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s

Este trabalho fornece subsidios para identifiéagﬁo“dos cargos dos diver

sos Planos da Empresa. ¢

O presente MANUAL DE DESCRIQKD E ESPECIFICACAO DE CARGOS engloba todas
. as funcoes existentes na ENERGIPE e estd constituido de 03 partes.

p
. PARTE . 1: SUMARIO E REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO. I~
' P%EJE' 1k: Atr1bu1goes Tlplcas ' i o {x
PARTE 11I: ESPECIFICACOES - ' | - N\

~ Assim sao todos os aSpéctos que envolvem cada cargo, desde a sua Area ]
.~ de Atuagdo aos seus REQUISITOS E ACESSOS. R e |
A sua utilidade como instrumento-de consulta & extensiva tanto aos Che 1
fes como aos empregados e uma constante observagao quanto ao conteudo N
descritivo dos ‘cargos evitara desvios de funcdo e a ociosidade  funcio '
nal, decorrentes de uma distribuigao de trabalho naa planejada. Devem,
principalménte, fazer'uso continuo deste Manual os servigos internos de: | 1
- Rectutamento e Selegdo. e T o P i S
= C13551f1cagao colocagdo e transferenc;a._ :
- Orientagao 0cupac1ona1
- Organlzagao dos Programas de Formagao Pr0f15510nal
Politica de Acesso

= Estabelecimento de condigoes relatlvas a Seguranga e Higiene
. : : no local de trabalho.

Quanto a sua operatividade, os procedimentos-a serem cumpridos estdo re
gulamentados pelas Normas da Empresa, concernentes a cada um desses as
suntos especificamente.

* ATUALTZACAO ' 5 : : ' =

O MANUAL DE DESCRICAO tem que se adaptar sempre as alteragOes a que es
tao sujeitas as fungoes, decorrentes principalmente, de:

. Adogao de novos equipamentos
. Modificagao de métodos, processos ou procedlmentos.
. Reorganizagao total ou parcial da Empresa.
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. Novas instalacCes, alterando as condigoes de trabalho.
. Imposigoes de dispositivos Legais.

. Introdugao ou extingﬁo'de atividades. .

De forma que a sua atualizagao deve ser estudada a partir de informa

~ goes dos Chefes ou por 1n1c1af1va da A.C.S. quando da realizagao de

Auditoria de Cargos.

E necessario que 0(5) Chefe(s) da(s) Area(s) a que pertence(m) o(s)
cargo(s) revise(m) as descrigoes periodicamente, verificando se ha
tarefas que nao sao mais executadas ou se existem no(s) cargo(s) no

vas atribuigoes.

 As alteracoes sdo estudadas antes de sua adogao para que se obser

ORGANIZACKO

ve se apresentam uma nece551dade permanente da Empresa de modo a evi
tar a introducdo de emendas que decorreriam de situagoes passageiras
e que viriam distorcer o Plano de Cargos e Salarlqs em seu conjunto.
Recomenda-se que as 1nc1usaes as descrigoes representem modi ficagoes

permanentes nos cargos e nao distribuigoes oc351o#als de tarefas de
vidas a motivos casuais. i o :

~

Para permitir mais ficil compreensao da estrutura geral da Classifi

cagao e que se perceba a correlagdo entre as ocupagoes, foram forma

dos os GRUPOS de Cargos e¢ as CARREIRAS. Entenda-se por:

GRUPO _ : o conjunto de cargos cujas atividades sao correla

mo de conhecimento.

- CARRETRA : 0 conjunto de cargos de mesma natureza, hierarqui

zados segundo os diferentes niveis de dificuldade
e responsabilidade, entre os quais € estabelecido

0 aCESSO

CLASSIFICACAO s a c13551f1ca§ao da 51tuagao de cada empregado den

. FUNCIONAL tro da Estrutura de Cargos e Salarios da Empresa,

isto &, cargo, classe ou categoria e estagio.

ENQUADRAMENTO + a mudanga de cargo, podendo ser motivada por Aces
TR so Direto ou Indireto ou por Transferéncia de Car

go.

. i tas ou afins quanto a natureza do trabalho ou rg'

—
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Acesso Direto: a mudanga de um cargo para outro mais elevado,
: : dentro da mesma carreira. (Promogao Vertical).

Acesso Indireto: a mudanga de um cargo para outro mais eleva

‘do, de carreira diferente. (Promogao Vertical).

Transferencia: a mudanga para outro cargo, como resultante '

de um remanejamento ou de uma orientagao ocupacional, nao im

~'plicando em aumento salarial.

* Promogao: a mudanga de um nivel ou estagio salarial para ou

" tro mais elevado dentro do mesmo cargo. (Promocao Horizon

“tal).

A seguir os GRUPOS e as qureiraé; por Plano:

" PLANO ADMINISTRATIVO

Grupo de Servigos Gerais

Grupo de Escritorio Formando

Carreira Administrativa

- '« Grupo de Ambulatorio

_ Grupa de Treinamento

Grupo de Controle de Material

Grupo de Mecanizagao Formando
Carreira de Processamento de

Dados .

Grupo Contabil Formando Car

reira de Contabilidade

Aux. de Servigos
Vigiiantei

Telefonista = :

Aux. de Escritorio
Recepcionista
Escriturario I’

Egcriturario IT

‘Adjunto Administrativo I

Adjunto Administrativo IT

Aux. de_Enfgrmagem

y
Instrutor de Treinamento

Almoxarife

Comprador

Digitador °
Op. de Computador
Prog. de'Computador

Caixa
Op. Maguina Contabilidade

Tecnico Contabilidade I

Técnico Contabilidade II 4

A_'\-.,’
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-~ PLANO OPERACIONAL
Grupo Aux. de Mecanico

Oficina Veiculos.

Mecanico Veiculo

" Pintor Industrial

_ Y
Grupo ‘Operagao. ..C ira Motorista Motor;sta I 7y
Veiculos : ' Motorista II N
anxJ Pedreiro e
Artifices Artifice '
3 /v‘.‘\
Aux. de Eletricista e
i Carreira de Elet. Instalador I
’ _Instalagao Elet. Instalador II b
Elet. Instalador III
Grupo de Carreira de Elet. Transmisszo I
Eletricistas Transmissao Elet. Transmissao II
Carreira de Elet. Distribuigao I
. Distribuicao Elet. Distribuigao II
) Elet. Distribuicio ITT
Aux.Elet, /Motorista
Elet. Linha Viva
" Aux. Técnico I
Grupo de Aux. Carreira Aux. Técnico II
Engenharia Tecnica T?C' i NEVEI M?dio L
Tec. em Nivel Medio II
~ Téc. mm Nivel Médio III |
P g |



MANUAL DE DESCRIGAO E ESPECIFICAGAO

Comercial

Leitprista

Carreira

" de Desenho

Desenhista

&

PARTE
APRESENTAGAO -1 S.
ENERGIPE Fee
Gtupo de . Operador de Subéstano J
Operagao Carreira ge Operadog Opergdor de Subestagao II
- Operador de Subestagao III
FEupe Lﬂ Carreira Afericao . Akerider ¥
boratorio Aferidor II i
 Grupo :
T Sup. Seg. do Trabalho
Segurancga ;
‘Grupo Carreira Leiturista I
Leiturista II
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- Auxiliar de Servigo

> Vigflante

‘- Telefonista i

- Ad#iliar de Escritério

= Recepcionista

- Operador de Maouina Contabil

- Eécriturério I |

- Digitador

- Caixa :

- Auxillar de Enfermagem

- Almoxarife

- Compradof

= Escriturdrio ||

= Operador.de:Computador

- Instrutor de Treinamento

- Técnico de Contabilidade |
. = Adjunto Administrativo |
Técnico de'Cohtabilidade iI
= Programador de Computador
= Adjunto Administrativo ||

~ .-

FOLHAS

01
02
03
o4
05
06
07
08
09
10
11
12
-
14
15
16
17 :
18
19
20 .
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\“ﬂ;,’j SLANC. ADMINISTRATIVO FLs. 001 é
ENERSIF i
et : i
CARGO!  Auxiliar de Servigos Conlso: !
L]
PLANG: Administrativo g
]
GRUPO ; Servicos Gerais CARREIRA: i
1

: i

o’.TUAC’i‘{O i"'.'r1 Er!‘:Pi‘::.SA : Todas as ﬁreas . o
i st _ i
: SUMARIU ]

Cargo do Grupo de Servicos Gerais, tem acesso a carreira
administrativa._ :

As fungoes consistem em receber o entregar correspondén
cias, documentos e valores em servigos internos ou exter
nos;'auxiliar na arrumagao e remogao de moveis e equipa

mentos de escritdrio; executar pequenos servigos de copa.

REQUISITOS CPARA RECRUTAMENTO

——

AREA PREFERENCIAL : Externa

AR e
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ATRIBUICOES  YIFICAS FLg. 001

-

"Receber e entregar correspondencias,

documentos e volumes.

Fazer entrega de material de limpeza, de copa e de expedi

ente aos orgaos requisitantes.

Afixar, por determinagcao, avisos, circulares, cartazes e

outros anuncios de interesse da empresa.
Executar, eventualmente, pequenos trabalhos de ordem admi
nistrativa tais como: protocolar,

separar em vias, arqui

var ou cortar para encadernagao os documentos ou copias

encaminhados.

Auxiliar na tiragem de copias heliograficas e mimeografi

cas.

Auxiliar .os servigos de- Almoxarifado, na remogao, arruma
gEo'e conferencia do material.

Transportar, quando necessarlo, matetriais e/ou equipamen
tos da empresa, auxlllando na arrumagao. %
Executar-pequenos serv1gos de limpeza e conservacgao.
_Abrir ejfgchér'portas e janelas, bem como ligar e desli
gar mEquihas e aparelhos elé&tricos.

Executar pequenos serv1gos ‘de copa.

Servir cafe e agua aos setores da empresa.

Executar servigos bragais como se]am. capinagem , rogo e

outros correlatos.

i
i
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PLANO ADMINISTRATIVO

FLs.: Q0L

- oy m————

C A RGO .

Auxiliar de Servigos

coDIGO !

ESPECIFICACAO DO CARGO

4 - INSTRUCAO

G

PONTOS

1

16

4La. série incompleta do 19 grau.

Il _ EXPERIENCIA

G

PONTOS

L

16

De 1 a 3 meses.

! _COMPLEX. TAREF

G

PONTOS

16

Tarefas simpleg e repetitivas, executadas mecanica
mente ou segundo instrugoes pormenorizadas.

Pouco_julgamento individual exigido ja que sao bas

 tante padronizados os métodos de trabalho.

IV _ ESF. MENT. VIS. .

Soma dos pesos doé esforgos mental/visual igual a
Sl

6 PONTOS
o f g
V. RESP CUNTATOS
¢ | PowTOS
1 15

[

Os contatos sSao raros.

VI. RESR D. CONFID.

.G

PONTOS

14

.0s informes de documentos sobre controle do ocupan

te sao do conhecimeénto geraI:e a sua revelagao nao

deve ter consequéncias presumiveis.

VI _ RESP. ECON.

G

PONTOS

14

Pouca ou nenhuma probabilidade de se cometerem er
ros nesse cargo que venham a causar.prejuizos eco

nomicos.

TOTAL DE

PONTOS 100

CLASSE SALARIAL 1
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PLANO ADMINISTRATIVO

FLS. 002

ENERGIPE

CARGO:  Vigilante : - €0DIGO:

PLANO: Administrativo

GRUPO:  Servigos Gerais CARREIRA:

ATUACAO INA EMPRESA: Almoxarifados, Nicleos e Subestacoes.

SUMARIO

Cargo do Grupo de Servigos Gerais, tem acesso indireto a Auxiliar de
Escritorio. SR
As fungcoes consistem em exercer vigilancia e guarda nas dependencias '
da emgfesa, anotando e comunicando irregularidades a chefia imediata.
0 ocupante deste cargo, tendo sob sué responsabilidade a custodia de
bens e valores, deve exigir préevia identificagEO das pessoas ‘que ali

se dirigem. Todavia a sua autoridade & limitada palas ordens recebidas.

- u

REQUISITOS . PARA RECRUTAMEKTO

AREA PREFERENCIAL : Externa

e = e e

L

i o e
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- Fazer a ronda em areas da Empresa, vigiando suas instala

¢oes, equipamentos e materiais, registrando em livro de
vigia, anormalidades ocorridas em seu turno de servigo,
transmitindo-as ao vigia do plantao posterior e/ou ao su
perior;

Registrar entrada de pessoas em unidades da empresa, ano
‘tando em "Livro de Ocorrencia", horario de entrada, nume
ro de carteira de identidade ou documento correspondente
placa de veiculo, hora de saida e motivo da visita;
Cumprir determinagoes do superior hierarquico, quanto ao
ingresso de pessoas na area sob sua guarda;

Solicitar dos encarregados do transporte ' (carregamento
ou descarregamento) de materiais e equipamentos, a apre
sentagao da ORDEM DE AUTORIZAGAO.

Manter guarda nas areas onde se executam tarefas relacio
nadas com titulos e valores. :

Cumprir instrugoes de prevengao contra acidentes e, em
casos de emergencias, solicitar socorros enquanto utili
za os recursos de que dispae. .

Verificar e comunicar a Chefia qualquer irregularidade
no setor sob sua vigilancia.

Abrir ou fechar, quando necessario, janelas, portas, por
toes e vasculantes.

Eventualmente executar pequenos trabalhos de limpeza.
Recepcionar pessoas prestando-lhes informagoes, encami
nhando-as e/ou encarregandd-se de recados;

Fiscalizar a entra&a e salda de pessoas e materiais nas
dependeéncias onde exerce figscalizagao;

Providenciar ou realizar, no inicio e ao término da jor
nada de trabalho, a abertura ou fechamento de portBes.
portas e janelas, bem como acender e apégar luzes e 13
gar e desligar maquinas e aparelhos elétricos.

Zelar pela guarda das chaves de diversas dependencias da

Empresa.
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te it d '
" A Tre .
PLAA DTN A /2 FLS.: 002
ENERGIPE ANO ADMINISTRATIVO
C ARGO ;. Vigilante covIGo .,
ESPECIFICACAD DO CARGO
.15 INSTRUCAO
G PONTOS La, serie incompleta do 19 grau.
1 16
I . EXPERIENCIA
G I PONTOS De 3 a 6 meses.
2 e : - ¢
f 1t _COMPLEX. TAREE :
' Tarefas rotineiras e pouco variadas, executadas segun
G PONTOS . ; )
do metodos ou procedimentos simples e padronizados.:
Algum julgamento individual & exigido para execucgao E
. - P t
. 25 do trabalho que apresenta alternativas de facil esco
=i i
lha, §
I ESE T MIRAIREL -t e n ;
' Soma dos pesos dos: esforgos mental/visual igual a
G PONTOS
- 03.
i 9 -2 ‘
V. ReSP CulNTATOS ;
L. 6 PONTOS ’
I Os contatos sao raros. R
1 15
Vi. RESR D. CONTID.
G PONTOS 0 DCupante lida com documentos e jnformagaes que exi
gem alguma descrigasé no seu tYato, para evitar embara
2 25 gos, embora as consequencias presumiveis sejam de pou

ca significagao.

Vii . RESP. ECON.

G PONTOS Pouca ou nenhuma probabilidade de se cometer erros
nesse cargo que venha a causar prejuizos econo
5 | 14 mico. . e e 408
TOTAL DE 127 CLASSE SALARIAL 1

PONTOS
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PLANO ADMINISTRATIVO . : FLs. 003
ENERGIPE
4
CARGO! Telefonista P ..
PLANO: Administrativo
GRUPO:  Servigos Cerais ' CARREIRA :

ATUACAC NA EMPRESA: Administragao Geral

R

SUKARIO

Cargo isolado do Grupo de Servigos Gerais.

As funcoes consistem em operar mesa telefonica PBX; efetuar pedidos de
chamadas locais ou interurbanas solicitadas pelo pessoal da empresa e
atender chamadas externas,; loealizando os destinatarios; prestar infor

magoes padronizadas quando solicitado.

REQUISITOS FARA RECRUTAMENTO

AREA PREFERENCIAL : Externa

- —
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ERE ru" K
- Operar mesa telefonica (PBX), atendendo as chamadas e

efetuando as ligagoes telefonicas.

- Anotar as ligagoes telefonicas interurbanas nos formula
rios proprios para controle da empresa.

- Providenciar o reparo de defeitos verificados na mesa e

nos ramais telefBnicos, comunicando a Chefia.

Manter atualizada a relagao de telefones internos com a

indicagao dos orgaos e ramais respectivos.

Solicitar a documgntagéo referente aos servigos telefo
nicos. -

= Prestar informagoes sobre localizagao de setores e de
pessoas e anotar recados telefonlcos, quando algum ra

'mal se encontra ocupado.

- —— -
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- LY 3 1) &7 2 A \ /7Y FLs 003
El’ir’.“‘ﬁf""t‘ f_’ I-AP L= C) A D-’!’ lhu ! \_}‘l f{?"'l T! [ W
C A RGO Telefonista CODIGO :
ESPECIFICALAD Dw CARGD
I . INSTRUCAO
G PONT OS5 4a. serie do 19 grau completo + treinamento interno
sobre um ramo de trabalho especifico ou 5a. a 8a.
02 23

seéries do 19 grau incompleto.

[t . EXPERIENCIA

L@ PONTOS ‘De 1 a 3 meses,
0l 16 : s ‘ » %
Il .COMPLEX. TAREF
P PONTOS Tarefas simples e repetitivas, executadas mecanica
mente ou segundo instrugoes pormenorizadas. Pouco
v julgamento individual & exigido ja que sao bastante

01"

'padronizados os metodos de trabalho.

IV . ESF. MENT. VIS,

G PONTOS Somd dos pesos dos esfdrgos mental/visual igual a 6.
o4 | 36 | ; ‘
V. RESP. CONTATOS !
> gErlaes O0s contatos sao frequentes, porém com a finalidade
de apenas obter e prestar informagoes, podendo ser
interno e/ou externo.
02 27

e o o o, T T ST L

Vi. RE52 D. CONFID.

G

PONTOS

01

-14

Os informes e documentos sobre controle do ocupante
sao do conhecimento geral e -a sua revelagao nao. de

ve ter consequencias presumiveis.

Vii . RESP. ECON.

P PO TOR Pouca cu nenhuma probabilidade de se cometerem er
: TOosS messe cargo que venham a causar-prejufzos econ§
01 14 micos.

TOTAL DE PONTOS 146 IT

CLASSE SALARIAL
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MANUAL DE DEECHRICAC E ESPECIFICALAQ CARTE T

S PLARC!  ADMINISTRATIVO FLS. 004

ENERGIPE

CARGO! Auxiliar de Escritorio CoDIGo:;

i o5

PLAND: Administrativo ___}
GRUP3: Escritéorio CARREIRA ! -
|

ATULCAO NA EMPRISA: Todas as Areas. -

e

Este cargo inicia a Carreira Administrativa, com acesso ao

.cargo Eseritufario :

As fungaes_sﬁo basicamente de apoio burocratico auxiliar e
consistem em: datilografia de textos e expedientes; protoco
lo e arquivo de documentos; preenchimento de mapas, fichas,
boletins, fbrmulérios, requisigoes, guias de recolhimentos
e outros imp}essos; conferéncia de trabalhos realizados por

terceiros e redigir pequenas correspondencias de carater in

. S — - - S v

terno.
Todo o trabalho do ocupante deste cargo requer uma orienta

i -, A S :
¢ao0 previa e supervisao constante .-

Lcusadl

REOUISITOS PARA BECRUTAHENTO

AREA PREFERENCIAL : Interna

POPULAGAO A RECRUTAR : Auxiliar de Servigos,

Vigilante

CONHECIMENTOS : Curso de Datilografia. -
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B e

-

3 4 ; g o
Datilografar stencils, notas, avisos, memorandos, oficios,

relatérios, pareceres, atas, relagoes, portarias e outras

correspondencias e expedientes de rotina administrativa. J

- Separar, registrar e encaminhar correspondencias e documen

4 tos para outros orgaos, mediante protocolo.

- Executar servigos de protocolo administrativo.

-~ Preencher formularios, faturas, cheques, quadros, requisi
goes, guias de recolhimentos, ordem de pagamento, ordem de
servigo, carteiraslde identidade funcional, boletins, im .
Pressos e outros de modo geral, efetuando os levantamentos i

necessarios.

- Arquivar documentos e manter, organizar arquivos.
- Receber e distribuir materiais de expediente, mediante au

torizagao da Chefia.

R ————

- Preencher, orgamnizar ¢ atualizar fichas, transcrevendo da

'dos fornecidos a fim de prestar informagoes, tais como: mo
i vimentagao de medidores, leitura cadastro de consumidores,
pedido de eletrificagao, de ligagao, de atualizagao de en

deregos, faltas e atrasos dos empregados, fé-de-oficio etc.

T i g A At

- Efetuar calculos utilizando maquinas, tabelas e outros !

meios auxiliares para conferencias ou verificagao dos tra
balhos, tais como: Guias de Recolhimentos, Faturas, Taxas
de Servigos, Recibos, etc.
- Preparar prestagao de contas de diarias com base no relato
.  rio de viagem para encaminhar a D.F.

- Anotar reclamagoes ou pedido de Servi;o.'

- Receber, anotar e transmitir recados telefonicos. .

A . S i A e S e o Sl e ek e - ol A e

- Fazer conferencia deé documentos, listagens e relagoes.
- Fazer apontamentos de dados relativos a licengas, fnequag

cia, férias, salario, cargo, admissao, transferencia e de

missao de pessoal.

- Preencher boletins de alteracao de FGTS para encaminhar ao

processamento de dados.

- Auxiliar na preparagao de conferencia do Fundo Fixo.
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MANUAL OE :zzs:.mmo £ ESPECIFIC Apx\n !Pé.??‘i: IT

ATRISUICOES TIPICAS JFL»‘. 004

Emitir Guias de_Reholhimentos de servicos prestados e de
taxas como sejam: de ligagao, de religagao, aferigao de
medidores, flscallzaqao, e emissao de 2a. via.

Emitir para o consumldor, recibos extraviados referentes
a consumo de energia.. |

Tirar copias mlmeograflcas e hellograflcas.
Reproduzir coplas de documentos ma maquina xerox.
Verificar o desemﬁenho da maquina para o seu bom funcioe
namento, .colocando oleo e outros acessorios simples;

Comunicar a chefia imediata, os problemas mais complexos

do funcionamento dos equipamentos;

Controlar as copias reproduzidas através de requisigoes

oriunda dos diversos setores da Empresa.

]
'
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tTANUAL DE DESCRICAQ E ESPECIFICACAO | PARTE 111 f
n a e ‘i
C A RGO Auxiliar de Escritorio CoDIGO !

ESPECIFICACAO DO CARGO

.1 . INSTRUCAO

G PONTOS

3 ' 34

5a. a 8a. series do 19 grau completas mais curso es

pecifico ou 19 grau completo.

Il . EXPERIENCIA

@ PONTOS

2 | 23

4

De 3-a 6 méses.

. .

"t _.COMPLEX. TAREE

G PONTOS

Tarefas rotineiras pouco variadas, executadas segun
do metodos ou procedimentos simples e padronizados,
Algum julgamento individual & exigido para execugao

do trabalho que apresenta alternativas de facil es

.colha.

IV . ESF. MENT. VIS. .

Soma dos pesos dos esforgos mental/visual igual a 5.

G POMNTOS
3 . 23
V. RESP. CUNTATOS
G PONTOS i :
- Os contatos sao frequentes, porem com a finalidade'
de apenas obter e prestar informagoes podendo ser 3
2 27 ‘interno e/ou externo.

T — g -

VI.RESR D. CONFID.

G .| PONTOS

~

2 =29

<0 ocupante lida com documentos .e informagoes que e
. — / -

xige alguma discrigao ao gseu’ trato, para evitar * em

baragos, embora as consequencias presumiveis sejam

de pouca significagao.

Vil . RESP. ECON.

G PONTOS

2 : &3

0 empregado pode cometer erros que podem- Tresultar

em pequena‘ perda de tempo ou de material do pro

prio empregado.

TOTAL DE

_PONTOS

182 i :
CLASSE SALARIAL 11
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-}137\ MANUAL DE DESCRICAO E ESPECIFICACAO parre 1 5
,4,) oy i
: PLANO. ADMINISTRATLVO FLs. 005 ;
ENERGIPE |

CHRGO: Secencionista conico:
AD: o ! :
Pl Administrativo {
|
3 p = - . - " i :
CRU O- ['ai“:(‘rlt(]r]("ﬁ CA.’('ﬁ’EN?A. i'\dl._l!ni i'tl']r“f'] |
ATUACAD MA EMPRESA: Secretarias das Diretorias, Setor de Atendimento ao :

piiblico e Ambulatorio Medico.

SUMARIO

Cargo da Carreira Administrativa tem acesso ao Escriturario I.
Em atendimento a pessoas e contatos constantes com o publico

o ocupante mantém conversagoes mediadoras, transmitindo hora
rios marcados para audiéncia, encontros, reunioes e prestando
as mais variadas informagoes, conforme instrugoes recebidas.

TP S

il
forew et awy m A -

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO

AREA PREFERENCIAL : Externa
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MANUAL DF DESCRIFAD E ESPECIFICAGAD parTe 11

S e

-

ATRIQUIGCES TIPICAS FrLg. 005

CNERGIFE

s % e

- Atender pessoalmente ou por telefone a empregados, forne
cedores, clientes e visitantes, prestando-lhes as infor
magoes cabiveis.

- Receber e encaminhar pessoas, marcando horario para en
trevista ou audiencia. ;

- Providenciar servigos de cafe aos visitantes.

- Receber, protocolar e expedir correspondencias.

~ Receber e transmitir recados telefonicos.

.= Localizar e informar a empregados, consumidores e formne

cedores, o destino de processos recebidos ou emitidos.

o — i ] W oy = g ot g
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ENERGIFE

ARUVAL

DE DESCRICAOQ E ESPECIFICAGAC | PARTE T11

A ECe

PLANDO

ADIMINISTRATIVO | Fes: oos

¢ A RGO Recepcionista CODIGO
ESPLCCIFICACAO DO  CARGO
1 -~ INSTRUCAC
G PONTOS Sa. a 8a. serie do 19 grau completas mais curso espe
cifico ou 19 grau completo.

3 34
I . EXPERIENCIA.

G PCNTOS De 1 a 3 meses. .

1 16 ' , : ~ '
1) _COMPLEX. TAREF | : .
- . ————— Tarefas rotineiras e pouco variadas, executad

G PONTOS : e 4 3 Ay

gundo metodos ou procedimentos simples e padroniza
dos. Algum julgamento individual & exigido para a e
25 a

xecugao do trabalho que apresenta alternativas de fa

cil escolha.

B

IV .. ESF. MENT. VIS.

6 BONTOS Soma dos pesos dos esforgos mental/visual igual a 3.
1 09

V. ReSP. CUNTATOS 0s contatos sao muito frequentes exigindo tato e ha

G FONTOS bil}dadé a fim de obter a cooperagao de terceiros, '

e prestéf esclarecimeptes definidos em normas ou proce

; s dimentos da empresé. Nesse grau incluem-se as rela

goes c/ o publico e/ou consumidores no atendimento a

- .reclamagoes, pagamentos, prestagao de servigos, etc.

VIi.RESE D. CONFID.

G

. PONTOS

AL

O0s informes e documentos manipulados pelo ocupante

sao confidenciais em grande-parte exigem cuidados
normais para evitar revelagoes inadequadas que pos

sam resultar em embaragos e inconvenientes.

Vil . RESP. ECON.

(<]

PONTOS

14

Pouca ou nenhuma probabilidade de se cometerem erros

-
nesse cargo que venham a causar prejuizos economicos.

TOTAL DE _PON'TOS

189 CLASSE SALARIAL 11

N e s




MARVAL DE DESCR!C.-’EO E ESPCCIFICACAQD PARTE 1

PLANO: ADMINISTRATIVO : FiE- bbe
ENERGIPE
CARGO! Op. Maq. Contabilidade C0DIGO:
PLANO: Administrativo
GRUPO ; Contabil CARREIRA!  Contabilidade

ATUACAO NA EMPRESA®  getor de Contabilidade

SUMARIO

A4 L

Cargo do grupo contabil,
. A fungao basica consiste em operar maquinas de contabilidade (mecano
grafia) procedente a abertura e o fechamento de fichas mensais para

efeito de balancete, balango e conferencia de contas.

REQUISITOS FARA RECRUTAMENTO

AREA PREFERENCIAL, : Interna
POPULACAO A RECRUTAR . ¢ Auxiliar de Escritdrio e Recepcionista
CONHECIMENTOS Curso de Mecanografia

Elementar Conhecimento Contabil.

- —
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MANUAL DE DESCRICAC E ESPECITICACAO PARTE 11

s - r— et

ATRIZVICOTES TIPICAS FLs. 006

Operar maquina de contabilidade, efetuando os langamen
tos de debito e de credito.

Conferir e somar contas para fins de langamentos.
Processar a abertura e fechamento de fichas mensais pa
ra efeito de balancete e balango.

Comparar contas para comprovagao de langamentos do ati
vo e do passivo. |

Conferir, periodicamente, para fins de comparagao, o
“galdo de fichés, somando e verificando a exatidao dos
langamentos.

Examinar documentos para conferencia dos langamentos e
fetuados. ‘ ]

Efetuar lanéamentos de despesas em mapas e fichas.
Prestar informagoes sobre o movimento de contas.

Zelar pelo funcionamento e manutengao das maquinas sob
sua responsabilidade, solicitando as providencias da

L

chefia quando se fizerem necessarias.

0

- —
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MANUAL DE DESCRICAQ E ESPECIFICACAC | PARTE 111 l

' MRl TRA T . OB i

ENERGIPE PLANO AD Ml JITI; ATIVO | Fes.o o006 ;
C A RGO . Operador de Maquina Contabil . coriso ;

ESPECIFICACAO DO CARGO

.1 - INSTRUCAO

G PONTOS

4 51

19 grau completo mais curso especifico ou 29 grau in

completo.

It . EXPERIENCIA

De 3 a b meses.

G PONTOS ;
2 = 23 . .
11! _COMPLEX. TAREF ' - : :
Tarefas rotineiras e pouco variadas, executadas se
G PONTOS - ; . . r
gundo metodos ou procedimentos simples e padroniza
dos. Algum julgamento individual € exigido para exe
F -
2 25 fa

cugao do trabalho que-apresenta alternativas de

cil escolha.

e e s ke A e T et

IV _ ESF. MENT. VIS.

Soma dos pesos dos esforgos mental/visual igual a 5.

B e

G PONTOS
3 o, 93 -
V. ReSP CulTATOS 1
) PONTCS Os contatos sao frequentes, porem com a finalidade '
de apenas obter e ﬁ;estar informagoes, podendo ser
interno e/ou extermno.
2 27 ! :
:
' !
VI. RESR D. CONFID.
116 PONTOS Os informes e documentos magipulados pelo ocupante
: s3o confidenciais em grande parte exigem cuidados '
normais para evitar revelagoes inadequadas que pos
3 44 - §O€ : =

sam resultar em embaragos e inconvenientes.

VI _ RESP. ECON.

6 PONTOS

3 44

0 empregado esta sujeito a cometer .erros que poderiam

causar perda de tempo ou de material a outros empre
gados, ou pequenos prejuizos a empresa.

TOTAL ODE

‘PONTOS

237 CLASSE SALARIAL
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MANUAL ©E DESC.‘?I‘;‘-“:G £ E..'-‘!'—'E(::F‘HI.ACAO ' FARTE 1 !

m— 5 !
PLAXO. ADMINISTRATIVO FLS. 007 |
ENERGIPE :

- s

CARGO. ESCRITURARIO I CODIGO:

PLANO! Administrativo

GRUFC: Escriturario CARREIRA. Administrativa

S DRI . S—

ATUACAO NA CMPRCSA: Todas as areas

servicos do orgao e o seu efetivo acompanhamento.

SUMARIO a -t

i

Cargo da Carreira Administrativa, tem dcesso ao Escriturario i
II1. (e i
A fungao € colecionar possiveis elementos de controle dos !
1

|

As fungoes abrangem desde as mais simples e auxiliares no
campo burocratico (como datilografia, protocolo e arquivo de
documgntos)'aos trabalhos;demgoleta, levantamento, registro
e atualiiagﬁo de dados, ainda que para isto se exerga peque
nos controles atraves de ficharios, mapas, quadros, relagoes

e listagens.

dor e a emissao de taxas pela contra—prestagao dos servigos
da empresa, podendo inclusive recalcular contas de energia e

i
3
|
I
!
i
- . - - - . -
Esta contido nessas fungoes o atendimento ac publico consumi !
]
]
i
dar outras providencias mediante supervisao difeta ao chefe. ¢

' !

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTD

AREA PREFERENCIAL : Interna

POPULAGAO A RECRUTAR : Auxiliar de Escritdrio e

'"Recepcionista.

CONHECIMENTOS

Curso de Datilografia
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MANUAL DE CESCRICAO E ESPECIFICACAQ PARTE 11

ATRISNINOES TIPICAS FiLg. 007

ERERGIPLE _ e
- Efetuar calculos utilizando maquinas, tabelas e outros
meios auxiliares de conferéncia ou verificagao de  Guia

de Recolhimentc, Faturas, Recibos Taxas de Servigos, etc.
Receber, anotar e transmitir recados telefonicos.
Datilografar ou preencher faturas, notas promissorias,
procuragoes, boletins, petigoes, ordem de servigos, con
tratos, guias de recolhimento, notas, avisos, memoran
dos, oficios, portarias, pareceres, atas, stencils, rela
gaes, mapas demonstrativos e outras correspondencias e
expedientes administrativos..

Redigir memorandos, notas e avisos.

Atender e prestar informagaes a empregados, consumidores

‘e ao publico em geral. :

Receber, protocolar e arquivar cor;espondEncias, documen
tos, mapas, copias, faturas, contas, balancetes e publi
cagoes.. :

Requisitar, receber, conferir e distribuir material de

expediente, mediante previa autorizagao da chefia.

Tragaf e preencher formularios, quadros, boletins, mapas
e tabelas.

Confeccionar encadernagio.

Coletar, colecionar e registrar dados para fins de rela
térios, estudos ou informagoes. .

Conferir, separar e encaminhar documentos, balancetes e
projetos.

Anotar reclamagoes e pedidos de servigo.

Preencher, organizar e atualizar fichas de movimentagao

de medidores, de analise de vendas, de proprietarios ru

rais..

Apurar e compor relagEo de faltas e atrasos dos emprega
dos, informando os indices de absenteismo.

Fazer anotagoes em fichas e manter atualizados os dados'
referentes a cargo, 10tag§o, matricula, alteragacs de sa
larios, admissao, demiss3ao, enquadramento e transferen
cia.

Auxiliar nos 1evant;mentos de elementos necessarios a
e}aboragio da folha de pagamento do pessoal, declaragao

de rendimentos e RAIS.

PR R
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ENERGIPE

HMANVAL DE DESCRICAO E ESPECIFICACAD FARTE TI1

ATRIBUIROES TIPICAS Fts. 007

Informar quantitativo de horas e preencher boletim do pro
cessamento de pagamento de horas extras para encaminhar
ao Departamento de Processamento de Dados.
Proceder anotagoes em carteira profissional dos emprega
dos.

Controlar plano de féerias, expedindo avisos, encaminhan'
do boletins e recibos de adiantamento, atualizando as fi
chas de controle de féfias e de registro de empregados,

bem como, anotagoes na carteira profissional.,

" Conferir livros de leitura de medidores providenciando a

corregao necessaria.

Analisar contas de energia quando o consumidor reclamar a
ocorrencia de erro, cientifi'cando-o e em seguida providen
ciando a corregao.

Controlar, conferir e distribuir fichas de leitura com os
leiiuristas. y

Conferir contas faturadas confrontando-as com o resumo de

faturamento e em seguida entrega-las para distriﬁuigﬁo.

Separar e distribuir o faturamento, por niicleo para efei
to de arrecadacio. : . .
Atender reclamagoes de consumidores.
Praparar canpelamento,‘reemissaes de contas, listas de

corte. )

Conferir a mecanizacg3o dos canhotos de contas de luz, ta
Xas e parcelamentos recebidos atraves da rede bancaria e
dos guiches, emitindo a relagio dé arrecadagao diaria pa
ra Contabilidade, Tesouraria e Departamento de Processa

mento de Dados.

Emitir guia de recolhimento de consumo temporario, median
te os critérios estabelecidos pela empresa para aplicagao
da tarifa e outros.proporcionais a carga que o consumidor
for utilizar.

Dar baixa em contas pagas naq identificadas pelo processa
mento, relacionando-as para encaminhar ao Dept? de Proces
samento de Dados,

Emitir guia de parcelamento de débito, controlar e dar

baixa nas fichas relativas ao parcelamento.
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e MANUAL DE DESCRILAO E ESPEGI ILACAO FARTE 11 E
s : : !
S ATRIEVICOES TIFICAS FLe. 007 |
ERERCIPE |
|

- Reconciliar saldos bancarios das arrecadagoes das Sedes

de Grupo, confrontando com o mapa diario de arrecadagao

_trugoes vigentes.

v 1 . £ P . - LU "
do dados da ficha de leitura e quando necessario 1n-loco

com o extrato de conta bancaria para informar a Diretoria
Financeira.

Fazer langamentos nos mapas de controle de faturamento,
das faturas a serem pagas pela Energipe referentes aos
servigos contratados de manutengao preventiva.

Receber, conferir, guardar'e prestar contas da arrecada

gao dos Escritorios Locais, de acordo com normas ou ins

Acompanhar a movimentagao dos bens patrimoniais. regis i
trando suas localizaQSes (tombament).

Conferir prestagoes de céntas'diérias examipando documeﬂﬁ
tos anexos. - . l
Localizar.com apoio em fotégrafia aérea ou material topo
grafico as- unidades prediais, territoriais, logradouros e
rpaﬁ. ' . : -

Elaborar croqui de areas, quadras e lotes prediais e ter
ritoriais. - :

Atualozar fichas de cadastro de consumidores, transcreven

levantar dados referentes ao consumidor.

Atender consumidores e informar, com base nos mapas cha
ve, a codificagao que constitue sua identificagao e sua
localizagao na area geografica. ' _

Atualizar fichas cadastrais, transcrevendo do boletim de
cadastramento de consumidores as iltéraéaes processadas.
Fazer langamento em fichas - kardex, referente a transfe -
rencia e devolugao de material. -
Executar, quando necessario, servigos de almoxarifado ;
tais como: emitir etiquetas, orientar a arrumagao de mate
rial, controlar estoque e auxiliar o recebimento, a entre
ga e a devolugao de material.

Emitir SMP (saida de paterial permanente), RC (requisigao
de compras) e relaqSo mensal de OC (ordem de compra), a
fim de atender ao Srgao'sélicitante.

Acompanhar o andamento dos pedidos de compra de material
e equipamentos, prestando informagoes aos Orgaos requisi

tantes.




MANUAL DE LESCRICAO E ESFECIFICACAD PARTE T1

ATRICUICESES TiPICAS FLS. 007

Fazer suprimento de material mediante RM para manutengao
das obras de linha de transmissao e redes de distribuil
¢ao.

Emitir RM para transferencia de material do Almoxarifado
Central para suprimento dos Almoxarifados dos nicleos.
Vincular o material existente em estoque, mediante RM ou
projetos de eletrificagao para atender ao andamento da
obra em execugao:

Participar dos trabalhos de inventarios de materiais, e

fetuando a contagem fisica, para atualizagao das fichas

de cohtfole de material em estoque, no Almoxarifado.
Fazer langaﬁeuto das entradas e saidas de material em fi
chas de estoque mediante NE (nota de entrega), GT (guia,
de transferencia) DM (devolugao de material) e NR (nota
de recebimentb) péra qug'héja uma apropriagao do estoque.
Eiaborar-mapas_e fichas de controle de livros e publica
goes constantes da biblioteca juridica.

Fornecer livros, codigos, publicagoes de jurisprudéncia
ou cépias da materia solicitada pelos Advogados.

Preparar ordens de saida de viaturas e acompanhar diaria
mente a distribuigao dos veiculos, atendendo para o re
gistré da quilometragem nas saidas e chegadas para emis
sao do relatorio sobre o desempenho mensal de cada viaty
ra.

Acompanhar'o quadro fiuxo de viaturas prestando informa
gaes sobre as Eondigaes na frota ée viaturas.

Operar maquinas copiadoras heliograficas e mimeograficas.
Reproduzir copias de documentos na maquina xerox.
Verificar o desempenho da maquina paré o seu bom funcio
namento, cdloﬁando 6leo e outros acessorios simples..
Comunicar a chefia .imediata, os problemas mais complexos
do funcionamento dos equipamentos. 3
Controlar as copias reproduzidas através de requisigoes

oriunda dos diversos.setores da Empresa.

——
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MANUVAL DE DESCRICAO E ESPECIFICACAQ | PARTE 111
;
V iy P :
corrane | PLANO ADMINISTRATIVO |rurioor |
= )
C A RGO Escriturario I coniso ; '

ESPECIFICACAO0 DO CARGO

.l . INSTRUGAQ

G PONTOS 19 grau completo mais curso especifico ou 29 grau com
pleto.
4 51
Il . EXPERIENCIA
6 | PONTOS |De 6 a 12 meses.
Jo ' ;
S B . .
11 .coMPLEX. TAREF | Tarefas semivrotineiras e algumas variadas, onde .os
G PONTOS |Mmétodos ou procedimentos nao se estendam a todas as
- fases de trabalho, exigindo do empregado julgamento e
3' B iniciativa para estabelecer a forma ou método de exe

cugao no seu préprio trabalho, que dependam de aprova

cao superior.

1 1v _ ESF. MENT. VIS.

Soma dos pesos dos‘esforgos mental/visual igual a 5.

e

i —

b L PONTOS
3 ) 23
V. feSP CUNTATOS
3L 7 Sabidia Os tontatos sao freqﬁentes, porem com a finalidade de
apenés obter e prestaf informagoes, podendo ser inter
2 27 no e/ou externo,

VI.RESR D. CONFID.

G- PONTOS

s

Q ocupante lida com documentos e informagoes que exi
gem algumas discrigoes no seu”trato, para evitar emba
ragos, embora as consequencias presumiveis sejam de

pouca .significagao.

VIl _ RESP. ECON.

6 PONTOS

3 - 44

0 empregado esta sujeito a cometer erros que poderiam
causar perda de tempo ou de material a outros emprega

dos ou pequenos prejuizos a empresa.

TOTAL DE

_PONTOS

244 I1I

CLASSE SALARIAL
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'i;‘f‘ MANU AL CE Dt‘SCH'.’C/{O £ ESPECJF!CA{«‘:&O PARTE 1
[fq
P 3 =
i ] :
: PLAHO.  ADMINISTRATIVO FLS. 008
ENERGIPE
CARGO. Digitador CODIGO;
PRANG: Administrativo
GRUPO * Mecanizacao CARREIRA: Processamento de .

ATUACAO NA EMPRESA: Setor de Computagao Eletromico HaHD

SUMARIO

0 cargo pe'rtetllce ‘ao Grupo deé Processamento de Dados, tem acesso ao
cargo de Operador de Computador. .

. 0 ocupante deste cargo tem fungoes de Digitador, opera maquina
Digitagao. Faz conferencia das listagens e dados entregues para
Digitagao copia e recﬁp@ra'Diskettes.._

0 trabalho & realizado em supervisao constante.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO

AREA PREFERENCIAL  : Interna

POPULAGAO A RECRUTAR : Auxiliar de Escritorio e Recepcionista

CONHECIMENTOS Curso de Digitagao ou estagio com dura

b - - ¥
gao minima de 03 meses.
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ENCRGIFE
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MARUAL D= DESCRICAQ & ESPECICICACAD FARTE 11

ATRISUICOES TiPICAS FLs. 008

Programar a maquina de Digitagao de acordo com manual de .

Digitagao.

Gravar em "DISKETTS" os dados que serao introduzidos no
computador.

Operar maquina para verificagao certificando-se da exati
dao dos dados digitados.

Efetuar conferencia visual, com base nas listagens do com
putador e nos dadds-enﬁregues para digitagao.

Analisar relatorio de ocorrencia dos trabalhos processa
dos'em computador, para saber estatisticas e causa dos er
ros. ' :

Copiar e/ou recuperar DISKETTS.

Anotar em formulario espécffico o recebimento de informa
goes e.o.fipo de servigb_a_ser processado.

1
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DE DESCRICAD £ ESPECIFICAGCAOQ | PARTE 111

ENERGIPE

PLANC

ACKMINIS 008

TRATIVO | re:

B ek

C A RGO

Digitador

CODIGO : .

ESPECIFICALAG . DO CARGO

| - INSTRUGAD

G FONTOS

03 34

a R :
5" a 8 series do 19 Grau completas ma1is

Curso es=—
-» .
pecifico ou 19 Grau completo.

N . EXPERIENCIA

De 6 a 12 meses.

36 PONTOS
03 l 34 ,
Il _COMPLEX. TAREF.
1
B | PONTOS - Tarefas simples e repetitivas, executadas mecanica
- mente ou 292 instrugoes pormenorlzadas. Pouco julga
mento individual e exigido ja que sao bastantes pa

01 | 16

dronlgados os metodos de trabalho.

Y - &--.JF MENT. VIS.

Soma dos pesos dos esforgos mental/visual igual a

G FONTGS -
05 . 5% : -
V. RESP. CONTATOS
¢ PONTOS e . Frmic . .
: Os contatos sao frequentes, porem com a finalidade
* de apenas obter e prestar informagoes, podendo ser
_interno ef/ou externo.
02 27

Vi. RESE L. CONF!D.

& & PONTOS

.~

03 L4

»

Os informes e documentos manipulados pelo ocupante
sao confidenciais em grande parte. Exige cuidados

normais, para evitar revelagoes inadequadas que pos

sam resultar em embaragos e incovenientes.

Vil _ RESE ECON.

6 PONTOS

03 44

0 empregado esta sujeito a cometer erros que pode-
riam causar perda de tempo ou materlal a outros em
pregados, ou pequenos prejulzos a empresa.

TOTAL ©DE

_PONTOS

I11

256 - CLASSE SALARIAL
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-Y* MANUAL DE DESCRICAQ E_ ESPEC FICACAO PAATE 1 i
: . [
5-3 : '
i A N _‘ A S 2
AP PLANO DMINISTRATIVO FLS. 009
ENERCIPE

CARGO: Caixa : CODIGO: ¥
|

PLANO: Administrativo

GRUFD ! Contabil CARREIRA: de Contabilidade

ATUACAO NA EMPRESA! Escritorios Regionais e Superintendencia.

SUMARIO

Cargo isolado do Grupo Contibil e tem acesso 3 carreira ad
ministrativa. ' '

‘As fﬁnéSes consistem em receber, nos guiches, numerarios '
da empresa'referentes_a_épnpﬂs_de luz e taxas; efetuar pa

gamentos e fazer depositos em .especie ou em cheque.

REQUISITOS  PARA RECRUTAMENTO

AREA PREFERENCIAL : Interna

POPULAGCAO A RECRUTAR : Auxiliar de Escritorio e Recepcionista
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ENERGIPE

MANUAL DE DESCRICAO E ESPECGIFICACAO ParTE 11

ATRIEUICOES 'TIPICAS FLg., 009

Efetuar pagamentos, depositos e recebimento em especie ou

cheque.
Preparar o movimento caixa, prestando contas ao numerario

pago ou arrecadado, anexando os documentos corresponden Vs

tes. : ]
Receber contas de luz e dar baixa nas contas recebidas.

Conferir e quitar .guias.

"Arquivar documentos.

Atender consumidores quanto ao recebimento de taxas de 1i

gagoes, religagoes, parcelamento de débito e outros reco

lhimentos.

Executar controle bancario de contas recebidas pelo Banco.




-

LIANUAL DE DESCRICAO E ESPECIFICACAQ | PARTE 111

PRI R apre e pa———TUV AR SRR B L L e D DLl Pl i ot

PLANO ADMINISTRATIVO |ris: oo

B i i T e o F - ——n

1 ENERGIPE,
C.A RGO Caixa Covico :
ESPFCIFICACAO DO  CARGO
1. INSTRUCAO
G PONTOS 5a. a 8a. gErie do 19 grau completas mais curso espe
cifico ou 1?9 grau completo.
& 34 :
Il . EXPERIENCIA _
6 PONTOS De 6 a 12 meses
3 34 A =i
Vui _coupLEX. TAREFR| & '
G PONTOS Tarefas simples e repetitivas, executadas mecanica
g : mente ou segundo instrugoes pormenorizadas. Pouco
1 16 julgamento individual & exigido ja que sao bastantes

_padronizados os meétodos de. trabalho.

IV _ ESF. MENT. VIS.

Soma dos pesos dos esforgos mental/visual igual a 5.

g B R AT o AT e S e T e

i G PONTOS-__—
E! =23 o
V. ReSP. CuNTATGS Os contatos sao muito frequentes exigindo tato e ha
i G PONTOS bilidadg a fim de obter a cooperagao de terceiros ,
prestar esclarecimentos definidos em mormas ou procg
; §imantos da empresa. Nesse grau incluem-se as rela
3 8l goes com o publico e consumidores no atendimento a

‘reclamagoes, pagamentos, prestagao de.servigos, etc.

VIi.RESR D. CCHNFID.

G

-|.. PONTOS

25

O ocupante lida com documentos e informagoes que exi
gem alguma descrigao no seu trato, para evitar emba

: : =
ragos, embora as consequencias presumiveis sejam de

pouca significagao.

VIl - RESF. ECON.

O trabalho nao esta sujeito a verlflcagao ou confe
rencia exigindo por isso, graude exatidao e senso de

e PONTOS responsabilidade. Os erros poderiam causar confusao
na rotina do trabalho ou afetar as relaqoes da empre

4 79 sa com terceiros. Os documentos manuseados referem-
se a : faturas, recibos, prestagao de contas, balan
cetes, balancos, etc. .

TOTAL DE _PONTOS 258 CLASSE SALARIAL 111

SR AT e i

R T 43 b e et
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'Rﬁ; MANUVAL OE DESCRICAY E ESPECIFICARAQ PARTE 1 I

. : < -

g»" \ i

PLARO . ADMINISTRATIVO FLE 010 :

ENERGIPE |
CARGC. Auxiliar de Enfermagem CODICO:;

FLANO! Adm

inistrativo

i
f

GRUFO: “Aubulatdeio CARREIRA:

ATUACAC MA E

MPRESA. Ambulatorio Méedico.

e P S Y

SUMARIO

Cargo isolado do Grupo de LABORATORIO, instituido pela Por

- taria 3460/75 do Ministério do Trabalho cujas fungoes sao

desempenhadas assistindo aos empregados e dependentes. Con

forme a prescrigao médica aplicar injegoes, fazer curati

vos

e outros tratamentos de emerggncia para doengas ocupa

cionais e lesoes por acidentes.

REQUISITOS PARA RECBUTAMENTO

AREA

COMNil

PREFERENCIAL : Externa

CCIMEXNTOS : Curso de Especializagao de Auxiliar
de Enfermagem do Trabalho com curri

culos aprovados pelo Ministério do
Trabalho (Portaria 3460/75).




ENERGIPE

.v' i . Ty %

MANUAL -DE CESCRICAD & ﬁs::.'-:_ﬁu Icfi;.m parvE 11
i

ATRICUITOES TIiPICAS rLs. 010

~injegoes;-

Receber e manter sob controle o0s meditaméntos de uso ambu
latorial na Energipe. : :

Executar tratamentos de emergencia para doengas ocupacip
nais e lesoes por acidentes bem como tratamento completo
de acordo com o que for prescrito pelo médico.

Aplicar vacinas sob prescrigao médica.

Acompanhar os médicos da empresa em visitas domiciliares.
Executar éervigos‘de enfermagem tais como: aplicagao de

curativos e atendimentos de urgencia aos

'gados e seus dependentes.

Manter sob cuidados especiais o material de enfermagem

como: pingas, agulhas, seringas, estufas.

Manter um sistema de registro individual do qual se possa
obter dados estatisticos das doengas e da mortalidade.
Auxiliar em exames pré‘ﬁdﬁfﬁgionais dos funcionarios da
Empresa. ' l -

-Prepararlaulas a serem ministradas trimestralmente.
SOllCltar, quando em falta, medicamentos de emergenc1a e

1nstrumentos ‘de consultorxo, controlar chegada do

'rlal, inspecionando qualldade e condlgoes .do material.

Auxlllar o Medlco do Trabalho na execugao de exames
ciais. '

Auxiliar o servigo de seguranga do trabalho.

empre

mate

espe
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. e s eh.

escolha.

.‘...—} 3 T e s, P ’ el W _I . ]
i & E J--<~cgfc.r;<z__.z?_g_s.&_sﬁ*ff:?w.‘io PARTECTIT 4
3 T 5P e
i
;' ! AT FLE ! 010
N" | PLANO ADMINISTRATIVO
C A RGO @ Auxiliar de Enfermagem cooico ! .
ESPECIFICACAU DO CARGO
1 _ INSTRUCAO
G PONTOS 29 Grau incompleto mais curso especifico ou 29 Grau
completo.
05 14
I . EXPERIENCIA !
P PONTOS De 2 a 3 anos
05 74 : ] -
IH! _.COMPLEX. TAREF
G PONTOS Tarefas rotineiras e pouco variada executadas 29 mé
todos ou procedimentos simples e padronizados. E
Algum julgamento individual € exigido para a execu- ¢
02 25 gao do trabalho que apresenta alternativas de fac11

Soma dos pesos mental/visual igual a 3

IV _'ESF. MENT. VIS.
G PCNTOS
0 S f T
V. RESP. CONTATOS
" PONTCS
02 .5

Os contatos sao frequentes, porém com a finalidade
de obter e prestar 1nformagoes, podendo ser interna
e/ou externa.

-

VI. RESE D. CONFID.

G

" PONTOS

03"

~

44

-]

Os informes e documentos manipulados pelo ocupante,
sao confidenciais em grande parte, exigem cuidados
normais para evitar revelagoes inadequadas que pos=—
sam resultar em embaragos e inconvenientes.

Vil . RESP. ECON.

.G

. PONTOS : ¥4
Pouca ou nenhuma probabilidade de se cometer erros
nesse cargo que venham a causar precjuizos economi -
01 14 cos.
| 267 CLASSE SALARIAL 1V
roTAL DE PONTOS




MANUAL DE DESCRIDAG E ESPECIFICARAD PARTE 1

e

S P S e

PLANO ! ADMINISTRATIVO > FLS. 011
ENERGIPE
CARGO: Almoxarife : : ___Ccobigo:
PLARND, Administrativo -

GRUPO ; Controle de Materiais CANREIRA. Materiais

ATUACAO NA EMPRESA: Drgaos de Suprimento e Aiﬁoxarifadé.-

SUKARIO

As fungOes que o conmstituem sdo: receber e fiscalizar a entrega

de material e equipamentos realizada no almoxarifado, exercen

do controles de entrada e saida de material, atraves de ficha
.ﬂribs, para acompanhamehto de estoque.

Compete ao ocupante destq»cargg?inggeqionar as dependencias do

Almoxarifado verificando o grau de seguranga das instalagoes e

o estado de conservagao dos materiais estocados., -

i i

REQUISITOS - FPARA RECRUTAMENTO

'AREA PREFERENCIAL Interna

.

POPULAGAO A RECRUTAR : Escriturario I

CONHECIMENTOS Conhecimento de Almoxarifado




ST, - S

MANUAL DE DESCRICAOD E ESPECIFICACAQ PARTE 11

ATRIBUICCES TiPiCAS FLS, 011

Receber e fiscalizar a entrega de material e equipamentos
realizado no almoxarifado, conferindo as especificagoes.

Classificar o material recebido e determinar a guarda, ar
rumagao e condigoes de armazenamento, de acordo com a;

caracteristicas do material.

Receber, despachar, conferir, dar entrada e saida dos ma
tériais no almoxarifado para acompanhamento do estoque,
Orientar e/ou emitir documentos relativos a entrada e sai
”da de material e equipamentos, informando, consultando ca
talogos, conferindo as especificacoes, quantidade, prego
" e destinarios. 3.

Providenciar o forgecimehto de materiais atendendo aos or
gaos solicitantes. :

Inspecionar as dependgnqias de trabalho, verificando o
.grau de seguranga das instalagoes e o estado de «conserva
_ gab'dos materiails estocados. -

Orientar as tarefas de embalagem e expedigao de material
ou equipamentos, para garantir o transporte do material
em condigoes seguras.

Conferir e emitir etiquetas - padrao dos materiais e equi
pamentﬁs existentes nos almoxarifados.

Fazer levantamento do material que & entregue as emprei
teiras e, solicitando delas a devolugao do material exce
dente nas obras.

Participar eventualmente de implan;agao de servigos e au

ditagem em almoxarifados.

Redigir correspondencias como memorandos, relatorios de

atividades, avisos € notas.

Determinar realizagao de balangos, balancetes e verifica

goes de estoque fisico ou fichas de controle, solicitando

ocasionalmente corregao de saldo a Divisao de Contabilida
de.
Determinar cuidados especiais para armazenamento de mate

riais providenciando estrados, estantes, prateleiras, cai

Xxas e outros.

=
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MANUAL DE DESCRICAO E ESPECIEICACAQ | PARTE 111 '
' {5.? . :
S—" | PLANO ADMIN!ISTRATIVO |rs: on
C ARGO Almoxarife - ¢6pico

ESPECIFICACAD DO CARGO

.1 _ INSTRUGAO

G

PONTOS

5

74

29 grau incompleto mais curso especifico ou 29 grau

complieto,

i . EXPERIENCIA

De 1 a 2 aﬁos.

Ll

G PONTOS
11! _COMPLEX. TARFF
G PONTOS

3 40

Tarefas semi-rotineiras e algumas variadas onde os mé
todos ou procedimentos nao se estendam a todas as fa
ses do trabalha, e;igindo do empregado julgamento ' e
iniciativa para estabelecer a forma ou metodo de -exe

cugib de seu préprio trabalho, que dependam de aprova

i s

gao superior.

IV — ESF. MENT. VIS. "

esforgos mental/visual igual a 6.

6. POMNTOS Soma dos pesos dos
% 36 '

V. Re3P. CUNTATOS Os contatos sao muito frequentes exigindo tato e habi
[ PGNTOS lihade”a fim de obter a copperagao de terceiro, pres
. rtar esclafecimento§:definidos em normas ou procedimen

3 47 tos da empresa. Neste grau inclui-se as relagoes com

! g ; |
' toes, pagamentos, prestacao de servigos, etc. |

e

o publico e/ou consumidores no atendimento a reclama

VI. BESP D. CONFID.

G

.PONTOS

=25

- . - ' . 1
GOS, embora as consequenclas pre_ﬁuleEIS sejam de pou

0 ocupante lida com documentos e informagoes que exi

gem alguma discrigao no seurtrato, para evitar embara

4

ca significagao.

VI . RESP. ECON.

PONTOS

79

0 trabalho nao esta sujeito a verifigagﬁo_ou conferen
cia, exigindo por isso grande exatidao e senso_de res
ponsabilidade: Os erros poderiam cdusar confusao na
rotina do trabalho ou afetar as relagoes da empresa
com terceiros. Os documentos manusegdos referem—se
faturas, empenhos,

recibos, prestagao de contas, b
lancetes, balangos,

o o

etc.

ToTrAL DE _PONTOS

1V

3532

CLASSE -SALARIAL
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-:ﬁ,; HAH!ML os DESCR!{.‘AO E  ESPECIFICACAO pPARTE 1 %
é PLANO  ADMINTISTRATIVO 4 FLs. 012 :
ENCRGIPE : i
al - = __-—I
CARGO! Comprador ; CODIGO: f
PLANO! Administrativo ;
GRUFO ; Controle de Materiais CARREIRA: e Materiais E
ATUACAO NA EMPRESA: Setor de Compras v
SUKARIO
F : _-ﬁ; %
0 cargo e 1so1ado e nao tem acesso. Do grupc de suprlmento, as ‘{f é
e !
-fungoes que o compoem envolvem todo o processo da compra de ma ;
terial e equipamento de expedlente, desde a coleta e tomada de
pregos as exigencias do prazo de entrega,
‘Estao aqui incluidas outras compras feitas pelo Fundo Rotativo-
cujo pagamento, dentro de-limites pré-estabelecidos, & feito
pelo cdmprador.
1 0 trabalho € realizado com autonomia de agao e requer uma super

-~ wvisao indireta.

T P

L——

REOQUISITOS PARA RECRUTAMENTO

AREA PREFERENCIAL :* Interna

POPULAGAO A RECRUTAR : Almoxarife e

Escriturario I




LCNERGIPE

MAKUAL DE DZSCRICAD E  EEPECIICACAO FARTE 11

ATRICUICOES TIPICAS FLS. 012

— -

Fazer coleta e tomada de pregos.

Controlar o prazb de entrega de material e equipamentos,
solicitando esclarecimentos e informagSes que se fizerem
necessarias.

Emitir opiniao a respeito de pedidos de inscrigao de fiv
mas fornecedoras no cadastro de formecedores da Empresa.

Fazer compras por fundo rotativo, mediante o levantamen

“to de pregos das firmas formecedoras dentro dos limites

de compra pré-estabelecidos.

Pesquisar a exist@ncia de material ou equipamento novo
de interesse da empresa, visitando firmas, observando
sua qualidade, comparando-a com similar ja existente,

emitindo parecer a respeito.

Efetuar ﬁagamento, em cheque ou em especie, das compras
efetuadas pelo fundo rotativo. '

Analisar e conferir notas fiscais baseando-se nas normas
aiscipiinaras'do fundo rotativo.

Fazer balanceamento, em ficha de Material Aplicado,’ das

' compras efetuadas durante o mes.

Fazer ‘prestagao de contas das compras efetuadas.

e i i




ANUAL DE DESCRICAU ;.-.:';Néfs".bac':.r-‘:mc;&o | PARTE . 111 ;'

teit o R ]|

evcere | PLANO ADMINISTRATIVO |ris: oz ||
- ey

C ARGO . Comprador coDIGO ! |

ESPECIFICACAD DO CARGO

4 - INSTRUCZOD

-G PONTOS

4 51

19 grau completo mais curso especifico ou 29 grau in

completo. i s : ; L

N . EXPERIENCIA

De 1 a 2 anos. g ; o i

6 PONTOS
4 -5

1! _COMPLEX. TAREF
G PONTOS
3 40

Tarefas semi-rotineiras e algumas variadas, onde os
métodos ou procedimentos nao se estendam a todas as
fases do trabalho, exigindo do empregddo julgamento
e 1n1c1at1va para estabelecer a forma ou metodo . de
execugao de seu proprio trabalho, que dependam de |
aprovagao superior. . %}

e

IV . ESF. MENT. VIS. .

Soma dos pesos dos esforgos mental/visual igual a 4.

G PONTOS
i
V_ Re3P CUNTATOS
| PONTOS
4 84

obter'

e 8 b

Os-contatos mantidos exigem habilidades para
resultados dos esforgos de . terceiros; poder de persu

agao para convencer terceiros e obter facilidades pa

Ta o encaminhamento do trabalho.

VL. RESR D. CONFID.

-0s informes e documentos man1pulados pelo

6 PONTOS ocupante
sao confidenciais em grande parte exigem cuidados
3 W normais para evitar revelagoes inadequadas que pos"
sam resultar em embaragos e inconvenientes. l
» fp i S - - - 3 .
rificagao ou onfe
VIl _ RESP ECON. 0 trabalho nao esta sujeito a verificaga (&

6 PONTOS

4 79

rencia, exigindo por isso grande exatidao e.semnso de
responsabilidade. Os erros poderiam causar confusao
na rotina de trabalho ou afetar as relagoes da ecmpre
sa com terceiros. Os documentos manuseados referem-
se a faturas, empenhos, recibos, prestagao de contas,
balancetes, balangos, etc.

TOTAL DE

_PONTOS

363

CLASSE SALARIAL




MANUAL DE DESCRICAO & ESPECIFICACAC PARTE 1

PLANO: ADMINISTRATIVO : :

ENERGIPE gl !
/

CARGO®  Escriturari ; '
scriturario II CODIGO: E

PLANOD! Administrativo l
|

GRUPO ; Escritorio CARREIRA: i
i

J

ATUACAO NA EMPRESA: Todas as areas.

SUMARIO

tulgoes financeiras e de credito, para informagoes sobre a evolugao

. Cargo da Carreira Administrativa, tem acesso ao Adjunto Administrativo I.

A fungao basica & reunir os elementos, exercer o registro e o acompanha
% /

mento de:
1) efetivo de pessoal - com fins de pagamentos, ferias, recolhimentos

e

obrigacoes sociais;
2) faturamento - para conferenc1a, corregao, analise e estudos;
3) cadastro de cnnsum1dores,
&) previsao global de material de expediente;

5) fazer levantamentos estatisticos, pesquisas e apresentar (redigir) re
latorios quantlflcave1s dos assuntos da area. '
Neste cargo o-ocupante decide sobre a maneira de fazer o trabalho e, a
superv:sao exercida e indireta e apenas informativa. Estao contidos mnes
sas fungoes pequenos contatos com fornecedores, cartorios, bancos, insti
de

processos e outras providencias.

. —

REQUISITOS FARA RECRUTAMENTO

P

KREA PREFERENCIAL  : Interna

POPULAGAO A RECRUTAR : Escriturario I

Pt




e sy
-%S MANUAL DE DISCRICAD E ESPCCIFICAGAD PARTE 11 |
LA ATRISUICOES TIPICAS FLS. 013
ENERGIFE
- Datilografar memorandos, oficios, cartas, procuragoes, !

stencils, atas, portarias, contratoé, relaqaes e recibos.
Redigir notas, avisos, memorandos e oficios.

Preencher formularios, guias de recolhimento, faturas, no
tas promissorias, contratos, mapas, requisigoes, ‘quadros'
e boletins. '

Arquivar os documentos e manter organizado o arquivo do

' orgao, registrando a sajda de documentos para outros seto

~Tes.

Coletar, conferir e registrar dados para-fiﬁs de relaté
rios, estudos ou informagoes.

Elabofar mapas demonstrativos, quadros, tabelas e gréfi
cos representativos dos trabalhos executados.

Conferir as publicagoes .de anuncios da empresa em revis

tas e jornais solicitando, quando necessario, correcao da

. FREA !
materla. ] | : o

Receber, anotar e transmitir recados telefonicos.:

Atender e prestar informagoes a empregados, consumidores'

e ao publico em geral.

Requisitar, receber, conferir e distribuir material de ex
pediente mediante autofizagﬁo da chefia.

Cadastrar novos funcionarios no PASEP e manter atualiza
das essas infqrma;Ses_de todos os empregados da. empresa.
Proceder anotagoes em carteira profissional.

Conferir a relagao CEF do pessoal que tirou empréstimo.
Fornecer, através de boletins, todas‘as'informagaes con
cernentes a CEF a fim de serem processadas pelo Departa
mento de Pro;essamento de Dados.

Preparar e encaminhar a Tesouraria as consignagoes de:
CEF, IMPOSTO DE RENDA, IMPOSTO SINDICAL, CONSIGNAGAO FAME
LIA, etc. -

Calcular e conferir as atribuigoes SALARIO EDUCAGAO E SE
NAI, IAPAS, IMPOSTO SINDICAL, RECIBOS DE EXTRA-FOLHA DE
PAGAMENTO (nao processados pelo Departamento de Processa
mento de Dados) AJUDA DE CUSTO.

Manter contatos com bancos para obter informagoes sobre o
FGTS e PASEP.

B S ——
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Providenciar as folhas de pagamento para empenho na DF,
relatando o resumo das despesas especificadas na folha Me
canizada bem como as despesas com pessoal nao incluidos
na folha. &

Elaborar e controlar Planos de Férias;_expedindo avisos,
encaminhando boletins e recibos de adiantamentos, atuali

zando as fichas de controle de férias e registro do empre

gado na carteira profissional respectiva.

Fazer apontamentos de alteragoes, vencimentos e implanta
goes de quotas relativas ao Salario-Familia e Salario-Ma

ternidade, atualizando as fichas e informando mensalmente

‘a0 setor competente.

Levantar, conferir e encaminhar a2 mecanizagao os elemen
tos necessarios a elaboragao da folha de pagamento, da de

claragao de rendimentos e RAIS.

‘Receber e conferir documentos, recibos e formularios refe

rentes a Salario-Educagao.

-

Conferir dados e preencher guias de recolhimento do FGTS,

emitindo as informagoes. necessarias ao Departamento de
Sistema. , ATE _
Receber e calcular propostas de emprestimo em consigng

goes da Caixa Economica Federal, verificando a capacidade

‘de amortizagao do solicitante, condigoes basicas e outros.

Conferir contas, faturas, verificando a aplicagao da tari

fa.

Relacionar contas emitidas manualmente e contas canceladas

pafé informar ao Departamento de Processamento de Dados.
Calcular e emitir faturas de consumo de energia elétrica,
de iluminagao publica, AT e BT, poderes publicos, consumi
dores especiais e rurais, atendendo para a tarifa certa e
aplicagao de multa. -
Conferir, controlar e providenciér mapa de faturamento, '
mapa de resumo de contas canceladas, contas faturadas e
contas rurais.

Dar baixa em contas pagas nao identificadas pelo processa

mento, em seguida relaciona-las para encaminhar ao Depar

tamento de Processamento de Dados.

. -

e e o

TR il oo S R
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ENLRU‘FE

— Refaturar e conferir contas emitidas incorretamente, provi
denciando o Boletim de Contas emitidas manualmente e bole
tim de cancelamento,

Para o consumidor - efetuar o pagamen'
to.
Para o D.P.D. - fazer a corregao
. do mapa resumo.
w_Part1c1par da elaboraqao de balancetes e balangos prelimi
nares, bem como da demonstracao do saldo de contas.
= Calcular e conferlr recibos de reembolso de despesas por

adlantamento de v1agem e a posterior prestagao de contas.

= Acompanhar o controle orgamentario de materiais de investi_

mento e de exploragao e resumo das entradas de material pa

ra fins contabeis. .

- Efetuar deﬁﬁsito e retirar ordem de pagamento.

= Conferir e acompanhar a aplicagao da Conta Investimento e
Invéstimentn{terceiros classificando os documentos.e efetu
ando langamentos dos dados nas fichas proprias para acompa
nhamento e 1nforma;oes.

- Preencher formulario de emﬁeﬁhos,'ordem bancaria e ordem

A de pagamento observando os dados e as especificagoes dos
documentos.

-‘Implantar cadastro de consumidores, preéenchendo boletins
de cadastramento e colocando d?gito verificador para envio
ao Departamento de Processamento de Dados que efetuara ()

. 4
cadastramento. [

= Atwalizar cadastro de consumidores, com base solicitagao
do 1nte:essad0 ou quando se verificarem modificagoes de en
derego, caracterlstlca de medl;ao, mudanga de codigo, . de
classe, de ciclo, etc.

~ Controlar a previsao global de material de ‘expediente veri
ficando a dotagao orgamentarla para o atendimento, acompa
nhando mes a mes as requisigoes de material de cada orgao.

= Efetuar inventario fisico nos almoxarifados dos nucleos me
diante conferencia "in-loéo" k

= Auxiliar nos trabalhos de Auditoria em levantamentos de

caixa, contas a receber, balancetes financeiros e confercn

cias,
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ATRIBUICOLS TIPICAS FLs. 013

Auxiliar na elaboragao de mapas demonstrativos para instru
ir de forma detalhada a execugao dos trabalhos efectuados.

Controlar os formularios em branco: guia de recolhimento,
classificagao de receita, guia de recolhimento de taxa
(consumo ordinario, consumo extraordinario, contas de con

sumo de energia elétrica em BT), fatura de fornecimento de

energia elétrica em AT, usados em diversos orgaos da empre

sa.
Conferir os mapas demonstrativos mensais do controle dos

formularios em branco.

‘Executar servigos auxiliares em auditoria, fazendo levanta

mentos de Fundo Fixo, de Unidades Consumidoras em débito e

ligadas de equipamentos, de material, de contagem de cai

' xa, de arrecadagao de balancetes.

Calcular, preencher e encaminhar as faturas das empreitei

ras para pagamento da D.F.

"Acompanhar o desenvolvimento do programa de baixa renda

nos moldes estabelecidos pela Energipe e pela Eletrobras,

atraves de relatorios de progresso.

-Orientar os trabalhos de cadastramento e emissao de ordem

de instalacgoes de consumidores de baixa renda. f
Receber, conferir, analisar e preparar a documentagao, Te

lativa a prestagao de contas tais como: Baixa Renda, Polo

nordeste, Quota de Imposto Unico, D1v1dendos, Vendas de
Imovels, Venda de Haterlals, Contr1bulgoes, verificando se
os documentos estao conforme as nofmas estabelecidas ou Pe
lo orgao financiador, acompanhando a-aplicagﬁo de recursos
financeiros desses programas ou convenios.

Operar Teletipo, transmitindo e recebendo mensagens, desfg
cando a fita, codificando-as, encaminhando-as posteriérmeg
te para entrega; ‘ : ‘
Controlar o nuimero de mensagens recebidas e transmitidas,
anormalidades conatatadas e outros dados.

Zelar pela conservaqSé e manutengao do equipamento, solici
tando assisténcia técnica quando necessario;

Preparar mensagens a serem transmitidas via telex, perfu

rande—as e codificando-as em fitas aprOpriadés.

00 Sl RS
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PLANDO ADMINISTRATIVO |rus: 013

C A RGO

Escriturario II

CODIGO :

ESPECIFICACAO DO CARGO

.1 . INSTRUCAO

. 3 - . ;
2?9 grau incompleto mais curso especifico ou 29 grau

G PONTOS
completo.
5 74
Il . EXPERIENCI!A s
G PONTOS De 2 a 3 anos. ;
5 we .
1! -COMPLEX. TAREF | 1arefas relativamente complexas, variadas, executadas
g epaaiie "segundo métodos ou instrugoes legais.
Usa de julgamento.pessoal para tomada de decisoces que
64

envolvam planejamento e controle, sugere rotinas e me
: ; : e

todos do trabalho.

IV _ ESF. MENT. VIS.

Soma dos pesos dos“esforgbs mental/visual igual a 6.

6 | PoONTOS
4 36
f V. Re5P CUNTATOS
6 PONTOS
L
3 47

Os contatos sao muito frequentes exigindo tato e habi
lidade a fim de obter a cooperagao de terceiros, pres
tar esciareqimentos.@éfinidos em normas ou procedimen
tos da empresa. Neste grau inclui-se as relagoes com

o publico e/ou consumidores no atendimento a reclama

‘¢coes, pagamentos, prestagao de servigos, etc.

VI.RESR D. CONFID.

G .

PONTOS

-

-79

Os informes do documento sob a guarda do ocupante sao

geralmente comerciais e envolvem detalhes de transa

goes, salarios e documentos d4a administracao. &

Revelagoes ou tratos inadequados pcdem provocar pre

juizos e embaragos a empresa.

VIl _ RESP. ECON.

O trabalho nao esta sujeito a verificagao ou conferen

G PONTOS cia® exigindo por isso, grande exatidao e senso . = de
responsabilidade. Os erros poderiam causar confusao
na rotina do trabalho ou afetar relag¢ao da empresa
com terceiros. Os documentos manuseados referem-se a

4 79 i % d

: faturas, empenhos, recibos, prestagao de contas, ba
lancetes, balangos, etc. -

TOTAL DE PONTOS 453 CLASSE SALARIAL v
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ENERGIPE

aLsNo: ADMINISTRATIVO

i
!
|
:
¢
|

CARGO! Operador de Computador £ODIGO!

PLAND! Administrativo

CRUPO; Mecanizacgao CARREIRA! Processamento de

ATUACAO NA E4PRISA! Setor de Computacio Eletrdnica Dados .

-

SUMANRIO

Cargo intermediario do Grupo de Processamento de Dados, tem
acesso ao cargo do Programador de Computador.

A fungao basica & operar computador e equipamentos periféeri
cos., e

0o bcupante-deste cargo tem a responsabilidade de providen
_éiar a limﬁgza nas unidades de'fitas, verificar a temperatu

ra ambiente e outros aspectos da funcionalidade do sistema.

¢ ¢ e

. i 12 T e D A £ E 8 6

nzoufs;ras PARE RECRUTAMENTO

-

f

AREA PREFERENCIAL : Interna

POPULAGAO A RECRUTAR: Digitador ou Funcionario que

atenda a escolaridade exigida.

CONHECIMENTOS

e

Curso de Operagao com estagio

minimo de 06 (seis) meses.

Dl i e s b e 2 e s b e WL S — 4 — =

1
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ATRIDUICCES TIPICAS FLs. 014

Operar computador eletronico tenﬂo em vista o processamen
to de dados conforme programas prée-definidos.

Seguir as especificagoes dos manuais de operacao para ca
da servigo. | :

Manusear Diskettes para serem lidos ou gravados.

Manusear fitas e/ou discos magneticos, dispo-los em suas
respectivas unidades e deixa-los ligados para que sejam
wtilizados "ON LINE" com o sistema.

Operar quaisquer outras unidades que possam ser usados
~"ON LINE" com o sistema.

Responsablllzar se diretamente pelo conJunto de arquivo
do slstema, quer seja em Diskettes, discos, fitas o iou
qualquer outros meios.

Verificar e providenciar a limpeza nas unldades de fitas'

‘a temperatura ambiente e outros serv:.gos-auxlllares que

" -possam prejudicar o andamento dos servigos.

Manter os cadastros em fita magnética, devidamente atuali
za&os atraves de programas de cadastramentos, mqnutengzo
e atuélizag:a'o. de cadastros.

Responsabilizar-se pela guarda dos arquivos cadastrais e
seus respectivos "BACK-UPS" em fita magnética para maior
seguranga das informagoes.

Responsabilizar-se pela manutengao e conservagao dos equi
pamentos, inclusive limpeza diaria das unidades eletroni
cas de leitora e gravagao magnetica. ,
Comunicar a Chefia qﬁalquer'alteraqzo que por ventura Vve
nha a ocorrer no funcionamento doé_eQuipamentos.

‘Fazer o registro do tempo de utilizagao do equipamento.
Manter o computador em funcionamneto, procurando obter o
maximo de otimizagao do equipamento. ‘

Dar conhecimento ao fesponsivel_pela cperaqzo, de - todas
as irregularidades observadas no funcionamento dos equipa
mentos.

Verificar se os relatorios ou outros elementos de saida
estao completo antes de libera-los da sala do computador.
Verificar as condigoes de ambiente exigidas para funciona
mento do computador e seu sistema periferico.
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- \ DI NIS T A Ty FLS.: 0l4&4

ENERGIFE PLANO Au..‘l’/!-ad!ﬁ)AlIvO

C ARGO "Operador de Computador coD!50

ESPECIFICACAD DO  CARGO
1 - INSTRUGAO ;

G PONTOS .29 grau incompleto mais curso especifico ou 29 grau
completo. ‘

5 74

Il . EXPERIENCIA

. .G

PONTOS

4 "

51

De 1 a 2 anos.

»

- -,

"

I1!-.COMPLEX. TAREF

G

PONTOS

40

Tarefas semi-rotineiras e algumas variadas, onde os
métodos ou procedimentos nao se estendam a todas as
fases do trabalho, exigindo do empregado julgamentd
de
de

e iniciativa para estabelecer a forma ou metodo .
execug¢ao do seu proprio trabalho, que dependam

aprovacao superior.

IV - ESF. MENT. VIS.

Soma dos pesns.dééﬂegfqrgos mental/visual igual a 7.

G - PONTOS
Bl | Y
V_ ReSP. CUNTATOS
L G PONTOS
3 47

Os contatos sao muito frequentes exigindo tato e ha

biiida@e a fim de obter a cooperagao de terceiros ,
prestar esclarecimentos definidos em normas ou
.cedimentos da empresa.
goes com o piublico e/ou consumidores mno atendimento

a reclamagoes, pagamentos, prestagao

Pro

Neste grau inclui-se as rela

de servigos,etc.

Bt e e e —— o VT

VI.RESR D. CONFID.

G

PONTOS

140

0O ocupante e responsavel pela guarda de informagoes

* consideradas da mais alta confidenciabilidade. Seu

- = i - i - o / -
trato exige grande discrigao’ e, descuido ou rewvela

goes podem provocar prejuizos elevados e sérios in

convenientes & empresa.

- VIlI _ RESP. ECON.

0 trabalho nao esta sujelto a verificagoes ou confe
rencias, exigindo por isso grande exatidao e senso'

_PONTOS

6 PONTOS de responsabilidade. Os erros poderiam causar confu
sces na rotina do trabalho ou afetar as relagoes da
4 empresa com terceiros. Os documentos manuseados re
79 ferem-se a faturas, eémpenhos, recibosy prestaqﬁo de
! contas, balangos, balancetes, etc.
TOTAL DE 488 CLASSE SALARIAL 'S ¢
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MANUAL DE DESCRICAO & ESPECIFICACAO PARTE 1
PLANO ADMINISTRATIVO .
ENERGIPE e
CARGO! Instrutor de Treinamento CODIGO:
PLANO! Administrativo -
GRUFO * Treinamento CARREIRA:
ATUACAO NA EMPRCSA:  Setor de Treinamento '
SULARIO .

Cargo tecnico-administrativo cujas fungoes bastante especificas o
tornam isolado e sem acesso. s
A caracteristica deste cargo ¢ formagao profissionalizante diver
sificada que requer do seu ocupante. Cabendo-lhe entao conheci
men£05 pormenorizados das'seguintes 6pupagaes: eletricista
- de prontidao, de distribuicao linha morta e linha viva, de  trans
missao, leiturista, eletriqistg;leiggrista, auxiliar técnico e
eletrotécnico, operador de subestagao .e de distribuicao aos quais
ministra cursos teoricos e praticos, formando e treinando turmas -
para os serﬁigos eletricos.

A responsabilidade do ocupante deste cargo e orientada para o apro

*  vidas as tendéncias vocacionais de cada um.

.—veitamento e capacitagao do pessoal nas areas carentes, desenvol

Sna

S i A e b=

REQUISITCS PARA RECRUTAMENTO

AREA PREFERENCIAL ' Interna

POPULAGAO A RECRUTAR " : Grupo de ENGENHARIA

Praticos e Didaticos da area

CONHECIMENTOS

eléetrica.
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P gt

ATRIBUICOES TIPICLS Fry., 015

M I

Fommen

Elaborar os programas de curso, os manuais de instrugao, as
apostilas e os questionarios a serem aplicados.

Preparar o material didatico indispensavel a realizagao das

aulas, coordenando a distribuigao entre os alunos e o poste

rior recolhimento.
Ministrar cursos teoricos e praticos para eletricista de

prontidao, de distribuigao, de distribuigao em linha viva e

~de transmissao, para leiturista e eletricista - leiturista,

operador de subestacdao e distribuigao executando os progra

mas das disciplinas de conformidade com as diretrizes meto

_dologlcas tragadas.

" to interno ou extermno.

‘Ministrar cursos de’ dlstrlbulgao em linha viva 13.800V a

distancia e ao contato.

Aplicar provas tedricas e testes praticos quando na prepara
¢ao de turmas de eletricistas ou por ocasiao do recrutamen
Corrigir e julgar as provas escritas, orais e praticas re
gistrando a frequencia e aproveitamento de cada aluno para

encaminhar a chefia esses resultados.

" Atribuir a cada aluno, pelo menos uma nota resultante de

seu aproveitamento, tendo em vista a classificagao dos can

didatos.

Orientar e Supervxslonar as turmas tendo em vista dar- ins

trugao ou treinamento, estabelecendo com os alunos ativa e
constante colaboragao e ver1f1cando se 0s equipamentos de

seguranga estao sendo utilizados corretamente.

Orientar os alunos sobre os programas, procurando aprovei

tar e desenvolver as’ tendencias vocacionais de cada um.
Especificar equipamentos de seguranga e ferramentas utiliza
veis nas operagoes com linha viva. d

Segu1r medidas que visem o melhoramento dd aprendizagem.
Preparar "Ficha Individual de Aproveitamento', "Teste de
Avaliagao de Treinamento” e "Questionario de Avallaqao de

Curso"

-

i
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\ MANUAL DE DESCRICAO E ESPECIFICACAC | PARTE 111
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PLANO ALDMINISTRATIVO |Fis: ots
ENERGIPE :
C ARGO ' Instrutor de Treinamento CODIGO :
ESPECIFTICACAOC DO  CARGO
! - INSTRUCAO _ i :
¢ | pownTOS 29 grau completo mais curso de especializacao ou 39
grau incompleto.
06 109

EXPERIENCIA

G

PONTOS

05

74

A

De 02 a 03 anos.

HiI _COMPLEX. TAREF

2 b p—

-

Tarefas relativamente complexas, variadas, executadas
6 PONTOS segunda método ou instrugoes gerais. Usa de julgamen
I. to pessoal ﬁara a tomada de decisoes que envolvam pla
L 04 64 nejamento e controle, sugere rotinas e métodos de tra
balho.
IV . ESF. MENT. VIS5. :
6 PONTOS Soma dos pesos dos esforgos mental/visual igual a 06.
04 36 '
V. RESP. CONTATOs | 085 contatos sao muito frequentes exigindo tato e habi
G PONTOS lidade a fim de obter a cooperagao de terceiros, pres
' tar esclarecimentos definidos em normas ou procedlmen
e L tos da empresa. Nesse grau incluem-se as relagoes com

0 publlco e/ou consumidores no atendimento a reclama

goes, pagamentos, prestagao de servigos, etc.,

VL RESR D. CONFID.

G

PONTOS

05

140

0 ocupante & responsével'palg'guarda de informagoes'

consideradas- da mais alta cbnfidenciabilidade.' Seu

trato exige grande discrigao e, descuido ou revela

goes podem provocar prejuizos elevados e serios incon

venientes a empresa.

VIt _ RESP. ECON.

G

0 trabalho nao esta quelto a verlflcaqoes ou
rencias, exigindo por isso,

confe
grande exatidao e senso '

PONTOS de responsabilidade. Os erros poderiam causar confu
sao na rotina do trabalho ou afetar as relagoes da em
04 79 pPresa com terceiros. 0s documentos manuseados rcfercm
' -se a faturas,-empenhos, recibos, prestaqao de contas.
balanceamentos, balangos.
TOTAL DE PONTOS 349 CLASSE SALARIAL vir




MANUAL DE DESCRICAO E ESPECIFICACAD | ParTe 1

—

PLANO . ADMINISTRATIVO ' FLs. 016
ENERGIPE '
i
CARGO! Tecnico em Contabilidade 1 GdDIGO{
PLANO: Administrativo
GRUFPO ; Contabil CARREIRA. (Contabilidade
ATUACAD NA EMPRESA: Setores Financeiro e Contabil

SUMARIO

- - - . - . ‘e j
Cargo da Carreira Contabil, tem acesso ao Tecnico em Contabilidade IT.

ﬁegulamentada pelo Decreto n® 9295 de 27/05/1946 estas atividades

profissionais estao disciplinadas atraves da Resolugao 107/58 de
13/02/58 do Conselho Federal de Contabilidade.

As fungoes basicas do cargo consistem em executar e conferir os traba

lhos de classificagao, escrituragao e analise contabil da empresa.

{
i
i

e -

REQUISITOS

PARA RECRUTAMENTO

AREA PREFERENCIAL

POPULAGAO A RECRUTAR

s

Interna

Op. Maq. Contabilidade

Escriturario II e Caixa

SRR U [

o e
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c——

PLANO ! ADMINISTRATIVO

ENERGIPE G
AR
CARGO! Técnico em Contabilidade I C60160:; ! 'E
PLANOD: A 5 ; I!
i Administrativo |
GRUFO - 2
: Contabil CARREIRA. (Contabilidade

ATUACAD NA ENPRESA: Setores Financeiro e Contabil

SUMARIO

Cargo da Carreira Contabil, tem acesso ao Técnico em Contabilidade IT.
Regulamentada pelo Decreto n? 9295 de '27/05/1946 estas atividades
profissionéis estao disciplinadas atraves da Resolugao 107/58 de
13/02/58 do Conselho Federal de Contabilidade.

As fungoes basicas do cargo consistem em executar e conferir os traba

lhos de classificagao, escrituragao e analise contabil da empresa.

R S —

REOUISITOS PARA RECRUTAMENTO

AREA PREFERENCIAL : Interna

POPULAGAO A RECRUTAR ~: Op. Maq. Contabilidade
Escriturario II e Caixa

-




MAKUAL DE DESCRICAO E  ESPECIFICAGAD PARTE 11

PR . -

ATRIOWECCES TIPICAS FLs. 016

o .

Arquivar e controlar a documentagao do Imposto Unico e Em
préstimo Compulsorio.

Controlar o arquivo e/ou informar Débito de Contas em
atraso.

Conferir as listagens de débito das contas de energia por
municipio.

Elaborar demonstrativo do debito de Sede de Grupos e/ou '
Regionais, regisﬁrando dados para fins de analise por par
te da Diretoria, Regioﬁais e outros orgaos da empresa.
Receber, preparar .e conferir a documeﬁtaggo referente a
“Fundo Fixo e Fundo Rotativo.

Conferir balancetes financeiros por localidades e infor
mar as irregularidades existentes aos nucleos mediante mi
nuta de ocorrencia, para corre¢ao dos balancetes.:
Elaborar, mensalmente, balancetes financeiros.

Elaborar processos de pagamentos de faturas efetuando cal
culds de juros e multas.

Preparar o mapa da posigao do caatrofé orgamentirio para
fins de analise. : :
ClassifiFar documentos contabeis e codifica-los de acordo
com a conta respectiva. : |

Executar silipagem de documentagao relativa a contabilida
de. :

ArquiVér cronologicamente documentos contabeis.

Colaborar na confecgao de Balango.

‘Conferir contas a receber e a pagar.

Conciliar extrato de contas. o

Executar conferéncia contabil de estoques.

Emitir ordens de langamentos contabeis.

Elaborar Balancetes Contabeis.

Receber, preparar e conferir a documentagao referente aos

elementos de custos das obras em andamento.

t
1




MANUAL DE DESCRICAO E ESPECIFICACAO | PARTE 117
ket | PLANO ADMINISTRATIVON 2 250
C A RGO Técnico em Contabilidade I CODIGO !

ESPECIFICACAC Do CARGO

I - INSTRUCAO
a7 ;E‘T';o-"_ﬂ :
| il Lo Curso especifico de Contabilidade completo a nivel de segundo
5 ! 74 grau,
Il . EXPEKRIENCIA
e | somres | De 2 a 3 anoes.
S B - P
_"f'_" _.(:OMPL:‘..'{\; MRE Tarefas complexas, basicamente variadas, executadas segundo
G PONTOS | e :
L - ——={ normas ou politicas gerais das enpresas.
Usa jugamento independente para tomar decisoes que envolvam ;
4
B 101

1

P : ’
V1V _ E3F. MENT. VIS.

G PONTOS
B 57

V. RESP CONTATOS
e N

i | 1o,
boi nesen. C’”F’D;mi O ocupante & responsavel pela guarda de informacoss considera- |
das da mais alta confiabilidade. Seu trato exige grande descri I
5 140 ¢ao e, descuido ou revelagoes podem provocar prejuizos elevados
e serios inconvenientes a enmpresa, '
:__vu ~ RESP ECON. ‘___' O ocupante lida com documentos importantes em forma de pagamer—
. RIS tos, prazos limites orgamentarios. 0 erros podem acarretar pr'g’ql
Juizos financeiros de vulto ou motivar perda de prestigio da Qi
P 5 140 presa em suas relagoes com terceiros. i -I
| : .
l TOTAL DE PONTOS - 679“ cemsseme. Gl ASSE SALARIAL Vil
i
= i s . b . RS, 1445 A . - 444140 M i e

a definicao e a solugao de problemas criginais, altamente '
tecnicos e constantes.

Soma dos pesos dos esforgos mental /visual igual a 7.

Os contatos mantidos exigem habilidades para obter resultados

dos esforgos de terceiros, poder de persuacao para convencer'

terceiros e obter facilidades para o encaminhamento do traba-




MANUAL DE DESCRICAO E ESPECIFICACAD PARTE 1

P A,rf J : | y. AR & $7 -
L ¢ ADMINISTRATIVO s cay
ENERGIPE
CARGO! Adjunto Administrativo I copico: !
PLANO! Administrativo
GRUPO: Escritorio CARREIRA: Administrativa
ATUACAO NA EMPRESA: Todas as Areas.
SUMARIO

Cargo da Carreira Administrativa cujo acesso e ao Adjunto Administrati
vo II.

As tarefas deste cargo compreendem uma certa autonomia burocratica que
permitem ao ocupante prov1denc1ar determlnadas alteragoes ou correcgoes
com base em situagoes anteriores ou normas gerais da empresa.

A fungao & participar da programagao e desenvolvimento das atividades

do respectivo orgao, desde a orientagao de .pessoas ou equipes, coorde

nando e distribuindo as tarefas de registro, controle, conferencia,

protocolo, arquivo e coletando elementos de consulta para apresentar

as alternativas aq Chefe, sob a.forma de parecer ou estudo.

e

REQUISITOS FARA RECRUTAMENTO

AREA PREFERENCIAL " Taterna

'

POPULAGAO A RECRUTAR : Escriturario II
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MANUAL DE DESCRICAD E PatTE 11

ATRIEUIPOES Tipl

5457f el pre. - QLY

S

Redigir memorandos, notas, avisos, oficios, cartas, minu

tas de circulares e relatdrios.
- —_— T :

azer visitas domiciliares e hospitalares, prestando rela
torio dessas atividades ao orgao de Assisténcia Social da
empresa.
Manter contatos com livrarias péra.coiétdéde pregos e
aquisigoes de materiais didaticos para os dependentes dos

empregados que fazem juz ao beneficio.

"Encaminhar ou_acoﬁpanhar empregados ao INPS e Hospitais

~Auxiliando-os no preenchimento de guias, providenciando

"atestado ou a comunicagao de acidentes do trabalho.

Coordenar, conferir e providenciar as alteragoes de cadas
tro e folha de pagamento de pessoal emitindo os boletins
proprios a fim de serem processadas as informagoes pelo
Departamento de Processamento de Dados.

Calcular e emitir faturas (de iluminagao publica, alta

tensao, baixa tensao, poderes publicos, consumidores espe

ciais e rurais) observando a aplicagao de tarifas e mul

‘tas estabelecldas pela empresa.

'Controlar faturas de suprimento e forneCLmento de energia

a outras empresas de distribuigao.
Participar no processo de compras de material como seja:
coleta de pregos, abertura de cartas-—convite, elaboragao

de mapas comparativos de pregos e registro de ordem de

compras, procedendo a anallse e o acompanhamento das con

digoes gerais estabelecidas.

Controlar a previsao global de material de expediente ve

rificando a dotagao'orgamentaria para o atendimento, acom
panhando més a mes as requisigoes de material de cada or
gao. ' i

Pesquisar materiais de jurisprudencia sobre ramos do Di
reito como sejam: Direito da Eletricidade, Direito Civil
e Direito Trabalhista (posse, usucapiao, desapropriagao ,
servidao, contrato e outras legislagoes).

Fazer régistros e averbagoes de imoveis pertencentes a

Energipe.

=

e e




MANUAL DE DPESCRICAD & EGIF CACAD PARTE 11

ATRIOVICOCS TIPICAS FLs., 017

 participar da programagao, elaboracao e beneficiamento

Apurar dados, tabular e efetuar calculos &c promcdios es
tatisticos elaborando tabelas e graficos.

Manter contatos com orgaos financiadores, fornecedores e
bancos para esclarecimentos acerca de processos da empre
sa.

Acompanhar, sob supervlsao, as deprecxagoes de bens patri
moniais calculando e anotando as valorlzagoes atribuidas.

Flaborar, conferir e registrar em livros, o relatorio de

empréstimo compulsorio e mapa discriminativo do imposto

unlco para encanlnhar ao DNAEE e a Eletrobras.

'Confer1r a prestagao de contas de adiantamento para paga

" mento, emitindo cheques, cfetuando os controles de caixa’

e bancario do fundo rotativo.

Emitir quinzenalmente ppestagao de contas do Fundo Rotati

2 - . - . - s
vo a Diretoria Financelra.

- . - - . - . - 1
das atividades de selegao, treinamento e aperfeigoamento

de pessbal, consultando dados, coletando novos informes e

analisando-os para sugerir modificagao das praticas em
uso. ' - 2 ’
Fazer pagamentos e recebimentos quando processados - pela

Tesouraria, em. espécie ou cheque, a. empregados, clientes,

fornecedores e consumidores.

Fazer conferenc1a do faturamento corrigido com base no fa
turamento orlg1nal resumo de contas parceladas e reemiti
das, para recolhimento do imposto unxco,'emprestlmo com
pulsorlo. estudos de mercado e informar a contabilidade e
a outros orgaos.

Elaborar o demonstrativo do faturamemto corrigido e do ba

lancete financeiro para informar -a contabilidade.

Auxiliar em servigos estatisticos. ;

[ SN ———

o ——
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I\ | MAanvaL bk DESCRICAOQ E ESPECIFICACAO | PARTE TIIT

¥ S PLANO ADMINISTRATIVO | Fis: o1

C A RGO |

Adjunto Administrative I ¢

Q.
(»]
2]
o

ESPECIFICACAD DO CARGO

.1 .. INSTRUGCAC

G PONTOS

6 109

29 grau completo mais curso de especializagao ou 39
grau incompleto.

Il . EXPERIENCIA

De 3 a 5.anqs.

.

G PONTOS
6 109

11l .COMPLEX. TAREF
G PONTOS
5 e 0

Tarefas complexas, basicamente variadas, exeéutadas
segundo normas ou politicas gerais da empresa. Usa
julgamento independente para tomar decisoes que en
volvam a definigao e a solugao de problemas . origi

nais, altamente técnicos e constantes.

r

IV _ ESF. MENT. VIS.

. Soma dos pesos dos esforgos mental/visual igual ou

superior a 8.

| pomros
6 90
V_ RSP CuNTATOS
G PONTOS
5 150

‘presas e instituigoes governamentais sao de maxima

- cas da Empresa.

0s contatos constituem a natureza basica do cargo
e/ou exigem alto grau de descrigao, tato e habilida
de para encaminhar situagoes dificeis e obter resul
tados de trabalhos..: ' -

Os contatos mantidos com orgaos financiadores,

em

importancia para definigao de diretrizes e politi

————

VI.RESE D. CONFID.

G -|. PONTOS

s 140

B

0 ocupante e responsavel pela guarda de informagoes
consideradas da mais alta confidenciabilidade. Seu
trato exige grande‘desctiqu/e, descuido ou revela
goes podem provocar prejuizos elevados e sérios in

convenientes a Empresa.

Vit _ RESF. ECON.

G PONTOS

5 - 140

0 ocupante lida com documentos importantes em forma
de paganmentos, prazos, limites orgamentarios. Os er
ros podem acarretar prejuizo financeiro de vulto ou

motivar perda de prestigio da empresa em suas rela

coes_com terceiros.,

TOTAL DE PONTOS 839 CLASSE SALARIAL VIII
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'Y* \ | MANUAL DE DEZCRICAD E  CSPECIFICALAS PARTE 1 :
[ = !
) 1
o E PLANO! ADMINISTRATIVO ]
b SR s FLS. 018 |
ENERGIEE ! |
CARGO,  TEewice em Conrabilidade 11 conico:
PLAND! Administrativo
CRUFO : Contabil CARREIRA! Contabilidade

ATUACAC NA EuPRCeA: Setores Financeiro e Contabil

SUMARIOD

Cargo de final da Carreira Contabil.

Alem das fungdes inerentes ao Técnico em Contabilidade &4

neste cargo estao classificados os contabilistas que devido

a maturidade profissional colaboram com o planejamento e or

ganizagao das atividades na area contabil e participam da

elaboragao da politica financeira da empresa, auxiliam com

informagaes, sugestoes, planos ou programas.

Os ocupantes deste cargo mantem contatos com empresas, se

cretarias, firmas e Orgaos obtendo subsidios para execugao

de trabalhos contabeis.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO

AREA PREFERENCIAL : Interna
POPULAGAO A RECRUTAR : Técnico em Contabilidade I
EXPERIENCIA : 02 anos como Tecnico

em Contabilidade I .

[ S
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ENERCIPE

MANUAL DE DESCRICAO _E  ESPECIE CIgA0 PARTE 11

ATRICUICOES TIPICAS FL3. 018

- . - —— - — -

Colaborar na elaboragao de planos de atividades contabeis
Receber, preparér e conferir a documentagao referente a
Fundo Fixo e Fundo Rotativo. .

Acompanhar e organizar a prestagao de contas do fundo ro
tativo.

Elaborar balancetes financeiros.

Assistir o contador na confecgao do balango.

Elaborar Balancetes Contabeis.

Manter contatos com empresas, Secretarias do Estado, Or
ggbs'finaﬁciadores, firmas fornecedoras, para obtengao de
dados ou subsidios concernentes a consecugao de trabalhos
contabeis. |

Analisar constantes do Plano de Contas da Empresa, verifi
cando a &ocumentagﬁo._'m o
Fazer revisao do orgamento. ;

Efetuar correcao monetaria do patrimonio liquido e imobi
lizado. -

Elaborar termos de abertura dos livros fiscais. o

———————

—— e+ o T S i, 5 58 it A S ¥
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MANUAL DE DESCRICAO E ESPECIFICAGAQ | PARTE TII
W PLANO ADMINISTRATIVO |Ffts: o8
C A RGO Téenico em Contabilidade II CODIGO

ESPECIFICACAQ DO CARGO

! -~ INSTRUCAO

G PONTOS

06 109

Curso especifico de Contabilidade completo, a nivel de segundo
grau. .

Il . EXPERIENCIA

G PONTOS
07 160

il| .COMPLEX. TAREF

[ 6 PONTOS
06 160

IV .. ESF. MENT. VIS.

Superior a 05 anos.

Tarefas extremamente complexas € variadas, executadas com liber
dade de agao. Toma decisoes para identificar e solucionar pro -
blemas novos e controvertidos, de alta relevancia para a enmpre-
ca requerendo alta dose de julgamento independente para plane -
jar e controlar lidar e coordenar com elementos dificilmente
ponderéveis e de dificil interpretacao.

Soma dos pesos dos esforges mental /visual igual a 07.

G PONTOS
05 B

Y. RESP. CONTATOS
G PONTOS
04 84

Os contatos mantidos exigem habilidade para obter resultados !

dos esforcos de terceiros; poder de persuagao para convencer

terceiros e obter facilidades para o encaminhamento do traba -
lho. '

VI. RESR D. CONFID.

G PONTOS

140

S

O ocupante & responsavel pela guarda de informagods considera-
d?s dg mais alta confidenciabilidade. Seu trato exige grande '
discricao e,‘descuido ou revelagoes podem provocar 7 iz . ]
elevados e serios inconvenientes a empresa. : i

VIl . RESP. ECON.

6 | powros |

Fais e T

140

O ocupante lida com documentos importantes em formas de a

ﬂenFog, prazos, limites orgamentérios. Os erros podem acgi?etu
prejuizo financeiro de vulto ou motivar perda de prestigi o
empresa em suas relagoes com terceiros. ey

TOT AL BE

PONTOS

CLASSE SALARIAL VIII
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MARUAL DE DESCRICAO E CSPICIFICACAD PARTE 1 i
J
" * e ;
SLAND ADMINISTRATIVO FLS. 019 i
ENERGIPE ' g |
Y : i
CARG3:  "Programador de Computador CODICo A
1
PLANO! Administrativo i ST e
GRUFO * CARREIRA! Processamento de

Mecanizagao

ATUACAO NA CiPRESA:

-~ ~ Dados.
Setor de Computacao Eletronica ados

SUMARIO

O cargo pertence ao Grupo de Processamento de Dados, cuja

fungao basica & elaborar os programas para computador ele
tronico com base nas analises e conclusdes apresentadas
Pelo analista. E da responsabilidade do ocupante deste
cargo fazer o detalhamento do servigo programado.

Trabalha com o minimo de supervisao e orientagao.

i ——— e et w5 =

REQUISITOS PARL RECRUTAMEMNTO

AREA PREFERENCIAL : Interna

POPULACAO A RECRUTAR : Operador de Computador

CONHECIMENTOS : Curso de Programagao de Computador

com estagio minimo de 06 (seis) meses.

- —

T
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MANYAL DI DESCRICAO E ESPECIFICACAD PARTE 11

L T —

ATPIBUIZOES TIPICAS FLsg. 019

Programar a execugao do processamento eletronico com base
nas anilises e conclusoes apresentadas pelo analista.
Codificar os programas em linguagem apropriada e definida
pelo analista.

Realizar, na fase final do programa, os testes due devem

ser copia do trabalho, adequando, alterando ou corrigindo

- . -~ -
para eficiencia do programa.

Elaborar a descricao detalhada do servigo programado, bem

como elaborar OCL'S a ser utilizado pelos Operadores de

Computador.

Utilizar programas utilitarios, com base no "SOFTWARE" do

1

sistema.
Responder pela eficiencia dos programas e de seu teste.

Reallzar o fluxograma, delineando as rotinas mais comple

xas, de forma a poder testa-los antes da codificagso e

prov1denc1ar condigoes para facilitar a manutengao.

Analisar detalhadamente os resultados obtidos pelo progra
ma, certificando-se de seu correto funcionamento.

Coordenar e orientar as atividades a serem executadas por

auxiliares.

—




MANUAL DE DESCRICAO E ESPECIFICACAO | PARTE 111
ENERGIPE P L‘/ ,r\!J A Dl'l“ /[I.r }-f‘/'l 7 l VO LS 019
C A RGO '@ Programador de Computador CODIGO
ESPECIFICACAD DO CARGO
I . INSTRUCAO S
G PONTOS 29 grau completo mais curso de especializagﬁo'ou 39
grau incompleto.
| 06 109
Il - EXPERIENCIA
G PONITOS De 03 ‘a"' 05 anos. :
06 109 - it
tt .cosrLex. Tarer| Tarefas extremamente complexas e var1adas, exécutadas
G PONTOS com- }1berdade de agao. Toma decisoes para identificar
e solucionar problemas ngovos e controvertidos, de al
. ta relevancia para a empresa requerendo alta dose . de
B e julgamento 1ndependente para planejar e controlar; 1i
. dar e coordenar com elementos dificilmente pondera
veis e de dificil interpretagao. 3]
IV .. ESF. MENT. VIS. . :
Soma dos pesos d i : i
% ppm P os esforgos mentalfv1sua1 igual ou su
perior a 08. :
06 -~ 90 : 53
V. RESP CONTATOS
Os contatos constituem a natureza basica do cargo e/
G PONTOS ou exigem alto grau de dlscrlgao, tato e habilidade
para encaminhar situagoes dificeis e obter resultados
de trabalho. Os contatos mant1dos com orgaos financia
dores, empresas e instituigoes governamentals sao de
05 150 maxima importancia para definigao e de diretrizes e

politicas da empresa.

i e SRS 1 v i
' e o e e e |

B e

i A

Vl. RESP D. CONFID.

PONTOS

140

0 ocupante & responsavel pela guarda’ de informagoes

a confxdenczabllldade.

e descuido ou revelagoes

consideradas da mais alt Seu

trato exige grande discrigao

s e sarios inconveni

podem provocar prejuizos elevado

entes a empresa.

Vil - RESP. ECON.

portantes em forma

0 ocupante lida com documentos im
Os

limites orqawentar1os. er

TOIAL DE

G pPONTOS |de pagamentos, prazos,
ros podem acarretar preJulzos financeiros de vulto ou
05 140 motivar perda de prestigio da empresd en suas rela
coes com terceiros. . ' e e
; ; VIII }
PONTOS 898 CLASSE SALARIAL
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ENERGIPE

MWANUAL DE DESCRICAO E ESPECIFICACAO FARTE 1

PLANO:  ADMINISTRATIVO : rFLs. 020

-l

& } CARGO!

Adjunto Administrativo 11 COoDIGO:

PLANHO

Administrativo

GRUPO

Escritorio CARREIRA: Administrativa

ATUACAO NA EMPRESA.  Todas as areas.

SUMARIO

0 R S

L ..--—-i

Cargo de final da Carreira Administrativa no qual estao classificadas
as fungoes administrativas que fogem ao estilo meramente burocratico,
tendendo mais para funcgoes do tipo assessoramento. Neste nivel o pro
f1551ona1 participa da elaboragao da politica administrativa, finan
ceira e comercial e de rgunloes do staff; colaborando com lnformagoes,
sugestoes, planos ou programas a fim de contribuir para definigao dos
objetivos gerais da empresa ou especificos da area de trabalho.

Desta forma as relagoes existentes sao com Secretarias de Estado, Con

selhos Federais, Empresas e ﬁrgaos financiadores em defesa dos direi

tos da empresa. , : : g

. 8 . e, - ——

. —— o — A —— L ——— "

3L

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO

AREA PREFERENCIAL : Interna

POPULACAO A RECRUTAR : Adjunto Administrativo I

o

[
i
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B
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MANUAL DE DESCRICAO E ESPECIFICACAD paRTE 11

ATRIBUIGOEES TIPICAS ri.5. 020

Pesquisar, avaliar, desenvolver e aplicar estudos que obje
tivem a eficiencia e o aprimoramento dos métodos de traba
lho, bem como sua racionalizagao.

Apurar, corrigir e analisar os dados necessarios ao plane
jamento, organizagao, execugao e controle' 'das atividades,
apresentando alternativas e resultados, sob forma de rela
torios ou projetos para decisao superior.

Manter contatos com empresa, secretarias de Estado, Orgaos
financiadores, firmas formecedoras para obtengao de dados
‘ou subsidios concernentes a consecugao de trabalhos técni
co-administrativos.

Participar da elaboragao politica administrativa, financei
ra e comercial da empresa, colaborando com informagoes e
sugestoes, a fim de contribuir para definigao dos objeti
vos gerais. da empresa ou especifico da area.

Colaborar na elaboragao de planos de atividades de pes
soal, como as referentes a formagao profissional, contrata
cao, prcmcqﬁg; estrutura salarial, regulamentos, normas de
seguranga, higiene e bem estar dos empregados, para defi
nir prioridades, sistemas e rotinas de trabalho.
Acompanhar o desenvolvimento de programas e planos nos se
tores responsaveis pela execugao. ‘

Sugerir estudos, pesquisas, reciclagem e treinamento, para
ensejar niveis satisfatorios de deésempenho dos empregados.
Redigir portarias, memorandos, oficios, atas, procuragoes,
cartas, circulares, contratos, relatorios e minutas de cor
fespondgncias para orgaos particulares, estaduais, fede
rais e municipais. .

Emitir parecer e informagoes.

Planejar, em geral, a atualizacao eficaz da mao-de-obra ,
do equipamento, doé servigos e dos capitais.

Auxiliar em servigos estatisticos.
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LANUAL DE DESCRICAC E- SPEC!"JCAG‘/‘:’) PARTE 111 f I
i ,J 2 A =3 Y D A4 A R e e o I R 'y . i 1
ENERGIPE [ Lf'{l\j(a' (fl u).fll'i‘!!'iu'{: . “' f’luf“; ! Z \’ O LS. 020 i
:
_____ 3 |
€C ARGO ° Adjunto Administrativo II CODIGO : I 4
' i
ESPECIFICACAD DO CARGO { i
| - INSTRUCAO -
G PONTOS 39 grau incompleto mais conhecimento técnico-cientifi : :
co de uma area definida. : .
07 160
Il . EXPERIENCIA :
"¢ | pontos Superior a 05 anos.
07 160 g
1 ..COMPLEX. TAREF | Tarefas extremamente complexas e var1adas, executadas f
G PONTOS com” liberdade de acao. Toma decisoces para identificar |
e solucionar problemas novos e controvertidos, de al :
ta relevancia para a empresa requerendo alta dose de .
06 160 julgamento independente para planejar e controlar; 1i i
dar e coordenar com elementos dificilmente ponder®
veis e de dificil interpretacgao. ¥ L
IV _ ESF. MENT. VIs.
— Soma dos pesos dos esforgos mental/visual igual ou su |
& | PONTOS ; : e
perior a 08. i
06 | 90 ' |
V. KESF. CONTATOS i 3 i
: Os contatos constituem a natureza basica do cargo e/ |
G PONTOS ou exigem alto grau de dlscrlgac, tato e habilidade !

' para encaminhar situagoes dificeis e obter resultados | |
de trabalhos. Os contatos mantidos com Orpgaos flnan
c1ad0res, empresas e lnstltulgoes governamentals sao

05 150 de maxima importancia para definicoes e de diretrizes
e politica da empresa.
VI.RESP D. CONFID. : : E : , ) ; l
e = S ; = ) )
P PONTOS O ocupante e responsavel .pela guarda de 1nforma?oes
consideradas ' da mais alta confidenciabilidade. Seu
e - trato exige grande discrigao e descuido ou revelagoes ]
po 140 podem provocar prejuizos elevados e serios incovenien
- - .
tes a empresa. o
Vil - RESP. ECON. 0O ocupante lida com documentos importantes em forma
G S il y
FONTOS de pagamentos, prazos, limites orgamentarios. Os er
ros podem acarretar prejuizos financeiros de vulto ou
05 140 motlvar perda de prestigio da empresa em suas rela
goes com terceiros.
PONTOS - —1.000 CLASSE SALARIAL IX
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