediante aprovggag em tgi;iagzuicie mgis
i ] o de Grupo
nterna desde que haja vaga em carg s
;levado, podendo candidatar-se qualquir emp;igﬁgodgue dg:irigéo

uisitos do cargo pleiteado, conforme a
gisrzgngées, constantes no Plano de Classificacao de Cargos e

Salarios.
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TITULO VI

DO REMANEJAMENTO

Art. 15 - Remanejamento & o deslocamento do empre

gado ge uma Unidade ou §ubunidade para outra, com O mesmo car
go, observada a conveniéncia da PRODASE, a juizo e por ato do

Diretor Presidente,

Paragrafo Onico - O remanejamento dar-se-a:

a) A pedido do empregado, de a
cordo com a conveniéncia do servigo; e

b) "Ex-Officio", no interess
da PRODASE. ; i

TITULO VII

DA SUBSTITUIGAO

16 - Quando ocorrer impedimento temporario

Art.
podera haver substituigao.

do titular de fungao de confianga,
e cada area in
Presiden
confi

0 Gerente d
dicara ao Diretor
te o substituto eventual da funcao de
anca de sua area de atuagao.

Art. 17 - A substituigao de titular de fungao de

or periodo continuo e igual ou superior a 15 ( quin
e remunerado, proporcionalmente;vedado a acu

paragrafo Unico -

confianga P
ze) dias sera sempr

mulagao de gratificagoes.

§ 19 - O empregado substituido em fungao de

confianga continua a receber a respecti
va gratificagao quando se tratar de a
fastamento de interesse da Empresa.

eriodo correspondente a
o substituto perdera auto

tificagao.

§ 20 - Terminado O P
substituigao,
maticamente a gra

TITULO VIII

DA VACANCIA

pertencentes ao Quadro de Pes

Art. 18 - Os cargos
guando ocorrer:

soal da PRODASE, serao considerados vagos
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I - Recisao de Contrato de Trabalho;
ITI - Acesso, quando for o caso;
IIT - Aposentadoria;
IV - Falecimento;

V - Transferéncia.

Art. 19 - A vacancia das fungoes de confianga ve
rificar-se-a com a ocorréncia dos casos previstos nos incisos
I, IIT e IV do art. 18 ou ainda quando ocorrer dispensa do ocu

pante.

Paragrafo Unico - Os atos de dispensa serao de
competéncia do Diretor Presiden

te.

TITULO IX

DOS CONTRATOS E DO REGIME DE TRABALHO

Art. 20 - O Contrato de Trabalho poderd ser por
prazo determinadg ou indeterminado, em conformidade com o qgue
diz a Consolidagao das Leis do Trabalho.

Art. 21 - A prova de relagadao de emprego & consti

tuida por Contrato de Trabalho escrito, anotagoes na Carteira
de Trabalho e_Previdencia Social, demais assentamentos constan
tes do prontuario do empregado, feitos pela Unidade de Recursos

Humanos.

Paradgrafo Onico - Sem prejuizo das demais sancdes
previstas em Lei, sera rescin

dido o Contrato de Trabalho quando ficar comprovado que o empre
gado, ao ser admitido, apresentou declaracdo fraudulenta ou a
qualquer tempo, ocultou procedimento & administracao da PRODASE

Art. 22 - As condigoes do Contrato de Trabalho sd
podem ser alteradas por consentimento miituo e observadas as dis
posigoes legais, desde que nao impliquem, direta ou indiretamen
te, em prejuizo para o empregado, como tal n3ao se considerando
a dispensa da Fungao de Confianca.

Art. 23 - Para regular condigdes contratuais, po
dem ser formalizados aditamentos Contratuais.

Art. 24 - Observadas as disposigoes da Legislacao
Trabalhista, a PRODASE podera contratar pessoal para trabalhar
na elaboragao e/ou execugao de projetos ?specifico§,’b§m como
para prestacao de outros servicos de carater transitdrio.
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Paragrafo Onico - O pessoal Contratado na forma
deste artigo nao sera enquadra

do no Plano de Classificagao de Cargos e Saldrios da PRODASE e
sera dispensado apds a conclusdo dos respectivos projetos e/ou

servigos.

CAPITULO I

DA DURACAO DO TRABALHO

Art. 25 - Os empregados da PRODASE estdo sujeitos
a 48 (quarenta e oito horas) semanais de trabalho, distribuidas
em 6 (seis) jornadas de 8 (oito) horas de trabalho, salvo aque
las cujas natureza de atividade requeira horario especial. £

Paragrafo Onico - O inicio e o término da jornada
- de trabalho serao estabeleci
dos por normas proprias, baixadas por ato do Diretor Presidente.

Art. 26 - Aqueles que exercem fungcdes de confian

a, apés o término de cada jornada de trabalho, deverio, ficar

a disposigao dos superiores imediatos, durante a permanéncia
destes na PRODASE,

CAPITULO II

DO CONTROLE DA FREQUENCIA

o Art. 27 - A frequéncia dos empregados da PRODASE,
sera registrada e controlada através da utilizac3o do Reldgio
de Ponto.

Art. 28 - A Unidade de Recursos Humanos apurara
a frequéncia mensal, bem como todas as ocorréncias relacionadas
que impliquem com a elaboragao da folha de pagamento.

Art. 29 - E obrigatdrio o registro de Qontod pg;g
empregado as entradas e saidas dos expedientes da jornada dia

ria de horas de Trabalho.
Art. 30 - Todos os empregados da PRODASE estao su

jeitos ao controle de frequéncia.

Art. 31 - Ficam dispensados do registrongégrlg Si
ponto, aqueles que ocupam fungoes de‘conflanqa da PRO ’
deteréinados por ato do Diretor Presidente.
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CAPITULO III

DAS FALTAS E DAS IMPONTUALIDADES

Art. 32 - As faltas e impontualidades nao  abona
das determinam os correspondentes descontos na remuneragao. £

=y Art. 3? - O abono de faltas e impontualidades ée
competencia do superior hierarquico, nao podendo exceder de 03
(tres) vezes ao més, para cada.empregado alternadamente.

. Art. 34 - Estando impossibilitado de comparecer
ao servigo por motivo de doenga ou forga maior, devera o empre
gado comunicar o fato ao chefe imediato, dentro das primeiras
horas do expediente subsequente.

o Ar€, 35 - As saidas antecipadas dos empregados de
penderao de prévia autorizagao do superior hierarquico. i

. Art. 36 - Os atrasos ndao justificados, inferiores
a dez minutos, até o total mensal de 60 (sessenta) minutos, nao
serdo considerados para efeito de desconto da Remuneragao, mas,
serao registrado na ficha de assentamentos individuais para
fins previsto na linea b do Artigo 51. i

cAPITULO IV

DAS FERIAS

todo

Art. 37 - Sem prejuizo de sua remuneragao,
fé

te o direito ao gozo de um periodo de

empregado tem anualmen t
Consolidacao das Leis Trabalhistas.

rias, de acordo com a

CAPITULO V

DAS LICENCAS

Art. 38 - Além das previstas naﬁConsolidagéo das
Leis Trabalhistas, conceder-se-a licenga com gnus, para realiza
30 de estudos especializados, quando for de interesse da

PRODASE .
motivo de doenca & remune

Art. 39 - A licenga por
1a PRODASE a partir deste

rada nos primeiros 15 (quinze}_dias pe
prazo, pelos Orgaos Previdenciarios.

o de Trabalho se
etivo exer
ano,

40 - A suspensao do contrat
apds 02 (dois) anos de ef
2o nao superior a 01 (um)

Art.

ra concedida ao empregado,
cicio, sem remuneragao, por pra
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prorrogével por igual periodo, a critério do Diretor Presiden
te, ouvida a chefia a que o empregado estiver subordinado. B

tante conceder—-se—a licenga-—

maternidade de 90 (noventa) dias; © afastamento do trabalho se
ra determinado por atestado fornecido pelo Orgao Previdencia

rio e/ou médico Credenciado pela PRODASE, devendo ocorrer _ a
contar do inicio do Gltimo més da gestagao, salvo prescricgao

médica.

41 - A empregada ges

A dilatacdo do prazo estabele
cido neste artigo ocorrera na

e nos casos previstos na Consolidacao das Leis Trabalhis

Paragrafo Onico -

forma
tas.

Art. 42 - Ocorrendo aborto nao criminoso, devida
mente comprovado, farda a empregada jis a um repouso remunerado

de 15 (quinze) dias.

Art. 43 - E considerado como de efetivo exercido
o niao comparecimento ao trabalho por motivo de:

a) - Casamento 05 (cinco) dias corridos;

b) - Luto por falecimento de conjuge, ou
como tal considerado, ascendentes ou

descendentes 03 (trés) dias, ou irmao
ou pessoa gue declarada em sua cartei

ra profissional viva em sua dependén
cia econdmica; =

c) — Nascimento de filhos 02 (dois) dias a
teis no decorrer da primeira semana do
nascimento;

d) - Afastamento para realizagao de estudos
de interesse da PRODASE;

01 (um) dia em cada 12 (doze) meses de

e) -
trabalho de doagdo voluntdria de san
gue, devidamente comprovada;

f) - Até 01 (um) dia a fim de se alistar e
leitor;

g) - No periodo de tempo em que tiver de se

apresentar ao Servigo Militar.

Paridgrafo Onico - Os motivos do nao comparecimen
to ao servico de que trata es

te artigo deverao ser comprovados documentalmente.
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CAPITULO VI

DO AVISO PREVIO

Art. 44 - Para recisao do Contrato de Trabalho,
a parte que tomar iniciativa devera cientificar a outra deste
propdsito, por escrito, com a antecedéncia prevista na Consoli
dagao das Leis 7Trabalhistas.

Paragrafo Onico - Caberi ao Diretor Presidente

julgar a dispensa do Aviso Pré
vio do empregado.

TITULO X
DO REGIME REMUNERATORIO

CAPITULO I

PRELIMINARES

5 Art. 45 - A todos os empregados sera assegurado
remuneragao na forma da Lei de acordo com Os preceitos do Pla
NO de Classificagdo de Cargos e Salirios da PRODASE., &

Art. 46 - O empregado da PRODASE recebera seu pa
gamento mensal, através de crédito em conta individualizada em
estabelecimento bancario, a critério da Companhia, salvo em
Ccasos excepcionais.

. Art. 47 - As tabelas de salirios do Plano de
Classificagao de Cargos e Salarios e a tabela de cargos em co
missao e de funcgdes de confianca, terdo seus valores corrigi
dos periodicamente, com base na legislacao em vigor.

CAPITULO II

PROGRESSAO

Art. 48 - Progressdo & a elevacdo de nivel sala
rial ou grupo hierdrquico, e seri através de:

a) - Acesso;
b) - Promocao;

Art. 49 - Acesso € passagem do empregado de um
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de uma faixa superior de salario,

grupo hierarquico para outro,
disposto

e dar-se-i quando existir vaga no guadro, obedecido ©
no Art. 14.

Art. 50 - Promocdo & a elevagdo do nivel salarial
do empregado, no mesmo cargo, e dar-se-a:

a) - Por antiguidade;
b) - Por merecimento.

Art. 51 - A promogao por antiguidade sera conce
dida ao empregado apdos cada 02(dois) anos de efetivo exercl

cio na PRODASE, desde que:

a) - Nao lhe tenha sido aplicada uma das pe
nas previstas nas alineas b e c do Art.
68.

b) - Nao haja faltado ao trabalho, sem moti
vo justificado por mais de 05 (_cinco )
vezes, no intersticio da promogao.

Paragrafo Primeiro - A promocao se dara sempre pa
- 4 ‘ Fy -
ra o nivel salarial ' imedia

mente superior ao que se encontra o empregado.
Paragrafo Segundo - As promogées de que trata es
te Artigo se dara sempre nos
meses de Janeiro e Julho.

Art. 52 - O empregado podera ser promovido por me
recimento: =

a) - Através de avaliagao desempenho defini
da em normas proprias, baixadas por ato
do Diretor Presidente e de acordo com
artigo 99 do Regulamento do Sistema de

Classificacdo de Cargos e Salarios da
PRODASE;

b) - Quando concluir curso universitérig, se

erarqui

e cargos dos grupos hi
constantes em tabelas
ficagdo de Cargos e sala
de outras promogoes;

ocupante d
cos de I a III,
plano de Classi
rios, independente

0 empregado que assumir na estrutura or

ganica da Empresaﬂfungéo de chefia _ no
19, 29 e 39 escalao durante o peglodo
de 6 (seis) meses ininterrgptos:tera di
reito a promocao de: 3(trés) niveis 2
(dois) niveis e 1(um) nivel respectiva
mente, independente de outra promogao,

quando deixar a fungao;

c) =
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d) - Quando participar de curso, cujo contell
do atenda as descrigdes das fungoes do
cargo e de interesse da Empresa, com
carga hordria de 120 horas para o pes
soal ocupante dos cargos de atividade
administrativas grupo hierarquico I,II,
e III, 180 horas para os ocupantes dos
cargos de atividades operacionais gru
pos hierdrquicos I, II e III e 260 ho
ras nivel superior grupo hierarquico™

IV, atividades administrativas e ope
racionais, desde que obtenha conceito
igual ou superior a 80% da avaliagao
final.

Paragrafo inico - E de 01 (um) ano de servigo no
mesmo nivel o intersticio para

a promogdo por merecimento, exceto o previsto nas letras b, ce
d do presente Artigo.

CAPITULO III

DOS SERVICOS EXTRAORDINARIOS E/OU NOTURNOS

Art.53 - O servigo extraordindrio e/ou noturno &
remunerado da forma instituida na Consolidagao das Leis do Tra

balho.

Paridgrafo Unico - Os ocupantes de fungdes gratifi
cadas nao fazem jus a remunera

c3o por servigos extraordindrios.

Art. 54 - A Remuneragao por trabalho noturno tera
um adicional de 20% (vinte por cento)sobre o diurno.

os fins previstos neste artigo,con

§ 1l¢ - Para
a-se noturno o trabalho entre as

sider
22:00 horas de um dia e as 5:00 horas
do dia seguinte.

§ 20 - Nos hordrios mistos, agueles que abran
gem periodos diurnos e noturnos, apli
ca-se o disposto neste artigo, no que
couber.
capITULO IV

ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO
sera

Art. 55 - O adicional por tempo de seyvigo,ﬁ
ado no Plano de Classificagao de

concedido ao empregado enquadr Pla : &, |
Cargos e Salarios - P.C.C.S., por triénio de efetivo exercicio.
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Paragrafo Primeiro - O adicional de que trata o
presente artigo, corresponde

ré a 5% (cinco por cento) do saladrio efetivo, por triénio até o
maximo de 8 (oito).

Pardgrafo Segundo - Para efeito de geragao, de di
reito do adicional previsto

neste artigo, tomarda com data base para inicio de concessao a

aprovagao do presente Regulamento, excluindo-se O tempo de ser
vico anterior a este.
TITULO XI
DAS VANTAGENS
da

Art. 56 - Aldm da remuneragao, O pessoal
PRODASE, faz jis as seguintes vantagens:

a) - Diarias;
b) - Auxilio Funeral;
c) - Auxilio Natalidade;

d) - Salario Familia;

e) - Gratificagao Especial.

CAPTTULO I
DAS DIARIAS

Art. 57 - Ao empregado da PRODASE que se deslocar
da sede, em objeto do servigo, conceder-se-a didria para inde

nizagéio das despesas de alimentacao e pousada, de acordo com
normas baixadas por Ato do Diretor Presidente, para tal fim.

CAPITULO II
DO AUXILIO FUNERAL

Art. 58 - A familia do empregado sera concedido
i0r valor

um auxilio funeral equivalente a 03(trés) vezes O ma
de referéncia vigente no Pais.

parigrafo Onico - Quando ndo houver pessoa da fa

e milia do empregado no local do

Shite, © auxilio funeral serd pago a quem pPromover o enterro
r

mediante comprovacao da despesa.
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CAPITULO III

DO AUXILIO NATALIDADE

Art. 59 - Pelo nascimento de cada tiiho) o empre
gado fara jis a um auxilio natalidade equivalente a 02 (duas) ve
Zeés o maior valor de referéncia do Pais,

Paragrafo Onico - Quando os conjuges forem empre
gados da PRODASE, o auxilio pre
visto no "caput" deste artigo sera devido apenas a um deles,

CAPITULO TV
DO SALARIO FAMTLIA

Art, 60 - 0 eémpregado fara jis, mensalmente, 3 co

ta de salario-familia pPara cada um dos seus dependentes, como
tais considerados:

I - O0s filhos de qualquer condic3o, menores
de 14 (quatorze) anos;

IT - Os filhos invalidos de qualquer idade;

III - Os ascendentes que vivam sob sua depen
déncia econdmica, devidamente inscritos
como seus dependentes nos Orgdos Previ
denciarios 8

Paragrafo Onico - Equipar-se-3 aos filhos de
qualquer condigdo o adotivo, en

—

teado ou gue, mediante autorizacao judicial, viva sob sua guar
da e responsabilidade . =

Art. 61 - o Salério—fa il
da data do Tequerimento do empregadomIlia 1 i
r

a ido a partir
mentacao Comprobatdria,

instruido com toda a docu

Art. 62 - O saldrio-familia n3o seri considerado
para efeito de desconto de qualquer natureza, inclusive quando
de finalidade previdenciiria.

Art. 63 - O direito de salidrio-familia cessara au
tomaticamente:

I - Por morte do dependente, a partir do
més seguinte ao Sbito;
II - Quando ocorrer qualgquer ?gt? ?ue cesse
a dependéncia do beneficiario;
idade

Pelo atingimento dos limites de

ITE
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previstas no Art, 6Q,

IV - Pela cessagdo do vinculo empregaticio,a
partir da data em que esta se verificar

Art. 64 - Cada cota do salidrio-familia equivalera
ao determinado por Lei.

TITULO XII
DA GRATIFICACAO ESPECIAL

gl . Art. 65 - Ao pessoal reguisitado conm Onus para o
Orgao de origem pode ser atribufda = czitSrzio do Diretor Presi
dente, uma gratificacac de até 403 (quarenta por cento) de sua
remuneragac de origem.

Paragrafo Onico - O pessoal requisitado com dnus
" para a Companhia ter3d definida
g;gbigguneraqao com base na Tabela de Sal3rios do pP.c.c.s. e

TITULO XIIT
DO REGIME DISCIPLINADOR

CAPITULO I
DOS DEVERES DO EMPREGADO

Art. 66 - E dever de todos empregados da PRODASE:

a) - Obedecer 3s disposicdes deste Regulamen

to, resolugoes e atos normativos, bem
como as demais LegislagOes pertinentes;

b) - Comnhecer e Cumprir as iastrugdes emana
das da Administracao;

c) - Cumprir todas as rotinas inerentes ao

seu trabalho;
d) - Comportar-se com ordem e disciplina;

e) - Manter reserva sobre assuntos de natu
reza sigilosa; il

£) - Tratar com urbanidade, cherfes, colegas
€ o publico;

g) - Estar presente, guando convocado. As
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h)

i)

)

1)

m)

Art .67 1w Pelas faltas
ds seguintes me

dos ficario Sujeitos

reunioes programadas pelas chefias;

Comparecer as inspecoes médicas determi
nadas pela Companhia;

Comparecer, assistir e interessar-se;xm

CUrsos especiais de aperfeicoamento e

treinamento, Para os quais for convoca
do;

cadastral;

Comparecer ao loc

al de Trabalho no horé
rio estabelecido;

Usar uniforme quando for o caso.

CAPITULO IT

DAS PENALIDADES

que Cometerem, og

emprega
didas disciplinares:

a) Adverténcia,
b) Repreensio;
¢) Suspensao;
d) Demissao,
§ 19 - as Penalidades serio aplicadas tendo em
vista a gravidade da falta, considerandg
TS€ como agravante a reincidéncia;
§ 29 As medidas disciplinares pPrevistas no
"caput" deste artigo constardo da ficha
Ou assentamento individuais do emprega
do. §i
9 30 ‘v e competéncia do Diretor Presidente,
a aplicagao das Penas previstas nag ali
neasa, b, ¢Velg N
. “Are, 'GENL Constitue faltas passiveis ge advertén
cla e suspensio, conforme gravidade; it

a) - Registrar a fr

equéncia para outro cole
ga de trabalho; o
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®) - Praticar jogos de azar nas dependencias
da PRODASE:

C) - Portar armas, salvo nos casos en que pe
12 natureza dos servicos, houver permis
sac da autoridade policial;

d) - Propagar oy iniciar a insubordinagao no

€) - Realizar Servicos particulares, ou

i ferra
mentas oy mMaterijiais Pertencentes a
PRODASE .
f) - Negociar COR guaisquer artigos, Objetos
moveis oy imbveis, dentro das

dependég
cias ds PRODASE .

de trabalng apds
r Sem auto
Tizagic aa respectiva cheri, . il

€mpregadp por j -
Consolidagéo das Leis go Trabaggi?s SOV (80 A -

-locado d dis

o

Caput” geste go

Serve a Teémuneracao ge Crigenm, 2 ser 2tribuias ; casgatgﬁ%

Cacao de que trata o artigo ss deste 2eculamento i =
- 71 -~ Scal reguj

dade adminlstratlva éir 3 | Sl

disposices
Volvido 3 o 1§20 da PRODASE

y i » POCGe a gyaj WEr tempo, ser ge
a Origem, 3 Critério do Diretor Presigente ] il
AXE. 0 O SEpregado aa PRODASE
- X Colocado 3 di
OSicao g > == ~ =S
go 52 € outro ©rgaoc n3o farj3 Jus 3 Promocgac Prevista no arex

Aarv. 75 - U pessoal requisltado_tgré _atribuigoes
de um dos cargos ;onstantes do Plano de Cla351f1cagao de Cargos
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e Salarios - P.C.AUS. da PRODASE.

€m gque nao se e€xija responsabilidade funcional, a PRODASE pode
r4 contar com a colaboracao de estagiarios, como forma de T
feigcoamento téecnieo profissional,

Paragrafo Onico - Todo relacionamento éntre a

PRODASE e o estagiario € objeto
de norma propria, estabelecida por ato do Diretor Presidente,

DAS DISPOsICOES GERAIS E TRANSITORIAS

ente relativo 3 atividade

+ transitarz Obrigatdriamente
nanceira.

N Art, 76 -~ PRODASE, ge Solicitada pelo emprega
do, poders passar, por Certid3o, fatos e atos registrados em

» bem como ¢ S€u tempo de servico,

j Art. 77 - a0 €mprecado & asge
Pleitear através do Gerente Administrativo
tor Presidente, POr escrito,

fundamentg neste Regulamento ©2 nas dispos
Veéntualmente n3g lhe

A0S emp a 3a p = =
rado o direjig i i Tegados da propas r S€ra assegqu

desde que sg



