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o 'PLAND DE CLASSIFICAGAOC DE CARGOS
i U—pf Vi i

1 - DISPOSICOCS PRELIMINARES

1.1 - Com este "Plano de Classificagao de Cargos" a COTELB re
gula: A Classificagao de seus cargos, as fungoes gratificadas} o rs-
crutamento, a selebéo e as promo;ées_db pessoal. '

1.2 - 0 "Plano de Classificagao de Cargos” da COTELB, e estru

turado nos seguintes quadros:

a) Quadro de Cargos Permanentes (QCP]);

b) Quadro dos Cargos em Comissao (QCC);
c) Quadro das Fungoes Gratificadas (QFG);
d) Quadro de Estagiarios (QES).

......

1.2.1 - 0 QUADRO C& CARGOS PERMANENTES (QCP) & integra-

do pelos cargos cujos titulares, de todas as_categorias profissio

‘nais, prestam-servigo & Companhia em carater efetivo.

1.2.2 - 0 QUADRO DE CARGOS EM COMISSAQ (QCC) € constitu

{do dos cargos de ocupagao transitdria, cujos ocupantes devem mere

cer irrestrita confianga da Diretoria ou dos Superintendentes.

: 1.2.3 - 0 QUADRO DAS FUNCOES GRATIFICADAS (QFG) e inte-

grado por funcoes de Chefia e outras cuja natureza requer maior res-

ponsabilidade e dedicagao de seus titulares.

1.2.4 - 0 QUADRO DE ESTAGIARIOS (QES) & constituido de

estudantes universitérios, admitidos sem vinculo empregaticio, con -

forme legislagao prdpria.

.2.5 - 0Os empregados que, por ocasiao do enguadramento

-

definitivo, estiverem afastados do efetivo servigo da Companhia, c—em
como aqueles que, por percebarem, na mesma cportunidade, salarios su

periores aos previstos no QCP, ficaraoc na situacao de Extra-Quadros,

.

1.2.5.a Os empregados afastedos do efetivo ser-
vico da Companhia seraoc enguadrados em
seus respectivos cargos a medida que re

tornarem ao servigo.

]
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2 - QUADRO DE CARGOS PERMANENTES

1.2.5.5 Os empregados con salarios supcriores

bt S

aos previstos no OCP permanecerao na si
tuagao de extra-qusdros ate que os rea-
justes salariais absorvam a diferenca .
entre seus salédrios na epoca do enqua =
dramento e os atribufdos aos cargos an-
de deveriam ser enguadrados, ocu venham®
a perder o vinculo empregaticio com a

Companhia.

2.1 - 0 Quadrc de Cargos Permanenteas € estruturado em Grupos'

Ocupacionais.

2.2 - Cada Grupec Ocupacional & compesto de cargos agrupados °

em categorias profissionais,

2.3 - A cada cargo corresponde um nivel salarial.

2.4 - Cada nivel salarial abrange uma faixa salarial, compos-

ta de numero variavel de padroes salariais.

2.9 - 0 Plano Salarial constitul o Anexa 4.

2.6 =-.0 Anexo 2, gue

a) 0 Quadro de
2.1 acima;

b) A descrigao

g =~ OUADBRD DE CARGOS EIN C

At

constitui uma publicagao em separado ,
Cargos Permenentes subdividide conforme'
e avaliagcaoc de cada cargo.

2MISSAQ

3.1 - CONSTITUICGAO

CARGO CCDIGO SALARID
SUPERINTENDENTE ce B4
CHEFE DE GABINETE EE 02




Contini@gans,
' EUNSULTOR JURIDICO | cc o3
INSPETOR cC 04
ASSESSOR A CC 05
ASSESSOR B CC OB
ASSESSOR C s
ASSESSOR DE COMUNICAGAD cc 08
3,2 - 0 provimento dos Cargos. em Comissao serd feito observa-

. das as seguintes condigoes :
3s2aF = Por'empregados do RBEP:
a) o cargo ocupado devera ser correlacionado
com O cargo a Sser ccupadc;

empregado nao podera ter sofrido punigao

e

.por faltea funcional nos 5 anos anteriores

data de comissionamento;

c) o empregad? devera ter curso ou treinamanto’

que o habilite ao desempenho do futuro cargoe.

A 3.2.2 - Por elementos estranhos ao QCP:
1 ]

a) o candidato devera satisfazer 3s condigoes
§ ‘ gerais para ingresso no gcp, constatantes no

ftem B: 2,

3.3 - 0 empregado da Companhia que for designado para o Cargo

em Comissa3o de Superintendente podera optar pelos salarios de seu il

cargo-no QEP:
3.4 - 0 empregado da Companhia que, por qualquer motivo, dei-

xar de exercer um Cargo em Comissao, retornara ao Cargo do QCP que O

cupava anteriormente com 0O saldrio deste ultimo.

4 - QUADRO DAS FUNCCES GRATIFICADAS

: 4.1 - CONSTITUIGA®
FUNCAD CODIG0 Bﬁﬁjziigﬂgﬁgﬂ_h_
TESOQUREIRO EG D1
GERENTE FG 02




~ SUPERVISOR, nivel médio FG 03
SUPEKVISOR, nivel superior FG 04
SECRETARIC ORGACS COLEGIADDS FG 05
SECRETARIC DE SUPERINTENDENTE FG 086
SECRETARIO DE DIRETOR FG 0.7
SECRETARIO DO PRESIDENTE FG 08
NOTBRISTA EE SURERINTEINDENTE FG 09
IﬂGTDRISTﬂ e vl RETOR FG 10
HORODRIBTA BC PRESIDENTE ¢ AR
COMDUTOR AUTCRIZADD T e
ENCARREGADD 0OE TURRMA FG 43
ADMINISTRADOR DE PROPRIO FG& T4
4.2 - Ndo serd permitida acumulagao de gratificagac, ressalva-
da apenas a FG 12, Condutor Autorizado, a que faz jus o ocupante de |

cargo técnico gque foi autorizado a conduzir vafcule no desempenho de

suas fungoes teécnicas.

" 4,3 - A gratificacao serd anotada na Carteira Rrofissional do
_empregado destacadamente do seu salario, indicando-se o niamero e a da
{ ]

‘ta da Portaria que a concedeu e esclarecendo-se que ela sera devida

eriquanto exercer o empregado a fungao gratificada.

5 - QUADRO DE ESTAGIARIOS (QES)

5.1 - 0 quadro de estagidrios sera integrado por universitd -

rios, sem vinculo empregaticio e em carater transitorio.

5.2 - QUADRO DE SALARIOS DE ESTAGIARIDS

CURSOS 2 ; . E_UJP E B 1 Q R
DE 10 SEMESTRES DE B8 SEMESTRES MEDIO
CURSANDO O ‘ a
10? semestre . - yo
9? semestre ' - -
8 semestre . a
7° semestre N ' ' | =
69 semestre =
5% senestre -
4? senestre - % -
3% semestre = =
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5.2.1 - 0 contrato de trabalho de estagiarios n3oc podera

ser feito por praio superior a 1 (um) ano.

5.2.2 - 0 contrato sera automaticamente rescindido se o
estagiario nao for aprovado ao fim de gqualgquer semestre ou se, por -

qualquer motivo, interromper o curso. W -

5.2.3 - Quando for do interesse da Companhia, o contrato

do estagiario que concluir o curso em que estava matriculado podera

ser prorrogado até a regularizagao de sua situagao profissional para’

que possa ser admitido no QCP.

6 - ENQUADRAMENTO

6.1 - 0 enquadramento dos atuais empregados da Companhia neste
"Plano” sera feito, levando em ccnsideraga2o, além dos requisitos cons
tantes da avaliacio de cargos, os seguintes fatores:

- o efetivo desempenho de fungoes pertinentes aos cargos.

descritos no Anexo 2;

- a neceasidade de corregao das distorgoes decorrentes '

das limitacdes a que o Plano de Cargos se sncontrava ¢
sujeito, por estar a Combanhia na condigao de vincula-

da ao GDF.
6.2 - Do engquadramento nao podera resultar gualguer diminuigao
salarial, no gue nac se compreende, evidentemente, as diferengas de -

L}

correntes do exercicio de fungoes ou cargos de confianga.

6.3 - 0 enquadramanto serd direto ou mediante comprcvaqéu de

qualificagdes 20 exercicio do cargo, atraves provas, tftulos, ou pe

~ g SO s
riodo de experliencla.

7 - 0 Plano Salarial do QCP, os salarios do QCC, as gratificagoes’
do QFG e os salarios do QES serzo aumentados em valores percentuels 1

guais, toda vez que houver correcac salarial geral da Companhia.

8 - 0 recrutamento e a selecgao para provimento dos cargos do goe

serdo feitos mediante a realizacac de uma ou mais das seguintes moda-

lidades de provas:




a) escrita; i -
b) orais; e '

c) praticas.

8.1 - Em qualquer prova para preenchimento de vagas no QJCP e’
Quadro de Estagidrios, os empregados da Companhia terao preferencia’

sobre elementos estranhos aos seus quadros.

8.2 - Sac requisites gerais para o ingresso .em qualguer dos'
quadros de empregados: : ;
a) estar em perfeito gozo dos direitos polfticos e so--
clais; e

b) prova de capacidade e sanidade f{sica e mental.

8.3 - A regulamentagado do recrutamento e a selegao sera feita
por proposta da Superintendencia de Relacoes Industriais, a ser apro

vada pela Diretoria.

g - As promogbes obedecer2o aos seguintes criterios:

9.1 - a promogao de um padr3o a outro dentro de um mesmo ni -

vel sera feita pelos critérios de merecimento e de antiguidade.

9.2 - as promogoes de um nivel a outro sé poderao ser realiza

das pelo critério de merecimento.

9.3 - as promogoes obsdecerao o princi{pio da alternancia, nos
termos da Lezislagao Trabalhiste e, anualmente, nao deverao exceder’

a 20% do toctal de empregados em cada categoris profissional. -

8.4 - & Drnmcqéu nor qualguer criterio, seje de padréa dentro
de um mesmo nfvel, ss=ja de um nivel a outro, so podera ser efetivade

apos um anc efetive nc nivel e no padrao.

9.5 - 0o regulamento de promogoes devera ser elaborado dentro'
do prazo de B0 (sessenta) dias a contar \da data da aprovagao do Pla-
no de Cargos pelo CNPS.

et

10 - As descrigoes e avaliagoes de cergo poderao ser alteradas por

decisao da Diretoria, ressalvados os direitos adquiridos pelos erpre

gados.

e O




T =10 enquédramento definitivo sera feito por uma Cuﬁisséo de Regvi
sao, a ser designada pela Diretoria, dela fazendo parte, necessaria -
mente, o Superintendente de Relagoes Industriais, um advogado com re-

gistro na 0OAB e um economista. Esta Comissao terd poderes para convo-

car os Superintendentes para participar de seus trabalhos.

11.1 - As conclusoes da Comissdo de Revisdo serao apresentadas

a homologagao da Diretoria.

11.2 - Os recursos para a Comissao de Revisao serao feitos den
tro do prazo de 20 (vinte) dias, contados da data do recebimento do

primeiro pagaemento efetuado, de conformidade com o presente Plano de

Classificagao de Cargos.

12 - A reclassificagdo decorrente do novo Plano de Classificacao de
Cargos € a contar de 01 de maio de 1972, devendo as folhas de pagamen
to serem recalculadas. em fungao: ; s

- do novo enguadramento;

- do salario e gratificagoes do més de abril do corrente ano;

- dos pagementos suplementares efetuados por conta do aumento’
de 20% sobre os‘salérios gue foram sfetuados em junho com e-

= feito retroativo a 01 de maio, tudo do corrente ano.

13 - 0 pagamento das diferengas salariais apuradas conforme o ndne-
ro 12 ficara condicionado as disponibilidades economicas e financei -

ras da Companhia. ' _ : =

14 - Ficem revogadas todas as disposicoes em contrario inclusive as
g G

gue estabelecem difersngas

a

e salario ou remuneragao, cargo em comis-

sao, adicional de gratificag3o, fungao gratificada, exceto aaque

‘-’
4T}
in
3
)

tidas neste Plano, gratifice de representagao, gratificagaao =2spa2 -
& =

0
W

o
cial, ajude de moradia, ajuda de condugao, e gqualgquer outra reszalva-
dos os direitos adguiridos dos empregos e as formas de remuneragac,do
Conselho de Administragaoc e dos Diretores, estabelecidas pela Assem -

bléia Geral da Companhia.

2t I 2 = T
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QUADRO DE CARGNS PERMANENTES - "aCcp®
1. RELACAO NE CARGOS
01 e'pRUPD OCUPACIONAL - ADMIMNISTRACAOD

CODIGO CARGOS PONTOS | NIVEL
0M.014 Biblioctecario 2188 2
01.021 Téecnice de Comunicagao 2375 12
01,031 Estatistico A 2889 13
01.032 | Estatistico B 321¢ 14
01.041 | Auxiliar de Administragac A 580 3
01.042 | Auxiliar de Administragao B 584 4
01.043 Auxiliar de Acdministragao C §50 5
01.044 | Auxiliar de Administragao O 845 6
' 01.045 | Auxiliar de Administragao E 309 7
 01.051 | Oficial Administrativo A 1102 8
01.052 Oficial Administrativo B 1294 9
01.053 | Oficial Administrativo C 1565 10
01.054 Oficial Administrativo D "1946 11
01.055 | Oficial Administrative E 2227 12

' 01.061 | Administrador A 3360 14
01.062 | Administrador B 3860 15
01.063 | Administrador C 4547 16
01.064 | Administrador D 5812 17
BBt Aemment ot reatar T B 6574 18
01. 821 Técnico de Administragao A . 2744 13
1.8 72 Técnicao de Administragao B 3183 14
01.0873 Técnico de Administragao C 3858 15
01.074 Técnico de Acministragao O 4566 16
01.075 Tecnico de Acministragao FE 5707 17
R SR b 30T
2 c¢ministracao G 429 19

o Sy



PONTCS

CcODIGO CARGOS - NIVEL
04.011 Advogado A 2841 13
04.012 Advogado B 3354 14
04.013 Advogade C - 4185 15
05 - GRUPO OCUPACIONAL - SAUDE ASSISTENCIA
CGDIGO Y25 T CARGOS PONTOS| NIVEL
05.011 Auxiliar de Salde e Assistencia A 718 5
05.012 Auxiliar de Salde e Assistencia B 833 6
05.021 Auxiliar de Enfermagem 833 6
05.031 Enfermeira . 2433 12
05.041 Assistente Social- 22889 12
05.051 | Médico 4422 15
06 - GRUPO OCUPACIONAL - ENGENHARIA
C6DIGO CARGOS ponTOS| NIVEL
06.011 Auxiliar de Engenheria A 854 6
06.012 Auxiliar de Engenharia B 1038 7
06.013 Auxiliar de Engenharia C 1219 8
06.014 Auxiliar de Engenharia D 1375 g
06.021 Desenhista A 8727 7
.06.022 Desenhista B 1070 8
06.031 Engenheiro Operacional A B 12
06.032 Enganheiro Cperacional B 2738 13
06.033 | Engénheiro Operacional C 3152 14
08.034 Engenheiro Operacional D 3777 i

.I_I,pr'. p



CODIGO

CARGOS

SIVEL
06.041 Engenheirao A . 3212 1z
08.042 Engenheiroc B 3526 15
06.043 Engenheiro ‘C 46673 15
06.044 Engenheiro D 5532 17
06.045 Engenheiro E 6975 18
06.046 Engenheiro F B058 19
06.047 Engenheiro G 8723 20
0B6.051 Projetista de Rede A, 1484 3
06.052 Projetista de Rede B 1982 10

07 - GRUPO OCUPACICNAL - EQUIPAMENTOS

CODIGO CARGOS {PONTOS| NIVEL
5 B s & B Técnito de Comutagao A 1038 7
07.012 | Técnico de Comutagdo B 1200 8.
07.813 Técnico de Comutagao C 1460 g
G2 bta | TeEnite de Cemutasie™ D 1700 10
023015 Técnico de Comutagao E 1864 o5
07.021 | Analista de Central A 2349 12
B7.022 Analista de Central B 2681 13
Q7.023 Analista de Central C 3196 14
.07.824 Analista de Central D 872727 15
07.025 | Analista de Central E 4699 16
07.031 Eletrotécnico A 881 7
07.032 Eletrotécnico B° 1182 8
07.033 | Eletrotécnico C 1482 9
07.034 Eletrotecnico D 1780 10"
07.035 Eletrotecnico E : 1988 5
07.041 Técnico de Eletronica A 881 7
07.042 Técnico de Eletronica B 1182 8
07.043 Técnico de Eletronica C 1418 g
07.044 Técnico de Eletronica D 1640 10
07.045 Técnico de Eletronica E 1804 +1




c6DIGO | " CARGOS ‘lPonTOS) NIVEL
07.051 | Auxiliar Teécnico A . 353 2
07.052 Auxiliar Técnicoc B 481 3
07.0583 |. Auxiliar Tecnico -C 5867 4
07.054 Auxiliar Técnico D 660 5
07 .055 Auxiliar Técnico_ E 772 3
07.0861 Técnico de Refrigeracgac A 1068 8
07.062 Tecnico de Refrigeragao B 1280 9
07.083 Tecnico de Refrigeragao C 1524 10
07.064 Tecnico de Refrigeragac D 1897 G G
|
08 - GRUPO OCUPACIONAL - REDES
cODIGO ~ CARGOS PONTOS] NIVEL
88 099 Irlate AT 560 4
08.012 Irlate B 628 5
08. 013 Irlate [ 837 6
IDB.021 _Examinador de Linha A 785 3]
08.022 Examinador de Linha B 888 7
8. 039 Tecnico de Rede A 1324 9
‘08.032 Tecnico de Rede B 1566 10
08.033 ‘Tecnico de Rede & 18301 T
08.041 Cabista A 821 6
08.042 Cabista B 808 7
- 08 .,-043.. Cablsta. C.. 1257 8
08.044 | Cabista D 1377 9
09 - GRUPO OCUPACIOMNAL - TRAFEGOD
CODIGO CARGOS PONTOS| NIVEL
Blirs 0 [ Telefonista A 5271 4
gg8.6142 Telefonista B B35 5
g8 .893 Telefonista C 831 B

TSI ol



CADIGO CARGOS PONTOS| NIVEL
08.021 Telefonista Encarregada A 842 B
09.022 | Telefonista Encarregada B 1028 7
039.031 Telefaonista Assistente A 1256 8
08.032 Telefonista Assistente B 1483| 2
10 - GRUPO OCUPACIONAL - OFICIOS
= ==
CODIGO CARGOS PONTOS} NIVEL
10891 Trabalhador 311 1
10.021 | Auxiliar de .O0ficia A 319 2
10.022 Auxiliar de 0Oficioc B 380 3
10.031 | PedreirgX : = 579 4
5
10.041 Bombeiro Hidraulico -~ 579 4
10.051 | Pintor de Obras 545 4
$0.0861 Eletricista) 846 5
10.071 Carpinteiro % 648 5
10.081 Serralheiro ‘ 732 6
10.091 Torneiro Mecanico A«//‘ 858 3
10.092 | Torneiro Mecinico B — 957 7
11 - GRUPO OCUPACIONAL - SERVIGOS
caoTea CARGOS rPONTOSt HMIVEL
11. 091 Continuo A 284 1
11.012 | Contfinuo B 412 2
11 . 021 Ascensorista 432 3k
11.031 Vigilante A 515 4
11.032 | vigilante B 676 5

L



. CODIGO

NIVEL

CARGOS, PONTOS
12+.011 Bgrracheiro 380 2
12.021 Lubrificador/Lavador A 311. 1
12.022 Lubrificador/Lavador B 380 2
- 12.031 Motorista A 501 3
12032 Motorista B 538 4
12.033 | Motorista C 726 5
12,044 | Lanterneiro A 541 5
12.042 Lanterneiro B 868 3
2. 059 Mecanico A B4 5
12. 052 Mecanico B 868 5
12.083 Necénicé © 8392 7
12.0861 Eletricista de Vefculos 641 5
12071 Pintor de Veiculos = 868, B
12.081 Operador Maquinas Especiais 50& 3
12.082 | Operador Magquinas Especiais 538 4

R o
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BIBLIOTECARIO S ADMINISTRAGAOD

1 Wal

NATUREZA DO TRABALHO :

Trabalho profissional de bibliotecdrio que consiste
em classificar e catalogar livros e outras publicagoes e em orientar ta

refas auxiliares relacionadas com o funcidnamentu da biblioteca.

TAREFAS TIPICAS

Drganizar e manter a biblioteca.

Classificar, codificar e catalogar livros e periodicos.

Atender e pres%ar in?ﬁrmaqﬁeg acs. consultantes. _

Elaborar e manter o controle de empréstimos de livros e periddicos.
Codificar e classificér a documentagao de leis e oytros atos governa--
mentais..- : >
Recomendar e providenciar a compra de livros, revistas e outras publi-
cagoes de interesse da Companhia. _ .
Manter contatos com editcras e associagoes culturais nacionais e es -
trangeiras visando & aquisigdo ou assinatura de livros e periodicos.
Sugerir e planejar novos servigos e novas instalaqﬁes e fiscalizar sua
eXecugao.

Levantar, periodicamente, dados estati{sticos sobre o acervo existente’
na biblioteca e o seu movimento. | ' .

Executar outras tarefas semelhantes.




ANAULISE = AV ALIACARDO GRAU |PONTOSY
CONHECIMENTOS.
Curso superior de Biblicteconomnia. Cecnhecimento de !
pelo menos um idioma estrangeirc. . :
6 1096
CONTATOS
Contatos frequentes necessdrios 3 execugao de tarefas , :
tanto de carater interno como externo. 4 264
ESFORCO MENTAL/VISUAL
Concentraca3o mental/visual em detalhes de trabalho ' -
com pequena frequencia. permanente
4 230
EXPERIENCIA X
De 01'a ©2 Aangse ' " 2
4 134
INFLUENCIA NO DESEMPENHO DE OUTROS
De 03 a 05 empregados ] ;. 17
]
CESPONBASILIDADE PELO PATRIMONIO
De CR$ 160 001,00 a CR$ 320 000,00 W 1
: “'-”15-. \ 445
FTOTAL DE PONTOS o
2186
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NATUREZA DO TRABALHO
r tarefas

Trabalho v
wub1icﬁﬁﬂﬂevg~re&aqées~p&b&icas.

ariado gue consiste em executa
de divulgagS=os *p':‘crp-.:ra-e:ndns;,

TAREFAS TIPICAS :

controlar e avaliar campanhas de divulgagcao de pro

- Planejar, executar,
de acordo com as diretrizes da Companhia.

jetos e atividades,

em representantes dos diversos veiculos de comunicagoes, Vi

- Contatar c
sando difundir assuntos de interesse da Campanhia.

editar e distribuir todas as publicagoes necessarias a divul-

- Redigir,

gagao da Companhia em ambito interno e/ou externo.

Companhia, assim como elaborar programas de "interes I

- Promover visitas a
se dos visitantes, proporcionando-lhes os esclarecimentos gque se fize-

rem necessarios.
Orientar e assistir a Presidéncia em assuntos relacionados a divulga

gao interna e externa gue envolvam o conceito e a imagem da Companhia.
clientes e ao publico em geral.

- Prestar esclarecimentos as autoridades,
de

Organizar e manter os arquivos de recortes, fotografias e material

divulgagao.
- Executar outras tarefas semelhantes.




T R o |V - ) S = AV A BT ATSTATD CHRALD [FUNITUS
- CONHECIMENTOS
Curso superior de menos de 5 anos de duracgao. Conheci
mento de pelo menos um idioma estrangeiro. = g
B 1086
- CONTATOS
Contatos frequentes com representantes de G6rgaos de \
divulgagac, au?oridades e publico em geral para obter
e dar informagoes, orientar e obter cocoperagao.
6 952
 ESFORCO MENTAL/VISUAL
Esforgo mental/visual em detalhes de trabalho com mé
dia frequencia. :
2 83
EXPERIENCIA
> 06 meses SR T .
Ate m 5 < lag
"INFLUENCIA NO DESEMPENHO DE OUTROS
Irrelevante
_ : "
RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO
De CR$ 40 001,00 a CR$ 80 000,00 . 185
TOTAL DE PONTOS | _ | 2375
S
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NATUREZA DO TRABALHO :

. aaad ESTATISTICO. A

Téabalho profissional que consiste em planejar e coordenar ’

a2 execugao de pesquiaas.ou-Leuantamentms-astatisticos, trabalhos de con-

trole estatistico de produgaoc e qualidade bem como realizar pesquisas .

analises e pericias estatisticas e emitir pareceres no campo de estatis-

tica.

TAREFAS TIPICAS
- Elaborar e coordenar a execugac do Plano Estatistico da Companhia.

- Realizar ou promover, os levantamentos estatis;icos necessarios ao a -
companhamento das atividades da Companhia.

- Efetuar a sistematizagao final dos resultados dos levantamentos esta -
tisticos.

- Proceder a analise estatf{stica dos dados coligidos, aplicando metodos'
e técnicas adequados para cada assunto.

- Elaborar a documentagao estatistica necessaria a informagao das che. -
fias sobre as atividades operacionais das Superintendéncias.

- Colaborar com as demais categorias profissionais nos estudos que neces
sitam da utilizagdo da tecnica estatistica.

- Utilizar a técnica estatistica no estudo de pesquisa de mercado.

- REalizar trabalhos de controle estatistico de prﬁduqén e de qualidade-l
- Colaborar com a teécnica estatistica nos trabalhos de pesquisa operacio

nal.

- Determinar modelos.
- Desempenhar outras atribuigoes da mesma natureza e nivel de complexida
de correspondente a cada cargo.

’ 4
- Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas.

Jufav.



CONHECIMENTOS

Curso superior,

1596

CONTATOS

Contatos frequentes internos e externos

264

ESFORGO MENTAL/VISUAL

csforgo mental/visual permanente. Tarefa tipicamente
detalhista. Fadiga ao final do expediente. Fresguente
mente o0 ocupante concentra-se no estudo de alternatl
vas e problemas técnicos efetuando critica e avalias~
¢ao dos mesmos.

808

EXPERIENCIA

Até 2 meses

10

INFLUENCIA ND_DESENPENHD DE OUTROS

Irrelevantg

9

RESPDNSABILIDADE PELO PATRIMONIO

De CR$ 40 001,00 a CR$ 80 000,00

185

TOTAL DE PONTOS

2868
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NATUREZA DO TRABALHO i

veenz 1 F

Trabalho profissional que consiste em planejar e coordenar
a execuqéo de pesquisas ou levantamentos estaﬁf?ticas. trabalhos de con-
trole estat{stico de produgdo e qualidade bem como realizar pesquisas ,
znalises e perfcias estat{sticas e emitir pareceres no campo de estatfs-

tica.

TAREFAS TIPICAS :
- Elaborar e coordenar a execugdo do Plano Estatfstico da Companhia

- Realizar ou promuver, os 1auantar?ntns estatfstlcns necessarios ao a -
companhamento das atividades da Companhia.

- Efetuar a sistematizegac final dos resultados doé levantamentos esta -
tfsticor. . i :

- Proceder a andlise estat{stica dos dados coligidos, aplicando métodos
e técnicas adequados para cada assunto,

- Elaborar a documentagac estatfstica necessaria 3 informagao das che -
fias sobre as atividades operacionais - das Superintendéncias

- Colaborar com as demais categorias profissionais nos estudos que neces
sitam da utilizagdo da técnica estatistica.

- Utilizar a técnica estatistica no estudo de pesquisa de mercado.

E Realizar trabalhos de controle estatf{stico de produgao e de qualidade;
Colaborar com a técnica estatf{stica nos trabalhos de pesquisa operacig
nal. :

Determinar modelos.
Desempenhar outras atribuigoes da mesma natureza e nivel de cumplexlda
de correspondentes :

Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas.

.




s’
ANA LIS E E AV ALIACAO CRAU |PONTOS
CONHECIMENTOS
Curso superior 7 1596
CONTATOS ’ #
Contatos frequentes internos e externos
4 264
ESFORCO MENTAL/VISUAL \
Esforgo mental/visual permanente. Tarefa tipicamente
detalhista. Fadiga ao final do expediente. Frequenti—- P
mente © ocupante concentra-se no estudo de alternati
vas e problemas tecnicos, efetuando critica e avalia
c30 dos mesmos. e
= 7 b 808
EXPERIENCIA  ° - :
De 02 a 05 anos ] 3
g 254
INFLUENCIA NO DESEMPENHO DE OUTROS
De 01 a 02 empregados
2 10
RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO i
De CR$ 80 001,00 a CR$ 160 000,00
5 287

TOTAL DE PONTOS
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NATUREZA DO TRABALHO

 Trabalho de escritorio que consiste em executar ta
refas variadas especialmente de atendimento ao piblico, datilografia e

solugoes de pequenos problemas. .

TAREFAS TIPICAS

- Atender 0 publico nos casos de rotina, prestar informaquS'e encami -
‘nha-1lo aos setores competentes: I

- Preencher formuldrios para atendimento de solicitagoes de assinantes,
encaminhando-os aos setores competentes.

= Organizar e manter a8rquivos e ficharios de materiais e protocoleos, do
cumentos e cadastro, mantendo-os atualizados. e :

- Executar servigos de protocolao.

- Datilografar cartas, contratos, Processos, tabelas, quadros e ocutros!?
documentos, conferindo-os. - :

= Receber: conferir, registfar, selecionar e distribuir processos, ddcg. l
mentos e materiais. )

- Dperar méquinas reprmdutcras e duplicadoras de copias manuais e auto- ,
maticas.

- Preencher requisicoes de materiais € outros formuldrios. |,

- Efetuar e conferir célculos elementares. I ' !

- Operar maquinas de escrituragao contabil e copiadora. .

= Escriturar fichas e outros documentos de controle de material.

= Auxiliar na elaboracao de balancetes, mapas, registros, inventarios -
ou balangos de material em estoque ou movimento. “

=~ Executar Outras tarefas semelhantes.

fane




ANALISTE E (AN A LA ©ARTD

CGRAU

PONTOS

CONHECIMENTOS

Excelente conhecimento de datilcg“afia e lingua por

-

rifado.

tuguesa, atividaces de escritdrio,meterial, almoxa

243

CONTATOS

Contatos pouco frequentes

38

ESFORCO MENTAL/VISUAL

Esforgo mental/visual permanente em detalhes de tra
balho.

99

EXPERIENCIA

£te 06 meség

37

INFLUENCIA NO DESEMPENHO DE OUTROS

Irrelevante

-=<oONSABILIDADE PELO PATRIMONIO

l

2=¢ CR$ 10 000,00

77

TOTAL DE PONTOS Sl

500
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NATUREZA DO TRABALHO

Trabalho de escritdorio que consiste em executar ta
refas variadas especialmente de atendimento ao publico, datilografia e
resolugoes de pequenos problemas.

TAREFAS TIPICAS

- Atender o publico nos casos de rotina, prestaf iﬁformaqéeé.e encami -
nha-los aos setores competentes. -
Preencher Formulérios para atendimento de solicitagoes de assinantes,
encaminhando-os aos setores competentes.

Levantamentos e operagoes Déebito e Credito. 3

Organizar e manter arquivos e ficharios de protocolos, documentos e -
cadastro, mantendo-os atualizados.

Elaborar expediente e comunicagoes simples.
Executar servigos de protocolao.

Tomar as providencias necessarias a conservagao do material.
Datilagfafar cartas, contratos, processos, tabelas, quadros e outros'
documentos, conferindo-os.

Receber, conferir, registrar, selecionaer e distribuir processos, docu
mentos e materiais.

Preencher reduisiqﬁes de materiais e ocutros formularios e outras ati-
vidades inerentes. _ |

Efetuar e conferir calculos elementares.

Efetuar sindicancias, mediante consultas aos setores competentes, deas
reclamagoes dos assinantes.

Ekecutar outras tarefas semelhantes.

Escriturar fichas e outros documentos de controle de material.
Auxiliar na elaboragao de balancetes, inventdrios ou balangos de mate

rial em estoque ou movimento.

<




~ )
ATNSATLIISTE Ve AW A LY A © R O CRAU |PONTOS
CONHECIMENTOS
Excelente conheciments de datilografia e lingua por- =
tuguesa e atividades de escritorio, material e almo
xarifado. N
_ 3 354
CONTATOS =
Contatos pouco frequentes
1 38
ESFORGO MENTAL/VISUAL
Esforgo mental/visual permanenfe em detalhes de tra-
balho :
2 99
EXPERIENCIA
Até 06 meses
- 2 32
INFLUENCIA NO DESEMPENHO DE OUTROS
Irrelevante
® 1 6
2 L
RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO
Até CR$ 10 000,00
1 50
TOTAL DE PONTOS
; 584
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‘NATUREZA DO TRABALHO :

Trabalho de escrifﬁrio gque consiste em executar

ta
refas variadas especialmente de atendimento ao publico, datilografia e -
resolugbes de pegquenos problemas.

TAREFAS TIPICAS :

Atender o publico nos casos de rotina, prestar informagoes- e encami

nha-los aos setores competentes.

Preencher fcrmularics para atendimento de snliciﬁaqaas de assinantes,

encaminhando-os aos setores competentes.

Organizar e manter arquivos de protocolos e -documentos.

"Executar servigos de protocolo, cadastro, fichario e arguivo manten--

do-os atualizados. -

- Elaborar comunicagoes e certas.

contratos, processos B outros documentos, confe-

- Datilografar cartas,

rindo-os.

- Efetuar sindicancias, mediante consultas aos setores competentes, das

reclamagoes dos assinantes.
- Elaborar e datilografaer tabelas, quadros e mapas.
oficios e memorandos.

Redigir expedientes sumarios, tails como: cartas,

- Receber, classificear, cnntrélar. despachar guando for o casao, e dis

tribuir correspondencias.

- Executar outras tarefas semelhantes.

favse




OTAL DE PONTOS

1)

ANKELUSE € AV ALITATAD CRAU |PONTOS
CONHECIMENTOS
Excelente conhecimento de datilografia e lfngua por
tuguesa. Curso completo de 1% ciclo. =
3 354
CONTATOS
Contatos frequentes necessarios a execucao de tare-
fas repetitivas entre elementos e setores da Compa
nhia.
2 73
ESFORGCO MENTAL/VISUAL
Concentracao mental/visual em detalhes de trabalho’
com pequena frequencia.
: 2 99
EXPERIENCIA
Ate 06 meses
3 2 a7
INFLUENCIA NO DESEMPENHO DE OUTROS
Je 01 a 02 empregados _
2 10
ESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO
e CR$ 10 001,00 a CR$ 20 ooo, 00
' 2 77
"650
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NATUREZA DO TRABALHO :

Trabalho de escritorio que consiste em executar ta
refas variadas, Teferentes a aplicagao de normas concernentes as ativi-

dades proprias da organizagao.

TAREFAS TIPICAS :

- Organizar quadros demonstrafivos. relatorios, balancetes e estudos di
versos. _ -
Participar de¢ trabalhos relacionados com a organiiaqéo de servigos
escritério que gnvplvam canheciménto das atribuicoes do orgao.
--Efetuar leavantamento scbré condigoes de trabaghd._
Executar trabalhos relativos a administ;aqén de péssoal. material,
nancas e orgamento. ik '

Elaborar relatérios e informagoes.
Orientar e controlar a preparagao de servigos proprios da unidade.

Secretariar superiores hierarquicos gquando designado ou determinado.
Receber, classificar, controlar, despachar quando for o caso, e dis -

tribuir correspondencias.

Executar outras tarefas semelhantes.

T




ATNA LIS E E AV.A LIAGCAO GRAU |PONTOS
CONHECIMENTOS
Curso incompleto de 2? ciclo. Nogoes de datilografia.
: 4 516
CONTATOS - ) .
Contatos frequentes necessarios a execugao de tare
fas repetitivas. :
i 2 73
ESFORCO MENTAL/VISUAL
Concentracao mental/visual em detalhes de trabalho '
com :media frequencia, S
£ 99
EXPERIENCIA " iE e
De 06 a 12 meses
3 70
INFLUENCIA NO DESEMPENHO DE OUTROS
De 01 a 02 empregados
2 10
RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO
De CR$ 10 001,00 & CR$ 20 000,00 7
2 77_
TOTAL DE PONTOS
i . 845
iy s
o G- ey 0 : ;
. I.-‘-J
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AUXILIAR DE ADMINISTRACAOQ E - ADMINISTRAGAQ

NATUREZA DO TRABALHO

Trabalho de escritorlc que consiste em executer ta

refas variadas, referentes a aplicagao de normas concernentes as ativi-
dades proprias da Companhia.

TAREFAS TIPICAS

Organizar quadros demonstrativos,
versos.

relatdorios, balancetes e.estudos di

Participar de trabalhos relacionados com a nrganiza;ao de servigus de

escritorio que 2nvolvam conhecimentcs das atribuigoes especificas.

Efetuar levantamentos sobre condigoes de trabalho.

= Executar trabalhos relativos a adm‘nistrayao de pessoal material, 3
nanqagfé orgamentos.

- Elaborar relatorios e informagoes.

Orientar e controlar a preparagac de servigos proprios da unidade.

Secretariar superiores hierarquicos quando designado ou determinado.

tribuir correspondéencias.

- Executar ocutras tarefas semelhantes.

- Receber, classificar, controlar, despachar quando for o caso, e dis-’

4

el




4

AN A LI S E E AV ALIAGCADO CRAU |PONTOS
CONHECIMENTOS _
Curso campleto de 2°¢ ciclo. NOQBBS de datilcgrafia
= relagoes humanas.
4 516
CONTATOS : _
Contatos frequentes necessarios a tarefas repetitivas
2 73
SSFORCO MENTAL/VISUAL A
Concentragao mental/visual em detalhes de trabalhe "
com media frequencia. -
- 2 99
ERFERIENETA 1o x i Gia pem
e 01 a 02 anos -
4 134
INFLUENCIA NC DESEMPENHO DE OUTROS
o2 01 a 02 empregados
2 10
EESPDNSABILI'DADE PELO PATRIMONIO -
Se CR$ 10 001,00 a CR$ 20 000,00
2 77
TOTAL DE PONTOS - ) as
- . 808 .|
— e - d } 3 --{3 J
1 . J
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MATUREZA DO TRABALHO : . i . '

Trabalho de natureza administrativa que consiste em
auxiliar na courdanagac, controle, orientagao e planejamento das ativida
ges tecnicas ou administrativas da unidade.

TAREFAS TIPICAS :

Participar da nrienta;éo. cuofdenaqéo. planejamento e controle das ati
vidades da unidade, 1nerentes ao seu setor se trabalho.

Preparar prog.amas de melhoria de trabalho e submete- los a0 superior i
mediato. ' -

Transmitir 1nstruqoes e orientar 0s empregados na sxecuqao das tarefas
-relativas a0 seu setor de trabalho. ~

Fazer ie&antamantos de dados e elaborar mapas, tabelas,

para apresentagao dos mesmos.

graficos, etc.

Praticar atos. relativus a administragao de pessoal,
e orgamentos.

material, finangas

Preparar infcrmaqées e pareceres, expedientes € processos sobre assun;
tos inerentes as atividades do seu setor de trabalho.

Assistir ou secretariar superiores hierarquicos em assuntos administra
tivos e burocraticos.

Apresentar relatdorios de seu setor de trabalho.

Promover o aperfeigoamento das atividades do seu setor de trabalho.
Executar servigos de arquivo. redagao. e datilografia, guandc necessa -
rio.

Executar outras tarefas semelhantes.

J




BN A L'l S5 E E AV A LIAGA o GRAU |PONTOS
EONHECIMENTOS
Curso completo equivalente a 2% ciclo
4 516
CONTATOS
Contatos frequentes entre elementos e setores da Com
canhia.
| 2 38
SSFORCO MENTAL/VISUAL
Concentracgao mental/visual em detalhes de trabalho '
=om pouca frequencia.
- 2 2 99
SXPERIENCIA
2 01 a 02 anos
4 134
SFLUENCIA NO DESEMPENHO DE OUTROS
= 06 a 10 empregados
4 28
SSPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO
= CR$ 80 001,00 a CR$ 160 000,00
5 287
OTAL |
L DE PONTOS 1102
=) Oy
J
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NATUREZA DO TRABALHO :

Trabalho de natureza administrativa gue consiste

em auxilier ne coordenasao, centrole, erientegao-€ plenejemento das ati

vidades técnicas ou administrativas.

BAREFAS TIPICAS :

Participar da nriantaqég; coordenagao, planejaemento, diregao e cohtrg

le das atividades inerentes ao seu setor de trabalho.’
Preparar programas de melhoria do trabalho e submete-los ao superior’

imediato. ;
Transmitir instrugdes e orientar os empregados na execugao das tare -

fas reiativas ao seu setor de trabalho. : .
P {2

- Fazer levantamentos de dados e elaborar mapas, tabelas, graficos, etc.

para apresentagao dos mesmos.

e orgamentos.
- Preparar informagoes e pareceres para expedientss o precesso sobre as

suntos inerentes ao seu setor de trabalho.

= Assistir ou secretariar superiores hierérquiccs em assuntos adminis -
trativos ou burocraticos.
Apresentar relatdrios-de seu setor de trabalho.
Promover o aperfeigoamento dés atividades da unida
Executar servigos de arquivo, redagao e datilografia quando necessa
rio. :
Executar outras tarefas semelhantes.

A

Praticar atos relativcs a administragac ce pessoal, material, finangas

L




PONTOS

AN AL FEYESE AV LA o AG GRAU
EONHECIMENTOS
Z.rsc completo de 2% ciclo
4 516
CONTATOS
cntatos frequentes entre elementos e setores da Com
-aﬁhia.
2 38
=SFORGCO MENTAL/VISUAL
__ncentraqao mental/visual em detalhes de trabalho '
om meédia frequencia.
‘4 3 151
EXPERIENCIA
C= 02 05 anos
- : = - 5 254
INFLUENCIA NO DESEMPENHC DE OUTROS
2 10 a 20 éhpfagadas
5 48
ESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO
2 CR$_BD 001,00 a CR$ 150 000,00 A
5 287
JTAL Dt PONTOS .
- 1284
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NATUREZA DO TRABALHO :

Trabalho de natureza administrativa que consiste -
em auxiliar na coordenagao, controle, orientagdo e planejamento das ati

vidades técnicas ou administrativas.

TEREFAS TIPICAS

- Participar da orientagao, cburdenaqéo. planejamento e controle das a
tividades inerentes ao seu setor de trabalho. . "

- Preparar pro:ramas de melhoria do trabalho e submeté-los ao superior
imediato. i e

-- Transmitir instrugoes e orientar os empregados na execugao das tarer

‘fas relativas ao seu setor de trabalho. . 3
-'Fézef'Tévantamentos de dados e elaborar mapas, tabelas, graficos, -
etc. para apresentag2o dos mesmos.

Praticar atos relativos a administragao de pessoal, material, finan-
gas e orgamentos.

Preparar informagoes e pareceres para expedientes e processos sobre'’
assuntos interentes ao seu setor de trabalho.

Assistir ou secretariar superiores hierarguicos em assuntos técnicos
_e/ou administrativos.

Visitar os setores subordinados & unidade a fim de inteirar-se dos -
trabalhos executados.

Apresentar relatorios de seu setor de trabalho.

Promover o aperfeigoamento das atividades do seu setor de trabalho.
Efetuar controle do material de consumo e permanente. ;
Executgr servigos de arquivo e datilografia, quando necessario.
Colaborar na preparacgao.de cursos.

Redigir cartas, oficios e outros expedientes.

Executar outras tarefas semelhantes.

i




P —

CRAU PONTOQ
! A A .O \\, ‘
ANAXALISE E ANMALI G —
= CONHECIMENTOS .
1 imentos de orga
- mpleto de 2% ciclo com conhec -
:;%zgégoe'métados. administragac de pessoal, materi
=1 e financeira. 5 752
= CONTATOS
contatos frequentes entre elementos e setores da Com
"‘li-
2anhia 2 73
ZSFORED MENTAL/VISUAL
Concentragao mental/visual em detalhes de trabalho °
com media frequencia. ;
; 3 15
A
EXPERIENCIA
Oe 02 a 05 anos
& . S 254
INFLUENCIA NO DESEMPENHO DE QUTROS
De 10 a 20 emDPEgadaé
5 48
RESPONSABILIDADE PELg PATRIMONIO
De CR$ 80 003 00 a CR$ 1860 goo,o0
5 287
TOTAL DE PONTOS
v 1565
i Y
‘ )
E. =1 &
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NATUREZA DO TRABALHO :

" Trabalho de natureza administrativa que consiste -
em auxiliar na coordenagao, controle, orientagao e planejamento das ati
1 _—

vidades técnicas ou administrativas.

TAREFAS TIPICAS : : o

= Participar dsorientacgao, coordenagao, planejamenﬁa e controle das =
atividades inerentes ao seu: setor de trabalho. .”fi _ R &

—.Preparar pragramas de malharia do trabalho e submete los ao superior’

imediato. _ -
Transmitir instruqaes e orientar os empregadds na execucgac das tare

fas relativas ao seu setor de trabalho.

. Fazer levantamentos de dados e elaborar mapas, tabelas, graficos, etc.

para apresentagao dos mesmos.

- Praticar atos relativos 3 administragao de

-

pessoal, material, finan

cas e orgamentos.

Preparar informagoes e pareceres para expsdientes e processos sobre

assuntos inerentes ao seu setor de trabaelho.

= (]
Assistir ou secretariar superiores hierarquicos em assuntos tecnicos

e/ou administrativos.
. Secratariar reunides de Orgaos Colegiados.
latorios de seu setor de trabalho._

- Apresentar re
goamento das atividades do. seu setor de tra

- Promover o aperfei balho.

. Efetuar controle de material de consumo ‘e permanenta.

. Colaborar na preparagao .de cCursos.
Redigir atas, cartas, of{cios e outros expedientes.

. Secretariar reunioes de colegiados, comissoes e grupo de trabalho.

- Legalizar documentos referentes 3s reunices de colegiados junto aos

6rgaos oficiais (Junta Comercial, etel. S ;

L Transcrever atas e preparar editais de convocagao.

L Executar outras tarefas semelhantes.

ul
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PONTOS

e

BN e LR E AN A B LA C A O GRAU
CONHECIMENTOS
~urso completo de 2° ciclo com conhecimentos de organi A
Zzgao0 e métodos, administragao de pessocal, material &
inanceira.
5 252
EAONTATOS
Contatos frequentes entre elementos e setores da Eog
cashia. ;
2 73
SSFORGO MENTAL/VISUAL®
ftengao mental/visual permanente
6 532
EXPERIENCIA
2e 02 a 05 anos
_ 3 5 254
INFLUENCIA NO DESEMPENHOS DE OUTROS
Oe 10 a 20 empregados _
5 48
RESPONSABILIDADE PELD PATRINﬁNIU
De CRS 80 001,00 a CR$ 160.000,00
: B 287
NDTAL DE PONTOS 1946




DE&SERTC KO e T A Rico '
_ ctmum 01.0585

' CHUHO CTUPACTIONAL Er e ()

Lo . o
OFICIAL ADMINISTRATIVO E Broe Watie ADMINISTRAGAO

NATUREZA DO TRABALHO :

Trabalho de natureza administrativa que consiste -
em auxiliar'ﬁa'ﬁﬁurdenacéb.“cUntrUTe,“Urfentacéu*a“pIaﬂejamEth das ati
vidades técnicas ou administrativas. : Do 3

TAREFAS TIPICAS :

- Partzcipar da orientaqao, coordenacgao, planejamento e controle das 8-

tividades inerentes ao ssu setor de trabalho.
programas de melhoria do trabalho e submete los ao super

inr

- Preparar
imediato.
- Transmitir instrugoes

e orientar os empregados na execugao das tare

fas relativas ao seu setor de trabalho. :
o ! A '-i

tabelas, graficos, etc., para a-

Fazer levantamentos de dadcs, mapas,

presentacao dos mMesmos.

r atos relativos 3 administragao de pessoal;‘material. finan

Pratica

gas e orgamentos. .
s @ processos sobre

Preparar 1nf0rnaqoes e pareceres para expediente

o seu 'setor de trabalho.

ssuntos inerentes a
r superiores hierarquicos em @s

Assistir ou secretaria suntos tepnicas'

e/ou administrativos.
s Colegiados.
sentar relatorios de seu setor de trabalho.
idades do seu setor de tra

r o aperfeiqcamento das ativida
o e permanente. :

Secretariar reunioes de Orgéo
Apre
balho.

Promove

Efetuar controle de material de consum

preparagao de CUursos.
nioes de colegiados.
of{cios e outros expedi

Colaborar na
Ses e grupos de trabalha.

comiss

Secretariar reu
entes.

‘Redigir atas., cartas,
eferentes as reunioes de colegiados.junto aos'

Legalizar documentos T
(Junta Comercial, etcl.

6rgacs oficiais
r editais de convocagao.

Transcrever atas e prepara

Executar outras tarefas semelhantes.




ATN BT L AR A L, TN BN O GRAU |PONTOS
CONHECIMENTOS
Curso completo de 29 ciclo com conhecimentos de organi
zacao e metodos, administracac de pessocal, material e .
financeiro.
5 792
CNONTATOS
Contatos frequentes entre elementos e setores da Com
panhia.
: 2 73
ESFORCO MENTAL/VISUAL
Atencao mental/visual permanente. Tarefa tipicamente
gdetalhista. Fadiga 8o final do expediente
: ; 7 808
EXPERIENCIA
Je 02 'a 05 anos
5 254
[[IFLUENCIA NO DESEMPENHO DE OUTROS
le 10 a 20 empregados
5 48
ESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO
s CR$ 80 001,00 a CR$ 160 000,00
5 287
)ITAL DE PONTOS
A 2222
s
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ADMINISTRADOR A - ADMINISTRAGAD
NATUREZA DO TRABALHO : | : :
Trabalho de gatureza administrativa, que consistg na
orientacao @ planejamento das atividades tecni
R R IR e S P T

coordenagao, controle,
4vas ~da unidade.

cas OUJ&dmiﬂiStfat

lacionados com as ativida

TAREFAS TIPICAS :

Desenvolver planos., programas & projetos re
des da Companhia. . -
Efetuar levantamento de dados necessarios 3 elaboraca

gramas e nrojetos.
r e fiscallzar tarafas inerentes

graficos e boletins d

o de blanoé, pro

5 srea de atividades.

- Coordena
Elaborar relatorios, e informagao.
. Auxiliar na realizacdo de cursos de treinamento.

for determinado. Ty N
s controfan&d'seﬁ cum

- Prestar assessoramento no gque lhe

e e estudo de propostas e contrato

Efetuar andlis
primento.
Redigir expedientes

" Executar outras tarefas semelhantes.




o5
X O GRAU |PONT
A MR E IS E B AVALIAGQ L
DIIHECIMENTOS
ursao superior T
6 1086
COINTATOS
Cnntatos frequentes 1nternos e externos 3
=B 501
ESFORCO MENTAL/VISUAL
Atengao mental/visual permanente
: s e
EXPERIENCIA . S ke T : =
De 05 a 10 anos
: s . i AR D444
INFLUENCIA NO DESEMPENHO DE OUTROS
De 06 a 10 empregados
4 28
RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO
De CR$ 160 001,00 a CR$ 320 000,00
: : 6 445
TNTAL. BE PONTOS - - . - e
— 2 : 3360
£, :£j
- 5 By ~3 Ty h )
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pl Es . = V3 Gl
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E ; : - LA A
DESCRICAO 2 58 C A _F?_G O Ceiewy. B1.062
:;;U . : CHLE'O CTUPACIONAL
ADMINISTRADOR B _ : - - ADMINISTRAGAD
- ~
NATUREZA DO TRABALHO :

" Trabalho de natureza administrativa, que consiste
na coordenagao, controle, orientacgao e planejamento das atividades tec
nicas ou administrativas da unidade. :
TAREFAS TfPICAS :

- Elaborer planos, programas e projetos relacionados com as-atividades
da Compenhia. - .
- Efetuar e/ou orientar levantamento de dados necessarios a elaboragao
de planos, programas e projetos. ; )
- Analisar relatorios e emitir pareceres.
e G

Coordenar e fiscalizar tarefas inerentes a area de ‘atividades.

Elaborar relatorios, graficos e boletins de informagao. _

Coordenar a realizagao de cursos de treinamento. .

Prestar assessoramento no que lhe for determinado.
Efetuar analise e estudo de propostas e contratos, controlando seu

cumprimento. :
Participar de concorréncias e tomadas de pregos, contratos, acordos!

e convenios, quando designada.

Redigir expedientes.
Efetuar outras tarefaé semelhantes.




> ;
£k iy & s e RN AL ALK O lcrAU |PONTOS
CNONHECIMENTOS .
Curso'superior Tl
7 1586
ONTATOS™ :
sntatos freguentes internos e externos ,
5 501
SFORCO MENTAL/VISUAL
tencdo mental/visual permanente
] 7" 808
XPERIENCIA REETbas 0t ) !
e 05 a 10 anos 4 _
) 482
NFLUENCIA NO DESEMPENHO DE OUTROS
e 06 a 10 empregados
4 28
ESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO
e CR$ 160 001,00 a CR$ 320 000,00
6 445

NTAL DE PONTOS ' S

3860
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AL CTUPACTIORAL

ADNINISTRACAd‘

ADMINISTRADOR c

NATUREZA DO TRABALHO :

na coordenagao, controle, orientagdo e planejamento das atividades téc

nicas ou administrativas da unidade. ;

TAREFAS TIPICAS :

-
P s e ;
' B [,

Elaborar planos, programas e projetos relacionados com as atividades

da Companhia. . : : ) "

__;50 de planos, programas e projetos.

- Analisar relatorios e emitir pareceres.
= L L [

Coordenar e fiscalizar tarefas inerentes a area de atividades.

Elaborar relatdrios, graficos e boletins de informagao.

- Coordenar a realizagao de cursos de treinamento.”

Prestar assessoramento no gque lhe for determinado.
Efetuar analise e estudo de propostas e contratos, controlando seu -

" cumprimento. >
Participar de concorrencias e tomadas de pregos, elaborando contra -

tos, acordos e convenios, guando designado.

- Redigir expedientes. :
Efetuar controle do material -e frequencia do pessoal da unidade.

Executar outras tarefas semelhantes.
> 3 » - -

g&:

Trabalho de nqtureza administrativa, que consiste

Efetuar e/ou orientar levantamentos de dados necessarios a alabqfa AL

cs




A N A LI SIE E ANVA LIACAE

_’GF-‘.AU PONT OS5

f

NNHECIMENTOS

urso superlor

1586 »
NTATOS
ntatos freduentes internos e thernos
501
FORCO MENTAL/VISUAL
sngao mental/visual permanente. Trabalho complekn,
detalhes envolvendo organizageo e planejamento.
: 1230
SERIENCIA e
05 a2 10 anos
482
eLUENCIA NO DESEMPENHO DE OUTROS
10 a 20 empregados
48
SPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO
CR$ 320 001,00 a CR$ 640 000,00
680

TAL DE PONTOS

4547
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Eo : ULHO CTUPACTONAL
ADMINISTRADOR D ' ADMINISTRﬁtﬁb

NMATUREZA DO TRABALHO :

H SEE ._ | e =

H - i = . .. = -

: Trabalho de natureza administrativa, que consiste -
] -~ X - - -

pe coordenagao, controle,.orientagao e planejamento -das atividaedes tecni

Qas ou administrativas.

PAREFAS TIPICAS :

+ Elaborar planos, programas e projetos relacionados com as atividades -

da Companhia.
. Efetuar e/ou oriéntar levantamentos de dados necessarios a eiébufa;éo'

de planos, programas e projetos.

. Analisar relatoriocs e emitir pareceres.
' Coordenar e fiscalizar: tarefas inerentes a &rea de atividades.

" Prestar assessoramento no que lhe for determineado.
Elaborar relatorios diversos sobre as atividades. :

Emitir pareceres tecnicos sobre assuntos espec{ficos da area de atua

Gao.
Efetuar -analise e estudo de propostas e contratos, controlando seu cuﬁ

o §o— -

primento.
Receber visitas e autoridades,

fornecendo-lhes as informagoes e escla-

recimentos necessarios.

Redigir expedientes.

Participar de concorréncias e tomadas de pregos, elaborando contratos,

acordos e convenios.
Executar outras tarefas semelhantes.

y,
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AN A L I s = = BN A A T oA o A S ==aaca e onrT oy
ONHECIMENTOS
Curso superior
15396
ONTATOS
cntatos frequentes internos e externos, com elementos
ategorizados. g
SFORCO MENTAL/VISUAL
tencao mental/visual permanente. Trabalho complexo,
m detalhes, envolvendo organizagao e planejamento. —
1230
XPERIENCIA ¥ :
2 10 a 15 anos :
: & 5 glge
NFLUENCIA NO DESEMPENHO DE OUTROS
e 10 a 20 empregados
preg i6
ESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO
= CR$ 640 001,00 a CR$ 1 280 000,00 Ayt
| | 1070
OTAL DE PONTOS ' -2
= 2812 . 4
- . .h'-'-l.; ‘,.}
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(Ciuo 01,085
CHLE'O CCUFALTIONAL LG,

ADMINISTRAOOR . E | . ADMINISTRAGAG J

\

e Sicoril o Ao el ARrRGD

TUREZA D0 TRABALHO :

Trabélhu de natureza administrativa, que consiste -
2 coordenagao, controle, orientagao e planejamento das atividades técni

s ou administrativas da unidade.

BREFAS TIPICAS :

Organizar ou reorganizar .setores espec{ficos da COTELB. PR e R
Elabdrar plahos e comahdar alimplementacéo dos mesmos. - R
Controlar a éxecucéo dos planos. : LN i % ; o
Chefiar orgaos da Companhia. I

Prestar assessoramento no que lhe for determinado.

Repreééhtar a COTELE perante drgaocs nacionais e organismos integnac{a:
nals especialmente em conclaves visando o estudo e fixagao de normas -

Sren r

sobre telecomunicacgoes. 3
Elaborar instrugoes e regulamentos dos servigos da Caompanhia.
Elaborar estudos e proposigoes sobre assuntos de interesse da Compa -

nhia.

Executar outras tarefas semelhantes.




AN ATV SHE £ AN A LITATA D [eRAU [PONTOS
= CONHECIMENTOS
Curso superior de 5 ou mais anos, com extensoes que
. somem a 12 ou mais meses ’
. 8 2325
CONTATOS
Contatos freguentes internos e externos, com elameﬁ
tos categorizados. 5 952
ESFORCO MENTAL/VISUAL
Atengao mental/visual permanente. Trabalho complexo
en detalhes, envolvendo organizagao e planejamento.
L 8 1230
XPERIENCIA
e 10 a 15 anos
7 916
NFLUENCIA NO DESEMPENHO DE OUTROS
ais de 20 empregados
B 81
ESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO
e CR$ 640 001,00 a CRS 1 280 000,00
8 1070
NTAL DE PONTOS .
: 6574
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TECNICO DE ADMINISTRAGAO A T spmanTsYRAGAO

ATUREZA DO TRABALHO :

Trabalho profissional de administraqéa que cohsiste
pesquisar, fazer analise, planejamento e implantac3o de processos e

ormas de trabalho nos varios campos da administracgdo bem como sua coor-
nagao e controle.

AREFAS TIPICAS : ' . ~

Efetuar estudos e pesquisas sobre os diversos- campos- da administracéo.

An

b
|-
ok

sar B 1nrernrptar dadns relativos a prncessns e normas de traba =
lho nos campos ua adminiseragau de pessoal, material, organizaqao e me

todos, orqamento e finangas. nt s
Elaborar os respectivos projetos e planos e implanta lcs. cu_or;entar'
sua Implantacgao.

Desempenhar atividades de assessoramento no campo da administragao.

Executar outras tarefas semdhantes.




ANALISE E AVALIAGCAO

A
CRAU | PONTOS

DNHECIMENTODS

urso superior, bacharelado em ciencias administrati
as ou habilitado pelo CRTA. e

7 1596
ONTATOS
sntatos muito freguentes Internos e externamente pa
a prestacao de servigos especializados. :
i 3 138
SFORCO MENTAL/VISUAL
=angao mental/visual permanente. Tarefas tipicamente
-talhistas. Concentracao em estudos de problemas teg .
icos, envolvendo critica e avaliagao dos mesmosS. = 7 808
XPERIENCIA - o
=2 2 meses y ;
3 1 10
NFLUENCIA NO DESEMPENHO DE OUTROS
rrelevante
. 1 8
ESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO
= 40 001, 00 a CR$ 80 000,00 oA 4 185
3 .1." 'v\.j
TAL DE PONTOS
i 2744

«)




DESCRIGCAO DE CARGO

: L0 =i cEtieo. 01.072 l
oy U""‘ i _ A L4300 CCUPACIONAL 5 '
! TECNICD DE AUNINISTRACA{J B B ADMINISTRAGAO J

ATUREZA DO TRAB&LHD B

: Trabalho profissional de administraqao qua cnn51ste
m pesquisar, fazer anallse, planejamento e implantaqao de procasscs e
ormas de trabalho nos varios campos da administragao, bem como 'sua coor

enagao e controle.

AREFAS TIPICAS : | | c T

udos e pesquisas sobre 0s diversos campos: da admlnistraqéo.

Efetuar est
Analisar e *hfﬂrprptar Aardns relativos a processos e normas de traba

lho nos campos da administrac3o de pessoal, material, arganizaqao e me

todos, orgamento e finangas. N : '
. i

Elaborar os respsct1VQs projetos e planos e implanta-los, ou orientar’

sua implantaqao. . i

Desempenhar atividades de assessoramento no campo da administraqao. |

Executar outras tarefas semelhantes.




3
ANALISIE: EL AV ALDA LGS GRAU |PONTOS
CONHECIMENTOS ‘
“urso superior, bacharelado em ciencias administrati
v3s ou habilitado pelo CRTA *
7 1536
EONTATOS
cntatos muito frequentes internos e externos para '
restacao de servi;cs especializados, amnlamente diver
=Zficados.
4 264
SFORGO MENTAL/VISUAL"
#teng3o mental/visual permanente. Tarefas tipicamente
c=2talhistas. Concentracao em estudos de problemas tec
1icos envnlvendo critica e avaliaqao dos mesmos.
7 808
XPERIENCIA
e 0B a 12 meses
3 70
FLUENCIA NO DESEMPENHO DE OUTROS
e 01 a 02 empregados
s 10
ESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO
Ne CR$ 160 001,00 a CR$ 320 000,00
B 445
~
SAL DE PONTOS . By
; 3193
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B ES CcRICAD DHEr CAR 6.0

A
Lo dFU-‘-'I\ SIONAL

TECNICO DE ADMINISTRAGAD C S =24 - ADMINASTRAGAOD

N

/ L 3
TUREZA DO TRABALHO : - : :

e .-

Trabalho profissional de administragdo que consiste

pesquisar, ?eier.anélise, planejamento e ;pglan§;¢éo de processos e -
rmas de trabalho nos varios campos da administragao, bem COmO sue *coor

nagao e controle.

REFAS TIPICAS : SR St s s R

Pesquisar, estudar, analisar, organizar, implantar e coordenar ativida
des referentes a administragaoc de ‘pessoal, de material, financeira e -
orgamentaria, organizagao e metodos e outros campos de admin{stragéo =
geral. ' : ;

Participar do estabelecimento de normas e procedimentos de administra-
$ao0 geral e do provimento de recursos humanos e materiais.

Farticipar do acompanhamento e cnntrcle do desenvulvimenta das ativida
des executadas.

Prestar assistencia ao superior hierarquico para interpretagao das pg'
1Iticas da Companhia, planos, programas e procedimentos.
Realizar duditorias acministrativas,

detetar as distorgoes e sugerir -
2s corregoes necessarias. i /

£laborar ralatérias, graficos, tabelas e demais dados.
Executar outras tarefas semelhantes.




P = 5
A NA LIS E E AN A L 1A s O GRAU |[PONTO
INHECIMENTOS
rso sunerior, bacharelado em ciéncias administrati g
S ou habilitado pelo CRTA
7 1596
NTATOS
~tatos frequentes interno e externos com elementos
teporizedos, firmas, emrresas ou sociedades, envol
"Co assuntos diversificados.
5 501
ORCO MENTAL/VISUAL ’
ngao mental /visual permanente. Trabalho complexo,
detalhes, envolvendo erganizagao e planejamento,
' 8 1230
ERIENCIA
06 a i2 meses.
70
LUENCIA ND DESEMPENHO DE OUTROS
03 a 05 empregados
; 3 17
PONSABILIDADE PELO PATRIMONIO
CR$ 160 001,00 a CR$ 320 000,00 .
3 B 445
AL DE PONTOS : ; =
3859

SRRt
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S W B :
(eln : L, ' GIRLE'O CTUEACTONAL

TECNICO DE ADMINISTRACAD -D- anhimrsrﬁacﬁb- -

~

NATUREZA DN TRABALHO -:

: Trabalho profissional de administracs

2 £ao gue consis
te2 em pesquisar, fazer analise, planejamento e implantacao de proces
©s e normas de trabalho nos varios campos da administracao, bem como

ua coordenagao e controle, T

Lot 103 S+ 1 i Y ] Ve

AREFAS TIPICAS:

Pesquisar, estudar, analisar, organizar, implantér e coordenar ativi
dades referentes a administracdo de pessoal, de material, financeira
e orgamentaria,organizacao e metodos e outros campos.de administragao

geral. ! ; _

Participar du estabelecimento de normas e procedimentos de administra
cao geral e do provimento de recursos humanos e materiais.
-Participar do acompanhamerto e controle do dasethlvimento das ativi

dades executadas. ) e,

Prestar assistéencia ao superior hierarauico para interpretagao das

politicas da Companhia, planos, programas e procedimentos.

Realizar auditorias administrativas, detetar distorgoes e sugerir

as correcoes- necessarias.

Elaborar relatorios, graficos, tabelas e demais dqdos‘ AL ;
Executar outras tarefas semelhantés;

Emitir pareceres Técnicos

Promovér a racionalizagao das atividades meio

Elaborar planos e metodos de trabalho

Prestar assessoramento na slaboragado de politicas e tecnicas adminis-

v

trativas




]
~
R N A LIS E = AV ALIACGCADO CRAU |PONTOS
SHECIMENTOS
-0 superior, bacharelado em ciéncias administrati :
= ou habilitacao pela CRTA. com cursos de extensao e
somem 12 ou mal's -meses. 7 1596
ITATOS : 5 (T s o
t2tos freaquentes internos e externocs com elementos
szorizados de orgaos nacionais e internacionais,en
vando assuntos da mais alta importancia. i )
6 952
2200 MENTAL/VISUAL
mc3c mental/visual permanente. Trabalho complexo ,
c=talhes envolvendo organizacao e planejamento.
R (S 5 8 1230
==IENCIA e i hRecl @ UNEIE S i AR
28 a 12 meses =~ ~ ' g
o = 5 3 70
LUENCIA NO DESEMPENHD DE OUTROS
25 & 10 empregados 4 28
SONSABILIDADE PELO PATRIMONIO
> : 1,00 a CR$ 640 000,00
CRs 320 001, a ‘ : ‘ 708 690
AL DE PONTOS
— s 4566
2 oy
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CARGDO
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céneo:

01.075 P e

GO CTUEACTIONAL

TECNICO DE ADMINISTRACAG - E S ADMINISTRAGAG

UREZA DO TRABALHO :

Trabalhc'profissional de administragao gque consiste

sesquisar, fazer analise, planejamento e implantagao de processos e -

mas de trabalho nos varios campos da administragao, bem como sua coor
2¢aoc e controle.

=FAS TIPICAS :

Fesquisar, estuder, analisar, organizar, implantar e coordenar ativide
2es referentes a administragao de pessoal, de material, financeira- e

ergamentaria, organizagio e métodos e outros campos de administracgao -
g=sral.

§z0 geral e do provimento de recursos humanos e materiais.

Farticipar do acompanhamento e controle do desenvolvimento das ativida
Ces executadas. ; '

Frestar assisténcia ao superior hiesrarquico para interpretacao das

PS
1iticas da Companhia, planos,

programas e procedimentos.
ealizar auditorias administrativas,

//’

tabelas e demais dados-
Executar outras tarefas'semelhantes.

detetar &s distorgoes e sugerir -
8s corregoes necessarias. . #

Slaborar relatdrios, graficos,

Emitir pareceres teécnicos

romover a racionalizagao das atividades meio

laborar planos e métodos de trabalho g 5 ~ ' - 1
restar assessoramento na

y elaboragao de polfticas e tecnicas adminis- |
rativas ‘




B ReleauBoE s B AN M L RGA S

CRAU

FPONTOS

ANHECIMENTOS

so superior, bacharelado em ciencias administratl
ou habilitado pelo CRTA, com cursos de extensao'’
somem 12 ou mais meses %

o

2825

“NTATOS
ntratos frequentes internos e externos ccm elementos

c:tegorizados de orgaos nacionais e internacionais, en
clvendo assuntos da mais alta importancia.

952

STORGCO MENTAL/VISUAL

z=ngao mental/visual permanente. Trabglho complexo '
= detalhes, envolvendo organizagao e planejamento.

1230

¥2ERIENCIA

05 a 10 anos

482

NFLUENCIA NO DESEMPENHO DE OUTROS
06 a 10 empregados

28

“SPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO

CR$ 320 001,00 a CR$ 640 000,00

690

TAL DE PONTOS

5707




_ 3 ' . DATA :
ESCRIGAO DE“CARGO cooico:  01.076

— " GRUPO CCUPACICNAL

Lr-r.fl

TECNICO DE ADMINISTRAGAD - F ADMINISTRAGAD

TUREZA DO TRABALHO :.

" Trabalho profissional de administragdo que consiste
:esquisér.'?azer analise, planejamento e implantaqéa de'pratgssas e
mas de trabalho nos varios campos da_administra;éu. bem como sua coor

agao e controle.

=FAS TIPICAS : _ PO TR

Ffesquisar, analisar, estudar, organizar, implantaf e conrdenar gti&idg
2es referentes a administragao de pessoal, de material, financeira e -
srgamentaria, organizagao e métodos e outros campos de administragao -
geral. ' - e et

bérti:ipar do estabelecimento de normas épprocediméntns de administra-
céo'geféf'e do provimento de recursos humanos e materiais.
Participar do acompanhamento e controle do desenvolvimento das ativida

c2s executadas.

Prestar assistencia ao superior hierirquico para interpretagao das po
i1{ticas da Companhia, planos, programas e procedimentos.

Realizar auditorias administrativas, detetar as distorgoes e';ugarir =
25 corregoes necessarias.

tlaborar relatorios, graficos, tabelas e demais dados.,

Sxecutar outras tarefas semelhantes.

Emitir pareceres técnicos

romover a racionalizagao das atividadeé meio
—
Slaborar plancs e métodos de trabalho ; : ] =

restar assessoramento na

il .elaburaqau delpolfticas e.técnicas adminis-




ANBLIS E ESAVALILIAGCERD GRAU |PONTOS
CONHECIMENTOS
Curso sunerior, bacharelado em ciéncias administrati
vas ou habilitado pelo CRTA, com cursos de extensao’
cue somem 12 ol mais meses. °
: 8 2325
ol
CONTATOS
Contatos freauentgs internos e externos com elementos
categorizados de orgaos nacionais e internacionais,en
volvendo assuntos da mais alta importancia. o :
6 952
ESFORCO MENTAL/VISUAL _
tengéc'mental/visual permanente. Trabalho complexo '
em detalhes, envolvendo organizagao e planejamento.- .
8 1230
E . ——
QEXPERIENCIA - -~ - 5
' .
IDe 10 a 15 anos’
";r_— -
INFLUENCIA NO DESEMPENHO DE QUTROS
De 06 a 10 empregados
_ 4 28
RESPOIISABILIDADE PELO PATRIMONIO : SCars e
De CR$ 640.001,00 a Cr$ 1 280 000,00
B 1070
I/-‘-‘}‘-].'
TOTAL DE PONTOS : 2 or
652;_J
- 3 T A it




o= DATA :

ESCRICAO D¢ arico

coolco: 01.077

(B

R 5 - GRUPO OCUPACICNAL

TECNICO DE ADMINISTRAGAD - .G - : ADMINISTRAGAD

J

UREZA DO TRABALHO : ' o~ | B i

Trabalho profissional de administragan‘que consiste
cesquisar, fazer analise, planejamenta e implantagio de processos e s
mas de trabalho nos varios campos da administragao, bem como sua coor

2¢20 e controle.

EFAS TIPICAS :

.

lver, implantar e coordenar ati idades referentes a-administracao de

ssoal, de material financeira e orgamentaria, urganizagan e metodos

‘outros campos da administraqao geral., ~ -

stebelscer normas e procedimentos de administragao geral e prover
ursos humancs e materiais.

Propor-as corregoes necessarias.

laborar pareceres, preparar relatdorios e demais dados sobre a drea de
ividades.

ientar e prestar assessoramento em assuntos de administragép geral.

ecutar outras tarefas semelhantes.

N

esquisar, estudar, analisar. ﬁlanejar.‘ofganizar.'selecionar. desen/;/




A N &L T8 E & AN A LT A G A O GRAU |[PONTOS
CONHECIMENTOS
Nivel superior, bacharelado em ciencias administrativw
w2s ou habilitacaoc pelo CRTA com cursos de extensac
ue somem 12 dd(mais‘ﬁesesi-- Curso mestrado. ' g 3388
ONTATOS
cntatos frequentes internos e externcs com elementos
ategorizados de orgaos nacionais e igternacionais en
alvendo assuntos da mails alta importancia. B g52
SFORGCO MENTAL/VISUAL
lrencao mental/visual permanente. Trabalho complexo em
stalhes, envolvendo organizagao e planejamento.
- 8 1230
XPERIENCIA
= mais de 15 anos .
8 1741
iFLUéNCIA NO DESEMPENHO DE OUTROS
10 a Zd-eﬁpregados
. B 48
ESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO
. CRS 640 001,00 a CR$ 1 280 000,00
: 8 1070
OTAL DE PONTOS :
8429




E' S CROTTGEANO - DoiEs CARREG O CErwo: 92,011

AL 0 COUALITONAL

CAIXA
ECONOMIA E FINANGAS

=ZZA DO TRABALHO

Trabalho de execugao financeira que consiste em efetuar ser-

s de recebimento, pagamento, registro e conferencia de valores.

FAS TIPICAS

stuar recebimentos e pagamentos interna ou externamente.

fctuar fechamento diario do movimento do caixa.

snferir os numerarios e valores recebidos.

criturar o boletim diaris de movimentagao de caixa.

scutar servicos bancérios, efetuar depositos, ordens de pagamento,
sar cheques, requisitar taldoes de chegues & numerarios.
eparar documentos de caixa, carimbando, datilografando e efetuando

tenticag3o mecanizada.

aborar mapa de controle de faturas e relagaoc de cheques.

ender ao publico em assuntos relaciocnados com a unidade de trabelho.
rnecer informagoes divarsas.

scutar outras tarefas semelhanties,.

_J
J




A NEA L st eY O AV ALETAGCA®OQ

PONTQOS

=

CRAU
“HNHECIMENTOS
tvel meédio, 1° ciclo. Cunhecimentos de contabilidade,
T=tica e nogodes de datilografia. 3 354
“TATOS
"tatos muito frequentes internamente, parte dos gquais
-2cionados com o piblico para prestagao de servigos '
cscializados e repetitivos em sua natureza. 3 138
FORCO MENTAL/VISUAL
"orgo mentel/visuel frequente na conferencia de numeré
s, com predominancia do aspecto visual. 4 230
SRIENCIA
06 &eses 2 37
LUENCIA NO DESEMPENHO DE OUTROS
zlevants : 1 6
SONSABILIDADE PELO PATRIMONIO
re Cr$80.001,00 a Cr$160.000,00 5 287
TOTAL DOS PONTOS 1053




¥ F" '-‘ I-.- ~ == 3
BE SC R C A OTREEY € ARRNGIO] BT e Ot

CHL O COUFATTIONAL

TECNICO DE CONTABILIDADE 1A | ECONOMIA E FINANGAS

ks J
% ' = \

TUREZA DO TRABALHO :

Trabalho técnico que consiste em executar servigos contébeis.

SFAS TIPICAS

azer langamentos contabeis dos processos -e documentos apos codificagao-
onferir calculos e documentos com os langamentos.
reparar balangos e balancetes.

Efctuar codificagao de documentos para posterior langamento.

gassificar, por tipo de receita, os documentos de arracadaqéo da Compa

nia, inclusive os dos Postos Telefonicos e créditos bancériqs.

fetuar controle extra:cnntébil dos contratos firmados pela Compenhia.
rquivar os documentos de acordo com sua codificagao. 1

azer conciliagao de‘axtratos bancarios.

mitir cheques para pagameﬁtos.

ntef sob sué guarda valores em numerérios..cheques e/ou documentosl
laborar mapa mensal de arrecadagao.

f2tuar escrituragao da receita e controle de emhenhos.

:ecutar outras tarefas semelhantes.

T IR Al A AT




- _-\
AN A L S B E AN B B TR C A O CRAU [PONT OS
“ONHECIMENTOS
BIivel médio, 2° ciclo. Técnico de Contabilicade regular
==nte habilitado pelo CRC 4 516
CCNTATOS
cntatos pouco freguentes com finalidade estritamente
W=cessarias. a execuc¢ao de tearefas, ocorrendo predominaﬂ
2 no'ambito da prépria Companhia. 1 38
STORED MENTAL/VISUAL R
sncentragao mental/visual frequente nos langamentos '
ntébeis, codificagadc de contas e analise de documen -
S. 5 350
EPERIENCIA 3 - )
= 06 meses : 5 2 37
]
'FLUENCIA NO DESEMPENHO DE OUTROS
rrelevante 1 6
SPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO £
Cr$20.001,00 a Cr$40.000,00 3 119
l:'.-_-‘i
TOTAL DOS PONTOS r : 10686
i B0
s : ! 4 | .0
- ﬁj




WE S CcRI"CAC DE CA
2 AN R G.O o 02+022

[ 3.7% S N 1

TECNICO DE CONTABILIDADE -B- el g
; ] ECONOMIA E FINANGAS

TUREZA DO TRABALHO : : _ 2 . b

Trabalho técnico gue consiste em executar servigos contabeis.

XS TIPIERS »

Fazer langamentos contabeis dos processos e documentos apﬁs'codificagém
onferir calculos e documentos com os langamentos.
reparar balangos e balancetes.

fetuar codificagéo de documentos para posterior lancamento.

lassificar, por tipo de receita, os documentos de arrecadagao da Compa

hia, inclusive os dos Postos Telefonicos e créditos bancirios.

fetuar controle extra-contabil dos contratos firmados pela Companhia.
rquivar‘os documentos de acordo com sua codificagao.

azer conciliagao de extratos Eancérias.

mitir cheques para pagamentos.

anter sob sua guérda valores em numerarios, chequeé e/ou documentos.
laborar mapa mensal de arrecadacgao.

fetuar escrituraga2o da receita e controle de empenhos.

xecutar outras taretas semelhantes.




BN A L ISHEULE - TAN. A L DAREETRTD GRAU |PONTOYH
wHECIMENTOS -
vel médio, 2° ciclo. Técnico de Contabilidade regu -
Erme i '
nte hablilitado pglo CRC, 4 516
«TATOS i
ntatos frequentes necessarios & exscugao de tarefas'/ H
scstitivas predominantemente entre elementos e seto -
= da Companhia. 2 73
DRCO MENTAL/VISUAL A )
:antraééc mental/visual freguente nos langamentos '
sZpeis, codificacado de contas e analise de documen- ;
. 5 350
F=RIENCIA RPy ] iut | ) :
1 & 02 anos no exercicio da profissao. 4 134
LUENCIA NO DESERPENHO DE OUTROS.
1 @ 2 empregados & 10
SONSABILIDADE PELO PATRIMONIO
Cr$40.001,00 & Cr$80.000,00 < 185
TOTAL DOS PONTOS 3 1285
i ;
= o W O e = -u—-—__.__";- = S 5

£ |



E 'S C- R I C‘ Pas OI CE CAR G O gt:'l.-,:{);Uz-Uza

L O COUPACTONAL

: INTABILIDADE TC-

TU=EZA DO TRABALHO

TrabalHo técnico que consiste em executar servigos contabeis.

FAS TIPICAS :

2zer langamentos contdbesis dos processos e documentos apos codificagao
2lisar documentos contébeis.

nferir documentos com os langamentos. : i -

snferir langamentos e calculos.

rsparar balangos e balancetas..

fztuar codificagao de documentos para posterior langamento.

lassificaer, por tipo de receita, os documentos de arrecadacao da Compa
»ia, inclusive os dos Postos Telefonicos e créditos bancérios.

laborar mapas estatisticos de controle. ,
fetuar controle extra-contabil dos contratos firmados pela Compenhia.
rgquivar os documentos de acorde com sua ccdificaqéo.

szer conciliagao de extratos bancarios.

itir cheques para pagamanfcs._

nter sob sua guarda valores em numerarios, cheques e/ou documentos.
laborar mepa mensal de arrecadagao.

fstuar escrituragao da receita e controle de empenhos.

ecutar outras tarefas semelhantes.

\




Ry ALY E E AVMALIAGAG CRAU |PONTOS
R=ECIMENTOS
#=1 medio, 2% ciclo. Técnico de Contabilidade regular
= habilitado pelo CRC, mais cursos de especializa -
gue somem 12 meses tais como :Analise de Balangos,'
i:sqéo de Frocegssamento de [Dados em Contebilidade.ete 5 752
ATOS
=tos frequentes, necessarios a execugéo de tarefas,
=ocminantemente entre elementos e setores da Compa -
2 P
ORC0 MENTAL/VISUAL ey
c=ntragao mental/visual muito freguente nos langa --
=0s contabeis, codificagdo de contas e analise de
-mantos. B 532
ERIENCIA i 3 : : 2 3
a 02 anos no exercicio da profissap 4 134
LUENCIA NO DESEMPENHO DE OUTROS :
1 a 2 empregados ' 2 10
ONSABILIDADE PELO PATRIMONIO
Cr$40.001,00 a Cr$80.000,00 5 4 185
\,-‘f‘_:)'
TOTAL DOS PONTOS S 1686
e 3 P 3 e 3 J




L0 COUSACTON:
TECNICO DE CONTABILIDADE “D i i i
. ECONOMIA E FINANCAS

~

=EZA DO TRABALHO

Trabalho técnico que consiste em executar servigos contdbeis.

FAS TIPICAS :

er langamentos contébeis dos processos e documentos apds codificagao
lisar documentos contdbeis. :

ferir documehtos com os langamentos.

ferir langementos e calculos.

carar balangos e balancetes.

tuar codificagao de documentos para posterior langamento. :
szssificar, por tipo de receita, os documentos de arrecadagao da Compa
£a, inclusive os dos Postos Telefonicos e creditos bancdarios. '
sborar mapas estatisticos de controle.

tuar controle extra-contabil dos contratos firmados pela Companhia.
uivar os documentos de acordo com sua codificaqéu.

zer conciliagao de extratos bancarios.

ligir e ordenar dados para analise sconomico-financeira.

itir cheques parea pagamentﬁs. ‘ :

nter sob sua guarda valores em numerarios, cheques e/ou documentos.
aborar mapa mensal de arrecadaqéo.

stuar escrituragao da receita e controle de empenhos.

2cutar outras tarefas semelhantes.




