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1. FINALIDADE

Regular a classificagao das fungoes exercidas pelos emprega

dos nos diferentes cargos necessarios ao desempenho das ati

vidades da Empresa.

2. CONCEITUAGAO

2.9 Classificagdo de Cargos é o conjunto de atividades epra
ticas de Administragao de Pessoal que visa a identifi
car, descrever e grupar os cargos de uma Empresa e ne

les enquadrar o pessoal existente,

r FUNGAQ Conjunto de atribuigoes cometi
das ou cometiveis a um emprega
do, ocupante de um determinado

cargo.

2.%1.2 CARGO Conjunto de fungoes substanci
almente idénticas gquanto a na
tureza de trabalho e ao nivel

de dificuldade e responsabili-

dade.

2.123 CARREIRA Conjunto de cargos aos quais
sao atribufdas atividades da

mesma natureza, hierarquizados

segundo os niveis de complexi-
dade e responsabilidade que
lhes sao inerentes.

2:1.4 CARGOS ISOLADOS Aqueles cuja natureza de tra
balho nao permite sua inclusao

em carreiras.
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2:1.5

2.1.6

SUBGRUPO Conjunto de carreiras e cargos
 isolados, aos quais sao atribui

das atividades correlatas ou a

fins quanto a natureza de tra

balho.

GRUPO Conjunto de cargos isolados ou
subgrupos de atividades afins

quanto a natureza de trabalho.

3. SISTEMA DE CLASSIFICAGAO DE CARGOS

31 GRUPO DE APOIO ADMINISTRATIVO

3.1.1

Subgrupe Administrativo
Carreira: Administragao Geral

- Auxiliar de Administragao
- Ajudante Administrativo
- Assistente Administrativo

- Assistente Administrativo Senior
Carreira: Administragao Financeira

- Tecnico de Contabilidade

- Técnico de Contabilidade Sénior

Cargos |solados

- Assistente Comercial
- Auxiliar de Enfermagem
- Desenhista

- Redator Bilingue

Subgrupo de Servigos Gerais
Cargos Isolados

- Artifice
- Ascensorista

- Auxiliar de Servigos Gerais
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- Motorista

- Recepcionista
- Telefonista B
- Vigia

- Zelador

3.2 GRUPO DE APOIO TECNICO OPERACIONAL

3.2.1

3.2.2

3.2.53

Subgrupo Mecanica
Carreira: Mecanico de Teleimpressores

= Auxiliar Mecanico de Teleimpressores

- Mecanico de Teleimpressores

Cargos Isolados

- Mecanico

- Tecnico Sénior Mecanico Eletricista
Subgrupo Telegrafico

Carreira: Operagao Telegrafica

- Teletipista
- Assistente de Trafego Telegrafico

- Supervisor de Trafego Telegrafico
Carreira: Distribuigao Telegrafica

- Mensageiro

- Despachante

Carreira: Taxagao Telegrafica

- Taxador
- Taxador Encarregado

Cargo Isolado

- Fonegramista Intérprete

Subgrupo Telefonia

Carreira: Telefonia Internacional

- Telefonista Internacional
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3.2.4

3.2.5

3.2.6

- Telefonista Encarregada Internacional

- Telefonista Chefe Internacional

Carreira: Telefonia Interurbano

- Telefonista A
- Telefonista Encarregada A

Subgrupo Telecomunicagoes
Carreira: Telecomunicagoes

- Auxiliar Técnico de Telecomunicagoes
- Técnico de Telecomunicagoes

- Técnico Sénior de Telecomunicagoes

Subgrupo Computacao Eletronica
Carreira: Processamento

- Tecnico de Processamento

- Tecnico Senior de Processamento

Carreira: Perfuragao

- Perfurador

- Perfurador Encarregado

Cargos l|solados

- Ajudante de Processamento

- Programador

Subgrupo de Obras Civis

Cargo Isolado

- Auxiliar de Engenheiro
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3.2.7 Subgrupo Radiocomunicagoes
Carreira: Operagdo de Radiocomunicagdes

- Operador de Radiocomunicagdes

- Operador de Radiocomunicagoes Senior
GRUPO DE CARGOS PROFISSIONAIS
3.3.1 Carreira: Rdvogado

- Advogado

- Advogado Sénior
3.3.2 Carreira: Analista de Sistemas

- Analista de Sistemas

- Analista de Sistemas Senior

3.3.3 Carreira: Contador

- Contador

- Contador Senior
3.3.4 Carreira: Economista

- Economista
- Economista Senior

3.3.5 Carreira: Engenheiro
- Engenheiro

- Engenheiro Sénior
3.3.6 Carreira: Engenheiro de Telecomunicagoes

- Engenheiro de Telecomunicagoes

- Engenheiro de Telecomunicagoes Senior
3.3.7 Carreira: Técnico de Administragao

- Técnico de Administragao

- Técnico de Administragao Senior
3.3.8 Cargos Isolados

- Assistente Social

- Assistente Tecnico Administrativo
- Engenheiro de Operagoes

- Estatistico

- Médico
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- Psicologo

ANEXOS

Constituem anexos a presente Norma:

Anexo | - Sistemograma de Classificagao de Cargos
Anexo Il - Relagao alfabética dos cargos
Anexo |Il - Descrigao dos cargos
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CARGO:

ADVOGADO

ATRIBUICDES ESPECTFICAS

Assessorar em assuntos técnico juridicos, realizando estudos,

emitindo pareceres, fazendo aconselhamento de ordem jurfdica;

elaborar minutas e termos de contratos, escrituras, procura
goes, exposigoes de motivos, peticoes, convénios e quaisquer
documentos de natureza juridica, redigindo as clausulas e con

digoes de interesse da Empresa;

estudar e orientar as negociagoes que resultem em lavratura
de contratos, escrituras, procuragoes ou alteragoes destes

instrumentos;

assistir a Empresa nos casos litigiosos com empregados, requg
rendo e acompanhando providencias judiciais ou administrati
vas;

realizar pesquisas de natureza jurfdica de interesse da Empre
sa em leis, decretos, regqulamentos, portarias e em outros do

cumentos, recomendando diretrizes e emitindo pareceres;

representar a Empresa em juizo nos processos administrativos

e fiscais incumbindo-se dos recursos forenses onde necessario;

elaborar relatdérios de servigo;
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CARGO:

NOR-PES-201 e

ADVOGADO

providenciar nos Oficios competentes os registros de aquisl
¢ao dos imoveis por parte da Empresa, lavrando contratos, es

crituras, procuragoes e demais documentos;

realizar contatos com entidades governamentais ou de nature
za privada, acompanhando sob o ponto de vista jurfdico atos

que digam respeito aos interesses da Empresa;

executar tarefas correlatas e compatfiveis com a sua condigao

funcional.

CONDICOES MINIMAS PARA RECRUTAMENTO E SELECAO

241 Recrutamento

2l Escolaridade

Curso Superior de Direito.

2 12 Inscrigao na Ordem dos Advogados do Brasil.

2.2 Selegao

Aprovacao em processo seletivo.
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CARGO:

NOR-PES=-201 s

ADVOGADO SENIOR

s ATRIBUICOES ESPECIFICAS

Assessorar em assuntos técnico jurfdicos de natureza complexa,
realizando estudos, emitindo pareceres e fazendo aconselhamen

to de ordem juridica;

exercer advocacia preventiva, interpretando documentos legais

de natureza e hierarquia diversas;

representar a Empresa perante Juizes e Tribunais de todas as

hierarquias;

realizar estudos especializados sobre temas e problemas jurl

dicos relevantes e de interesse da Empresa;

acompanhar o desenvolvimento de trabalhos de natureza jurfdl

ca relacionados com projetos de interesse para a Empresa;

executar tarefas correlatas e compatfveis com a sua condigao

funcional.

2. CONDICOES MINIMAS PARA RECRUTAMENTO E SELECAO

2.1 Experiencia

a - Dez anos no exercicio da profissao.

b - Cinco anos na Empresa em fungao equivalente ou supe
rior a Chefia de Divisao.

Dois anos no Gdltimo nivel do cargo de Advogado.
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CARGO: AJUDANTE ADMINISTRATIVO

- operar, eventualmente, mimeografos, duplicadoras e maquinas

copiadoras;

= realizar atividade de compra de material em orgaos de pequeno

porte;

- organizar e manusear arquivos e ficharios;

- executar inventarios fisicos de estoque;

- executar tarefas correlatas e compativeis com a sua condigao

funcional.

CONDICOES MINIMAS PARA RECRUTAMENTO E SELECAD

201 Recrutamento

2081 Escolaridade

22 Ciclo Secundario Completo

- s 8 Experiéncia

Dois anos em area especifica

2.2 Selegao

Aprovagao em processo seletivo.
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CARGO: AJUDANTE ADMINISTRATIVO

ATRIBUICDES ESPECIFICAS

Calcular descontos, faturas, preencher guias e formularios,

relagoes relativas a impostos e contribuigoes obrigatdrias;

controlar os registros dos sistemas administrativo financel

ro, técnico e operacional;

receber, conferir e preencher formularios, impressos e proces

sar controles diversos;

encarregar-se de orgaos de suprimento de pequeno porte, zelan

do pela conservagao, seguranga e estocagem de material;

colaborar em calculos, langamentos e registros: contabil do

imobilizado, do orgamento e das despesas, inclusive folha de

pagamento;

efetuar registros de movimentagao de material;

i diver
preencher mapas ¢ elaborar cronogramas ¢€ demonstrativos | %

S0S;

executar servigos de datilografias
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CARGO: AJUDANTE DE PROCESSAMENTO

1. ATRIBUICOES ESPECIFICAS

- Operar terminal de processamento de dados;
- organizar e preparar servigos para entrada em maquina;

- manter e zelar pela seguranga de arquivos de programas e de

dados processados pelo terminal;

- coordenar com a operagao central a realizagao de transmissao

de dados;

- executar tarefas correlatas e compativeis com a sua condigao

funcional.

2. CONDIGOES MINIMAS PARA RECRUTAMENTO E SELECAO

2.1 Recrutamento

2.1.1 Escolaridade

20 Ciclo Secundario Completo.

2.1.2 Conhecimentos especificos

Curso Basico de Programagao e operagao de terminal

de processamento.

2.1.3 Experiencia

Seis meses na fungao.

2.2 Selegao

Aprovagao em processo seletivo.
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ANALISTA DE SISTEMAS

ATRIBUICOES ESPECIFICAS

Elaborar plano de utilizagao dos equipamentos de processamento

de dados;
projetar e implantar sistemas de processamento de dados;
efetuar estudos visando a otimizagao dos sistemas implantados;

analisar rotinas a serem processadas para avaliagao de seu de

sempenho;

elaborar questionarios, fichas, cartoes, formularios, fitas e

outros meios necessarios aos sistemas de processamento de da-

dos;
planejar arquivo de dados para uso em sistema de computador;

elaborar manuais e relatorios sobre servigos de processamento

de dados;

executar tarefas correlatas e compativeis com a sua condigao

funcional.,

CONDIGOES MINIMAS PARA RECRUTAMENTO E SELECAO

2.4 Recrutamento

2.1.1 Escolaridade
Curso Superior Completo.
2.1.2 Conhecimentos Especificos

Curso de Analise de Sistemas

<2 Selegao

Aprovagao em processo seletivo. 01/01
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CARGO:

ANALISTA DE SISTEMAS SENIOR

1. ATRIBUICDOES ESPECIFICAS

Elaborar projetos e sistemas de natureza complexa;

emitir pareceres e realizar estudos, de natureza complexa, no
sentido de aprimorar, retificar, replanejar e atualizar siste
mas diversificando ou aglutinando trabalhos em andamento, vi

sando maior eficiéncia operacional dos sistemas;

efetuar estimativas de custos para as atividades de processa

mento de dados;

realizar estudos visando a otimizagao de sistemas de Telepro

cessamento;

executar tarefas correlatas e compativeis.com a sua condigao

funcional.

2. CONDICOES MINIMAS PARA RECRUTAMENTO E SELECAQ

2 -

| Experiéncia

a - Dez anos no exercicio da profissao.

b - Cinco anos na Empresa em fungao equivalente ou supe

rior a Chefia de Divisao.
¢ - Dois anos no ultimo nivel do cargo de Analista de Sis

temas.
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CARGO:

l -

NOR-PES-201

ARTTFICE

ATRIBUICDES ESPECIFICAS

- Executar

latas;

= executar

= executar

- realizar

- executar

e reparar instalagoes elétricas, telefonicas e corre

servigos em instagoes hidraulicas em geral;
servigcos de carpintaria e marcenaria;
trabalhos de pintura;

servicos em trabalhos relativos a construgao civil;

- executar tarefas correlatas e compativeis com a sua condigao

funcional.

CONDICOES MINIMAS PARA RECRUTAMENTO E SELECAD

2.1 Recrutamento

Escolaridade
Primario Completo
Experiéencia

Um ano em area especifica

2.2 Selegao

Aprovagao em processo seletivo.

0 1/01



BASICA, 01/03/73 ANEXO 111 A e

NOR-PES=201

CARGO: ASCENSORISTA

ATRIBUICOES ESPECIFICAS

- Operar elevador, no transporte de pessoal e carga, fazendo cum

prir as normas de seguranga e conservagso;

- atender as solicitagoes dos usuarios, prestando informagoes;

- comunicar anormalidades e solicitar manutengao;

- .executar tarefas correlatas e compativeis com a sua condicao
p

funcional.

CONDICOES MINIMAS PARA RECRUTAMENTO E SELECAO

A0 | Recrutamento
2.1:1 Escolaridade

Primario Completo

2:1.2 Conhecimentos especificos

Curso Operacional de Elevadores

2.2 Selegao

Aprovagao em processo seletivo.

01/01



BASICA, 01/03/73 ANEXO 111 A

CARGO:

NOR=PES=-201

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

1. ATRIBUICOES ESPECIFICAS

Coordenar e controlar grupos de empregados empenhados na execu

¢ao de tarefas;
levantar dados e rotinas administrativas;
redigir correspondencia e outros documentos;

colaborar em trabalhos especializados nas areas administrati

va, financeira, técnica e operacional;
elaborar mapas, tabelas e graficos, para fins estatisticos;
organizar e atualizar registros, cadastros e arquivos;

executar controle e conferéncia de trabalhos de natureza com

plexa;

participar de estudos de mercado, coletando, tabulando e anali

sando resultados de pesquisas;

estabelecer contato com usuarios, para promogao e venda dos
servigos da Empresa, controlando pedidos de aluguel de <canais

e acompanhando seu processo de arrendamento;

calcular e conferir guias de recolhimento relativas a impostos

e contribuigoes obrigatérias, providenciando o respectivo paga
mento,;

01/02



CARGO:

2,

BASICA, 01/03/73 :::ng;E;U?

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

T processar a compra de material, mantendo contato com fornece

dores, controlando o cumprimento de prazos e condigoes de en

trega;

- realizar diligéncias, sindicancias e investigagoes na area
de informagoes e seguranca da Empresa;

- executar atividades de controle de movimentagao e estocagem

de material;

- colaborar em inventarios fisicos de estoque;

- executar servigcos de datilografia;

- executar tarefas correlatas e compativeis com a sua condigao

funcional.

CONDICOES MINIMAS PARA RECRUTAMENTO E SELECAO

Recrutamento

2.1 .1 Escolaridade

2° Ciclo Secundario Completo.

2hiled Experiencia

Quatro anos em area especifica.

Selegao

Aprovagao em processo seletivo.

02/02



BASICA, 01/03/73 ANEXO 111 A R
NOR-PES=-201

CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO SENIOR

Y ATRIBUICDOES ESPECTFICAS

- Coordenar e controlar grupos de empregados em trabalhos na a

rea administrativa, financeira e operacional;
- participar na elaboragao de instrumentos normativos;
= propor medidas objetivando aperfeigoar rotinas de servigos;

- participar de estudos de classificagao, codificagao, cataloga

gao, identificagao e padronizagao de materiais ;
= acompanhar processo de importagcao de material;
- colaborar na elaboragao de programas de recrutamento, selegao
e treinamento de pessoal;
- registrar, selecionar, catalogar e classificar livros e publi
cagoes;
elaborar mapas, tabelas, graficos e efetuar registros para

fins de controle;

redigir relatorios, pareceres e correspondencias;

fvei ndigao
executar tarefas correlatas e compativeis com a sua co ¢

funcional.

25 CONDICOES MINIMAS PARA RECRUTAMENTO E SELECAOQ

2 Recrutamento
2510 Escolaridade

2?2 Ciclo Secundario Completo

01/02



BASICA, 01/03/73 ANEXO 111 A re—
NOR-PES=-201

CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO SENIOR

2132 Experiéncia

Cinco anos em area especifica

2.2 Selegao

Aprovagao em processo seletivo.

02/02



BASICA, 01/03/03 ANEXO 111 A a—

CARGO:

NOR-PES=-201

ASSISTENTE COMERCIAL

Vo ATRIBUICBES ESPECIFICAS

Realizar trabalhos executivos ou de assessoramento na area co

mercial;

elaborar e implantar normas e rotinas relativas 3 comercializa

¢ao dos Servigos;

coordenar atividades ligadas a area comercial;

examinar viabilidade de prestagao dos Servigos solicitados;
coordenar a realizagao de pesquisas de mercado;

supervisionar a elaboragao de demonstrativos de utilizagao dos

Servigos;

faturar servigos especiais;

de trafego de concessionarias naciona-
de con

analisar demonstrativos
internacionais,

administragoes;

vendo acertos
is e correspondentes promo

tas com as respectivas

p

executar tarefas correlatas e compativeis com a sua condigao

funcional.

01/02



BASICA,

CARGO:

01/03/73 ANEXO 111 A e
NOR-PES=-201

ASSISTENTE COMERCIAL

2.  CONDICOES MINIMAS PARA RECRUTAMENTO E SELECAO

2!]

Recrutamento

M B
2 3
Selegao

Escolaridade

2?9 Ciclo Secundario Completo

Conhecimentos especificos

Curso especializado em assuntos ligados a area co
mercial (Técnica de Vendas, Promogoes de Vendas ou

Pesquisa de Mercado).

Experiencia
Quatro anos em assuntos comerciais de Telecomunicg

¢oes.

Aprovagao em processo seletivo.

02/02



ANEXO 111 A

BASICA, 01/03/73
NOR-PES=~201
CARGO: ASSISTENTE SOCIAL
T4 ATRIBUICOES ESPECIFICAS

Estudar e propor programas de Assistencia Social;

assessorar na elaboragao de normas que envolvam fatores so

ciais condicionantes do comportamento do empregado;

assistir ao empregado sobre direitos e deveres constantes
das normas internas, legislagao previdenciaria e trabalhis

ta e outras relativas a atividade funcional;

assistir e realizar diagnostico de empregado portador de

problemas psico-sociais ou materiais, com reflexos no tra

balho;

estudar as implicagoes de fatores sociais que possam levar

o empregado a baixa produtividade;

pesquisar e analisar as causas sociais do absentismo;

manter ligagdo com os 0rgaos assistenciais da comunidade e

Previdéncia Social, nc_sentido de possibilitar melhor ampa

ro ao empregado em necessidade;

etardando a

colaborar para remover 0S fatores que estejam r
afastado

recuperagao e retorno ao trabalho de empregado

com problemas de saude;

orientar a familia de empregado falecido nos processamen

tos de funerais e beneficios a que tenha direito;

cola?orar com as areas de Psicologia Aplicada e atendimen
to medico; 8

ex
ﬁecutar tarefas correlatas e compativeis com a sua condi
¢ao funcional. -

01/02



3AS1CA, 01/03/73 NoR-PES 201

2., CONDICOES MINIMAS PARA RECRUTAMENTO E SELECAOQ

2.1 Recrutamento

2aetosiy Escolaridade

Curso Superior de Servigo Social.

250 .2 Registro no Conselho Regional de Assistentes So
ciais (CRAS).

2.2 Selegao

Aprovagao em processo seletivo.

02/02



BASICA, 01/03/73 BUEXD JhL A s

NOR-PES=201

CARGO: ASSISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO

ATRIBUICDES ESPECIFICAS

- Realizar trabalhos executivos e de assessoramento na area ad

ministrativa, financeira e operacional;

- elaborar instrumentos normativos e emitir pareceres na respec

tiva atividade;

- elaborar estudos sobre organizagao administrativa;

- elaborar sistemas de controle administrativo;

- estudar métodos de racionaliza;50 do trabalho;

- executar tarefas correlatas e compativeis com a sua condigao
funcional.
CONDIGCOES MINIMAS PARA RECRUTAMENTO E SELECAO
251 Recrutamento
v 0 (B Escolaridade
Curso Superior
2.2 Experiéncia
Cinco anos em area especfifica quando a escolarida

de nao for correlata a fungao.

2.1.3 Registro no &rgao de classe de sua formagao.

22 Selegao

Aprovagao em processo seletivo.

01/01



BASICA, 01/03/73 ANEXO 111 A s

NOR-PES=201

CARGO: ASSISTENTE DE TRAFEGO TELEGRAFICO

ATRIBUICDES ESPECIFICAS

- Coordenar as atividades de operagao em Centros Internacionais

de telegrafia e telex;
- operar eventualmente terminais de telegrafia e telex;
- coordenar e controlar grupo de teletipistas;
= manter registro de ocorréncias de trafego;
- prestar informagoes sobre o servigo telex e telegrafico;

- testar o funcionamento dos circuitos, providenciando manuten

¢ao quando necessario;

- contatar com Agéncias e Correspondentes no Exterior a fim de

solucionar ocorrencias de trafego;

- executar tarefas correlatas e compativeis com sua condigao

funcional.

CONDICOES MINIMAS PARA RECRUTAMENTO E SELECAD

2l Recrutamento
2ol Escolaridade

1?2 Ciclo Secundario Completo

g P Experiencia

Dois anos em fungao correlata

2.2 Selegao

Aprovagao em processo seletivo.
01/01



BASICA, 01/03/73 ANEXO 111 A

CARGO:

NOR-PES=201
HOK=bES=20
AUXILIAR DE ADMINISTRAGAD
1. ATRIBUICOES ESPECIFICAS
- Executar trabalhos de datilografia, copiando textos manuscri

tos ou impressos, conferindo e separando vias;

controlar o recebimento e expedigao de correspondéncia e docuy

mentos em geral, protocolando, distribuindo e arquivando-os;

- controlar o estoque de material de consumo do 6rgao a que per
tence, levantando necessidades, preenchendo requisigoes;
- operar maquinas foto reveladoras, mimedgrafos e outras maqu i
nas duplicadoras;
T manusear arquivos e ficharios, registrando e obtendo informa
goes; o
- efetuar calculos elementares, utilizando tabelas e dados cole
tados ; x
T executar tarefas correlatas e compativeis com a sua condigao
funcional.
2, CONDICOES MINIMAS PARA RECRUTAMENTO E SELECAD
251 Recrutamento
2.1 Escolaridade
19 Ciclo Secundario Completo
22 Selegao
Aprovagao em processo seletivo.
01/01



BASICA, 01/03/73 ANEXO 111 A

CARGO:

NOR-PES=-201
AUXILIAR DE ENFERMAGEM
ATRIBUICOES ESPECIFICAS
- Realizar curativos e assisténcia médica utilizando tecnicas

de primeiros socorros;

ministrar medicamentos a empregados, sob orientagao medica;

recepcionar pessoas que procuram assisténcia médica, atendendo

-as ou marcando consultas;

limpar e esterelizar aparelhos e instrumentos clinicos cirﬁrgl

CcOos

operar aparelhos de fisioterapia consoante determinagao médi -

ca,;

controlar o estoque de medicamentos, levantando necessidades e

preenchendo requisigoes;

acompanhar a remogao de empregados enfermos;
manusear arquivos e ficharios de controle médico;
preencher guias e formularios de servigo;

executar tarefas correlatas e compativeis com a sua condigao

funcional.

01/02



BASICA, 01/03/73 ANEXO 11E B cacss
NOR-PES=-201

CARGO: AUXILIAR DE ENFERMAGEM

2. CONDICOES MINIMAS PARA RECRUTAMENTO E SELECAO

200 Recrutamento
20k Escolaridade
12 Ciclo Secundario Completo
2.2 Conhecimento Especifico
Curso de Auxiliar de Enfermagem

2.1.3 Registro no Ministério de Educagao e Cultura (MEC)
e no Servigo Estadual de Fiscalizagao da Medicina
(SEFM) .

2.1.4 Experiencia

Dois anos na fungao

2.2 Selegao

Aprovagao em processo seletivo.

02/02



BASICA, 01/03/73 ANEXO 111 A —
NOR=-PES=201

CARGO: AUXILIAR DE ENGENHEIRO

3% ATRIBUICOES ESPECTFICAS

- Realizar levantamentos topograficos e calcular poligonais Pa

ra fixagao de rotas;
- efetuar calculos para projetos de engenharia;

- realizar reconhecimento de terreno para localizagao de esta

goes repetidoras;

- colaborar na elaboragao de especificagoes para construgao de

edificagoes e estradas;

- efetuar levantamento de perfis em mapas para projetos de enge

nharia;

- participar das inspecoes de obras civis contratadas, atestan

do quanto a execugao das mesmas;

- efetuar estudos e medidas de solos;
- estudar e interpretar fotografias, para obter informagoes;

- elaborar tabelas, graficos e croquis, utilizando dados coleta

dos;

= participar de inspegoes periddicas visando 3 conservagao de

obras civis concluidas;

- estabelecer contatos com fornecedores de material, para cole

ta de informagoes técnicas;

01/02




NOR-PES~-201

BASICA, 01/03/73 ANEXO 111 A

CARGO: AUXILIAR DE ENGENHEIRO

- organizar, manusear e atualizar arquivo de fotografias aéreas,

foto-indice, mapas e cartas altimétricas;

- coordenar trabalhos de manutencao de prédios e estradas;

- executar tarefas correlatas e compativeis com a sua condigao

funcional.

2. CONDICOES MINIMAS PARA RECRUTAMENTO E SELECAOQ

2.1 Recrutamento
2ilie Escolaridade
Curso Industrial Técnico de Edificagoes; ou
Curso Industrial Técnico de Estradas; ou

Curso de Topografia em Instituigcao oficializada e

2?2 Ciclo Secundario Completo.
I s Experiencia

Dois anos em fungao correlata.

2.2 Selegao

ﬂprovagSO em processo seletivo.

02/02



BASICA, 01/03/73 ANEXO 111 A
NOR-PES-201 e

CARGO:

i

AUXILIAR MECANICO DE TELEIMPRESSORES

ATRIBUICOES ESPECIFICAS

Ler e interpretar esquemas elétricos e eletronicos simples;

executar a manutengao preventiva periddica e fazer ajustes e

pequenos reparos em teleimpressores;
efetuar registros de ocorréncias de manutengao;

instalar, substituir e operar teleimpressores e instruir clien

tes na sua operagao;

visitar, as instalagoes dos clientes, conforme a rotina de ma

nutengao estabelecida;

executar tarefas correlatas e compativeis com a sua condigao

funcional.

CONDICOES MINIMAS PARA RECRUTAMENTO E SELECAO

2.1 Recrutamento

2o Tl Escolaridade

12 Ciclo Secundario Completo

2.2 Selegao

Aprovagao em processo seletivo.

01/01



BASICA, 01/03/73 ANEXO 111 A
NOR-PES=20)

CARGO: AUXILIAR DE SERVIGOS GERAIS

ATRIBUICOES ESPECTFICAS

- Receber e entregar documentos;
- realizar servigos de copa;

- fazer embrulhos, carregar mobiliario ou outro material de uma

para outra dependencia da Empresa, e auxiliar no carregamento

de viatura;

- realizar servigos externos efetuando deposito, descontos de
cheques, reconhecimento de firmas e entregas ou recebimento de
encomendas ;

= substituir as recepcionistas, nos seus impedimentos;

= executar limpeza e conservagao das dependéncias;

- operar maquinas foto-reveladoras, mimedgrafos e outras maqui

nas duplicadoras;

T €executar, eventualmente, pequenos reparos em pintura, tornei

ras, trocas de lampadas;

T executar tarefas correlatas e compativeis com a sua condigao

funcional.

CONDICOES MINIMAS PARA RECRUTAMENTO E SELECAO

F 8 Recrutamento
2.9 Escolaridade

Primario Completo.

2.2 Selegao

Aprovagao em processo seletivo.

01/01




BASICA, 01/03/73 ANEXO 111 A

NOR-PES=-201

CARGO: AUXILIAR TECNICO DE TELECOMUNICAGDES

ATRIBUICDES ESPECIFICAS

- Monitorar e operar equipamentos de telecomunicagoes;

- auxiliar na manutencao preventiva e corretiva de equipamentos

de telecomunicagdes;

= auxiliar na instalacao e substituigao de circuitos de teleco

municagoes;
T registrar dados técnicos e ocorréncias diarias;
- abastecer motores;
= dirigir viaturas, para atender servigos de manutengao;

- auxiliar na inspegac mecinica de controle de qualidade nas

fabricas e nos locais de instalagao;

= colaborar na realizagao de inspe¢des fisicas de equipamentos de

telecomunicagoes ;

T executar tarefas correlatas e compativeis com a sua condigao

funcional.

CONDICOES MINIMAS PARA RECRUTAMENTO E SELECAO

2.1 Recrutamento
2l el Escolaridade

1?2 Ciclo Secundario Completo

2.2 Selegao

Aprovagao em processo seletivo.
01/01



BASICA, 01/03/73 ANEXO |11

CARGO:

CONTADOR

ATRIBUICOES ESPECIFICAS

Elaborar balangos e balancetes da Empresa;
elaborar o inventario contabil dos bens da Empresa;

examinar e conferir documentos, Preparando-os para
contabil ou pagamentos;

emitir pareceres com respeito a legislacgao fiscal;
efetuar estudos e anilises de balangos da Empresa;
elaborar e reformular Plano de Contas;

analisar e reconciliar Contas;

nos orgaos da Empresa;

realizar auditoria contabil

assinar os

legislagao especifica;

supervisionar o calculo e o pagamento de impostos;
calcular depreciagoes do ativo fixo;

elaborar normas técnico-contabeis de servico;

executar tarefas correlatas e compativeis com a sua

funcional.

A B e ==

NOR-PES=201

langamento

livros contabeis, observando as normas contidas em

condigao

01/02



BASICA, 01/03/73 ANEXD 111 A o

NOR~-PES~-201
CARGO: CONTADOR
2, CONDICOES MINIMAS PARA RECRUTAMENTO E SELECAQ
2 Recrutamento
/50 I Escolaridade

Curso Superior de Ciéncias Contabeis

2.1.2  Registro no Conselho Regional de Contabilidade(CRC)

2.2 Selegao

Aprovagao em processo seletivo.

02/02



D1/03/73 ANEXO 111 A

CARGO:

1.

BASICA, —
NOR-PES-201
CONTADOR SENIOR
ATRIBUICOES ESPECIFICAS
- Elaborar estudos de natureza complexa e emitir pareceres em

matéria contabil;

orientar a realizagao e analisar resultados de pesquisas rela

tivas a problemas financeiros;

elaborar diretrizes para as atividades ligadas 3 contabiliza

¢30 e escrituragdo de operacoes;

orientar a elaboragao de critérios para apuragdo e distribui
¢ao de resultados, constituigao e utilizacdo de reservas patri

moniais e para realizagao de auditoria interna;

analisar os indices de gestao financeira, bem como as distor

¢oes entre o realizado e o previsto no orgcamento;

executar tarefas correlatas e compativeis com a sua condigao

funcional.

CONDICOES MINIMAS PARA RECRUTAMENTO E SELECAO

i Experiéncia

a - Dez anos no exercicio da profissao
b - Cinco anos na Empresa em fungao equivalente ou supe

rior a Chefia de Divisao.

¢ - Dois anos no Gltimo nivel do cargo de Contador.

01/01



ANEXO 111 A ———
NOR-PES=-201

BASICA, 01/03/73

CARGO:

DESENHISTA

ATRIBUICOES ESPECTFICAS

Desenhar plantas, perspectivas, fachadas e pegas de fabricagao

mecanica;

desenhar lay-out e preparar arte final de pegcas promocionais;

executar desenhos topogradficos, cartograficos, quadros, grafj

cos e tabelas;

desenhar esquemas elétricos ou eletronicos, diagramas de siste

mas de comunicagao, rotas de antenas e estagoes;
Preparar e montar painéis para exposigéo e conferéncia;
organizar e manusear mapotecas;

operar, eventualmente, maquinas duplicadoras;

@XeCUtar tarefas correlstas e tompativeis com a sua condigao

funcional,

2 CONDICOES MINIMAS PARA RECRUTAMENTO E SELECAOQ

2.1 Recrutamento

ar e | Escolaridade

12 Ciclo Secundario Completo

2432 Conhecimentos Especificos

Curso de Desenho

g Selegao

Aprovagao em processo seletivo.

01/01




BASICA, 01/03/73 ANEXO 111 A
NOR-PES=-201

CARGO: DESPACHANTE

:

ATRIBUICOES ESPECIFICAS

Coordenar e controlar as atividades dos Mensageiros, escalando

T0s para as entregas e determinando o meio de transporte a uti

lizar;

- controlar o movimento de telegramas, efetuando registro de ho

ra e coletando recibo;

T preparar telegramas para entrega, revendo textos e enderegando

“0s mecanicamente;
redigir memorandos e datilografar textos de telegramas;

= transmitir ou receber, eventualmente, fonegramas;

- atender ao publico, prestando informagoes ;

manusear arquivo de usuarios dos servigos da Empresa;
fiscalizar o uso das bicicletas e solicitar sua manutengao;
executar tarefas correlatas e compativeis com a sua condigao

funcional

CONDICOES MINIMAS PARA RECRUTAMENTO E SELECAO

2.1 Recrutamento
vl Escolaridade

1?2 Ciclo Secundario Completo

2.2 Selegao

Aprovagao em processo seletivo

01/01




01/0 ANEXO 111 A ks

CARGO: ECONOMISTA

, ATRIBUICDES ESPECIFICAS

- Realizar estudos de estimativas de receita, elaborar a progra

magao de investimento e acompanhar sua execugido;

- elaborar estudos, analises e relatorios economico-financeiros;

- realizar estudos para previsao de receita de trafego;

- elaborar o orgamento-programa;

- realizar estudos necessarios a proposicao de tarifas de servi

¢GOS ;
-~ analisar contratos emitindo parecer econamico-financeiro;

- efetuar estudos de viabilidade econdmica da expansao do Siste-

ma de Telecomunicacgoes;

- elaborar normas de controle, analise e fiscalizagao, para fins

de arrecadagao industrial;

- executar tarefas correlatas e compativeis com a sua condigao

funcional.

2. CONDICOES MINIMAS PARA RECRUTAMENTO E SELECAO

2.1 Recrutamento

2 1 Escolaridade

Curso Superior de Ciencias Economicas

01/02




BASICA, 01/03/73 ANEXO 111 A

CARGO:

2.

2

NOR-PES-201

ECONOMISTA

28 Registro no Conselho Regional de Economistas Pro
fissionais (CREP)

Selegao

Aprovagcao em processo seletivo.

02/02



BASICA, 01/03/73 ANEXO 111 A
' NOR-PES-201 g

CARGO:

ECONOMISTA SENIOR

L ATRIBUICOES ESPECIFICAS

- elaborar diretrizes para as atividades

Realizar estudos de natureza complexa e emitir pareceres em

materia econamico—financeira;
ligadas & drea econdémi

ca da Empresa;

orientar os estudos Para previsao da receita de tréfego;

analisar proposigoes de tarifas para os servigos prestados pe

la Empresa;

orientar estudos de viabilidade econémica da expansao dos Sis

temas de Telecomunicagodes;

acompanhar o desenvolvimento do orgamento-programa da Empresa,

analisando defasagens na sua execucdo;

orientar a programagao de investimentos:

executar tarefas correlatas e compativeis com a sua condigao

funcional.

CONDICOES MINIMAS PARA RECRUTAMENTO E SELECAD

2.1 Experiéncia

Dez anos no exercicio da profissao

Cinco anos na Empresa em fungao equivalente ou superi

or a Chefia de Divisao.

Dois anos no ultimo nivel do cargo de Economista.

01/01



BASICA, 01/03/73 ANEXO 111 A
NOR-PES_201

CARGO: ENGENHE I RO

1. ATRIBUICOES ESPECIFICAS

Realizar estudos e elaborar projetos relativos a estradas, edi

de

ficagoes, instalagoes elétricas e hidraulicas, urbanizagao

areas e obras complementares ;

realizar estudos topograficos para a implantagao de projetos

de estradas, edificagoes e locagao de areas;

- efetuar reconhecimento de areas, estudando o terreno para cons

trugao de estacoes repetidoras;

fiscalizar a execugao de trabalhos de construgao civil;
- analisar contratos, orgamentos e coletas de pregos;

- executar vistorias, perfcias e avaliagées, em obras civis e ter

renos ;

T acompanhar testes de equipamento de for¢a e verificar seu desem

penho;

" emitir pareceres na area de sua especialidade;
projetar e fiscalizar a disposigao de interiores;
preparar cronogramas fisico-financeiros de obras;
aprovar e receber obras de construgéo civilg

elaborar normas técnicas e relatérios de servigo;

- preparar especificagoes para licitagoes;

01/02



ANEXO 111 A
BASICA, 01/03/73 NOR-PES-201 Smce—

CARGO: ENGENHE I RO

L4 . ' -
= executar tarefas correlatas e compativeis com a sua condigao

funcional.

25 CONDICOES MINIMAS PARA RECRUTAMENTO E SELECAO

2.1 Recrutamento
v (B | Escolaridade

Curso Superior de Engenharia Civil, ou
Curso Superior de Engenharia Eletrotécnica, ou

Curso Superior de Arquitetura.

2.1.2 Registro no Conselho Regional de Engenharia e Ar

quitetura (CREA).

2.2 Selegao

Aprovagao em processo seletivo,

02/02




ANEXO 111 A

CARGO:

BASICA, 01/03/73 N
NOR-PES-201
ENGENHEIRO DE OPERAGOES
1. ATRIBUICOES ESPECIFICAS

- Supervisionar trabalhos de operacao e manutengao de Sistemas
de Telecomunicagoes, programando e coordenando atividades de

equipes;
- colaborar na programagao e execugao do controle de qualidade

de equipamentos de telecomunicagoes;

supervisionar e executar trabalhos de instalagao e participar

dos testes de aceitagao de equipamentos;

participar da elaboragao de Normas e Manuais Técnicos e propor

modificagoes em rotinas de manutengio;

desempenhar atividades de treinamento técnico-operacional, mi

nistrando aulas e aplicando provas;

inspecionar equipamentos de telecomunicagoes instalados, rea

lizar testes e executar manutengao preventiva e corretiva;

assessorar na elaboracao de projetos de equipamentos de tele

comunicagoes ;

elaborar e analisar relatorios de operagao e manutengao de Sis

temas de Telecomunicagoes;

executar tarefas correlatas e compativeis com a sua condigao

funcional.

01/02



BASICA, 01/03/73 ANEXO 111 A
NOR-PES-201

CARGO: ENGENHEIRO DE OPERACOES

2. CONDICOES MINIMAS PARA RECRUTAMENTO E SELECAO

2.1 Recrutamento
2. Escolaridade

Curso Superior de Engenharia Operacional.

a2 Conhecimentos Especificos

Eletronica ou Eletricidade

24 ):3 Registro no Conselho Regional de Engenharia e Ar
quitetura (CREA)

2.2 Selegao

Aprovagao em processo seletivo.

02/02



BASICA, 01/03/73 ANEXO 111 A
NOR-PES-201

CARGO: ENGENHE IR0 SENIOR

[ ATRIBUICOES ESPECIFICAS

- Realizar estudos complexos no campo da Engenharia, relativos

a estradas, edificagoes, instalagoes elétricas e

urbanizagao de areas e obras complementares;

hidraulicas,

- emitir pareceres técnicos em assuntos de Engenharia;

- acompanhar o desenvolvimento tecnologico no ramo da Engenharia
Civil, Eletrotécnica ou de Arquitetura, sugerir recomendagoes

especializadas, e justificar a implantagao de novas técnicas;

- acompanhar o comportamento dos custos de construgao e monta

gens dos projetos, indicando as medidas necessarias a regulari

zagao das discrepancias observadas entre o planejamento e a
execugao;
- analisar questoes surgidas entre a Empresa e firmas contrata

das, propondo solugoes;

- executar tarefas correlatas e compativeis com a sua condigao
funcional.
2 CONDICOES MINIMAS PARA RECRUTAMENTO E SELECAO
21 Experiéncia

a - Dez anos no exercicio da profissao.
b - Cinco anos na Empresa em fungao equivalente ou superi
or a Chefia de Divisao.

¢,~ Dois anos no Ultimo nivel do cargo de Engenheliro.

01/01



ANEXO 111 A
BASICA, 01/03/73 NOR-PES=-201

CARGO:

ENGENHEIRO DE TELECOMUNICACOES

1s ATRIBUICOES ESPECIFICAS

Elaborar estudos e projetos de Sistemas de Telecomunicagoes,

supervisionando e coordenando a sua implantagao e operagao;

elaborar planos de manutengao de equipamentos de telecomuni

cagoes e controlar sua execugao;

realizar estudos de trafego, de rotas de sistemas e de viabi

lidade técnica e econdmica de projetos;

elaborar normas teécnicas e relatorios de operagao e manuten

¢ao de equipamentos;

redigir minutas de contratos e aditivos de natureza técnica;

estabelecer contatos com fabricantes e concessionarias no a

companhamento da execucao de contratos;

executar testes de aceitagao de equipamentos nas fabricas e

locais de instalagao;

participar dos trabalhos de manutengao corretiva e preventi

va dos equipamentos de telecomunicagoes;

propor material técnico para licitagoes, especificando equi

agAntos e componentes;
01/02



ANEXO 111 A
BASICA, 01/03/73 NOR-PES=-201

CARGO: ENGENHEIRO DE TELECOMUNICAGOES

- realizar inspegoes e analisar o desempenho dos equipamentos

de telecomunicagoes;

- desempenhar atividades de treinamento tecnico operacional;

"~ participar de estudos de suprimento de material técnico;

- executar tarefas correlatas e compatfveis com a sua condigao

funcional,

CONDICOES MINIMAS PARA RECRUTAMENTO E SELECAO

2.1 Recrutamento
> A Rl Escolaridade
Curso Superior de Engenharia Eletrdnica ou Tele

cemunicagoes

2.1.2 Registro no Conselho Regional de Engenharia e Ar
quitetura (CREA).

2.2 Selegao

pfovagcao em processo seletivo.

02/02



ANEXO 111 A
BASICA, 01/03/73 N::'PES'ZOI

CARGO: ENGENHEIRO DE TELECOMUNICAGOES SENIOR

ATRIBUICBES ESPECTFICAS

-~ Realizar estudos complexos no campo da Engenharia de Teleco

municagoes;
- emitir pareceres técnicos no campo de sua especialidade;

= acompanhar o desenvolvimento tecnologico no ramo da Engenha
ria de Telecomunicagoes, a fim de sugerir recomendagoes espe
cializadas, bem como justificar a implantagao de novas técni

cas;

= acompanhar o comportamento dos custos de construgao e monta
gens dos projetos de Sistemas de Telecomunicagoes, indicando
as medidas necessarias a regularizagao das defasagens obser

vadas entre o planejamento e a execucgao;

- analisar questoes surgidas entre a Empresa e firmas contrata

das, propondo solugdes;

- executar tarefas correlatas e compativeis com a sua condigao

funcional.

CONDICOES MINIMAS PARA RECRUTAMENTO E SELECAO

241 Experiencia
a - Dez anos no exercicio da profissao.

b - Cinco anos na Empresa em funcao equivalente ou supe

rior a Chefia de Divisao.

Dois anos no ultimo nivel do cargo de Engenheiro de

Telecomunicagoes.

01/01



ANEXO 111 A
BASICA, 01/03/73 NOR-PES-20] =

CARGO: ESTATISTICO

ATRIBUICOES ESPECIFICAS

- Elaborar quadros, tabelas e graficos estatisticos, utilizan

do os dados coletados sobre arrecadagao industrial, execugao

orgamentaria, demonstrativos de receita e despesa;

- efetuar estudos e analises estat{sticas de dados de trafego;

- realizar projegoes de trafego dos servigos de telecomunica

¢oes;

"~ pesquisar e analisar dados colhidos em relatorios, colaboran

do na determinagao de custos dos servigos;

- elaborar relatorios de servigo, para divulgagao de informa

goes estatisticas;

- sintetizar e analisar estatisticamente modelos econometricos;

- selecionar, analisar e fornecer elementos para arrecadagao

da receita industrial;

= emitir pareceres sobre matéria estatistica;

eéxecutar tarefas correlatas e compatfveis com a sua condigao

funcional.

01/02




ANEXO 111 A
BASICA, 01/03/73 NOR-PES-201 5=

CARGO: ESTATISTICO

2. CONDICOES MINIMAS PARA RECRUTAMENTO E SELECAO

2.1 Recrutamento
2.1.1 Escolaridade
Curso Superior de Ciencias Estatisticas.

" O B Registro no Conselho Regional de Estatfsticos
(CONRE) .

2.2 Selegao

Aprovagao em processo seletivo.

02/02



ANEXO 111 A
BASICA, 01/03/73 NOR-PES=-201 '

CARGO: FONEGRAMISTA INTERPRETE

1. ATRIBUICOES ESPECIFICAS

- Receber e transmitir telegramas nacionais e internacionais

pelo telefone;

- atender a usuarios e informar o valor das tarifas de servi

¢GOS ;

- datilografar textos de telegramas;

- executar tarefas correlatas e compativeis com a sua condigao

funcional.

2, CONDICDOES MINIMAS PARA RECRUTAMENTO E SELECAO

2.1 Recrutamento

A sl Escolaridade

12 Ciclo Secundario Completo.

22 Selegao

Aprovagao em processo seletivo.

01/01



BASICA, 01/03/73 ANEXO 111 A

NOR-PES=201

CARGO: MECANICO

1. ATRIBUICOES ESPECIFICAS

- Executar manutengao preventiva e corretiva de motores e gru

pos geradores;
- realizar pequenos reparos em viaturas;
- efetuar manutengao preventiva de baterias;
- participar de equipes moveis e dirigir a viatura;
- realizar manutencao de sistemas de condicionamento de ar;

- executar tarefas correlatas e compativeis com a sua condigao

funcional.

2. CONDICOES MINIMAS PARA RECRUTAMENTO E SELECAO

24 1 Recrutamento

2iciliail Escolaridade

Primario Completo.

2t a2 Conhecimentos Especificos
Habilitagao para dirigir viatura.
2..1.3 Experiencia

Um ano na fungao.

2.2 Selecao

Aprovagao em processo seletivo.

01/01



ANEXO 1)1 A

BASICA, 01/03/73 NOR-PES-20] =
CARGO: MECANICO DE TELEIMPRESSORES
% ATRIBUICOES ESPECIFICAS
= Realizar trabalhos de instalagiao e manutengao preventiva e

corretiva de teleimpressores e em aparelhos elétricos de es

quemas simples;

- ler e interpretar esquemas eletricos e mecSnlcos;

T eéxecutar a lubrificagao e regulagem de teleimpressores e apa

relhos elétricos de esquemas simples;
© executar trabalhos de recuperagao de unidades;
- opinar sobre suprimento de materiais sobressalentes;

- executar tarefas correlatas e compativeis com a sua condigao

funcional.

2, CONDICOES MINIMAS PARA RECRUTAMENTO E SELECAD

: 24 Recrutamento

i 8 Escolaridade

1?2 Ciclo Secundario Completo.

2512 Experiéencia

Dois anos em equipamentos terminais de telegrafia.

2.2 Selecao

g Aprovagao em processo seletivo.

01/01



ANEXO 111 A

BASICA, 01/03/73

CARGO:

NOR-PES=-20] @ =

MEDICO

115 ATRIBUICOES ESPECIFICAS

Realizar exames médicos periddicos em empregados da Empresa;

realizar programas de vacinagao contra doengas infecto conta

giosas em empregados e seus dependentes;

emitir parecer nos pedidos de licenga médica;
realizar exames médicos admissionais;

prestar assisténcia médica de urgéncia;

analisar e emitir parecer sobre contas de servicos médicos e

hospitalares;

supervisionar e coordenar a execugao dos servigos medicos,

prestando assisténcia técnica aos 6rgaos da Empresa;
realizar pericia médica em empregados e dependentes;

executar tarefas correlatas e compativeis com a sua condigao

uncional.

01/02




ANEXO 111 A
BASICA, 01/03/73 AlaptT L A

CARGO: MEDICO

2, CONDICDOES MINIMAS PARA RECRUTAMENTO E SELECAO

2.1 Recrutamento

2 lirl Escolaridade

Curso Superior de Medicina.

2l 2 Registro no Conselho Regional de Medicina (CRM)
e no Servigo Estadual de Fiscalizagcao da Medici
na (SEFM).

2.2 Selegao

Aprovagao em processo seletivo.,

02/02



NEXO
BASICA, 01/03/73 :0R-PE;1;U?

CARGO: MENSAGEIRO

ATRIBUICDOES ESPECIFICAS

- Receber mensagens e entregar telegramas a_usuérios, deslocan

do-se a pé, de bicicleta ou por outro meio de transporte;

- receber e distribuir o expediente interno e externo da Empre

sa;

- receber e transmitir recados;

- executar tarefas correlatas e compativeis com a sua condigao

funcional.

CONDICOES MINIMAS PARA RECRUTAMENTO E SELECAO

I | Recrutamento

7 S Escolaridade

Primario Completo.

2.2 Selegao

Aprovagao em processo seletivo.

01/01



BASICA, 01/03/73 :gﬁfgﬁéléuﬁ

CARGO: MOTORISTA

1 .

ATRIBUICDES ESPECIFICAS

- Dirigir viaturas, transportando pessoal ou material;

- manter a viatura em perfeitas condigoes de utilizagao e reali

zar reparos de emergeéencia;
- providenciar o abastecimento de viatura;
= comunicar anormalidades ocorridas na viatura;

- z - . -
elar pela conservagao da viatura, incluindo ferramentas, aces
¥

sorios e sobressalentes;
© Participar no transporte de cargas para a viatura;

~ executar tarefas correlatas e compativeis com a sua condigao

funcional.

CONDICOES MINIMAS PARA RECRUTAMENTO E SELECAO

2q1 Recrutamento

2ol Escolaridade

Primario Completo.
2.1.2 Conhecimentos Especificos

Habilitagao para dirigir viaturas.

2353 Experiencia

Dois anos na fungao.

2.2 Selegao

Aprovagao em processo seletivo 01/01



ANEXO 111 A
BASICA, 01/03/73 NOR-PES=-201

CARGO: OPERADOR DE RADIOCOMUNICAGOES

¥ ATRIBUICDOES ESPECIFICAS

- Operar equipamentos HF e VHF;

- operar terminais telefonicos e telegraficos;
- transmitir e receber mensagens;

- realizar taxagao de mensagens;

- preencher bilhetes relativos asmensagens;

- preencher formularios de controle;

- executar tarefas correlatas e compatfveis com a sua condigao

funcional.

2., CONDICOES MINIMAS PARA RECRUTAMENTO E SELECAO

L Recrutamento

S | Escolaridade

1?2 Ciclo Secundario Completo

242 Selegao

Aprovagao em processo seletivo.

h

01/01




ANEXO |1 A
BASICA, 01/03/73 NORTPES-éﬂl

CARGO: OPERADOR DE RADIOCOMUNICACOES SENIOR

e ATRIBUICOES ESPECIFICAS

Organizar e supervisionar equipes na realizagao dos traba

lhos de operagao;
- operar equipamentos HF e VHF;
- operar terminais telefonicos e telegraficos;
- transmitir e receber mensagens;
= realizar taxagao de mensagens;

= preencher bilhetes relativos as mensagens;
- preencher formularios de controle;

r . . -
executar tarefas correlatas e compativeis com a sua condigao

funcional.

CONDICOES MINIMAS PARA RECRUTAMENTO E SELECAO

2.1 Recrutamento
eotsl Escolaridade
12 Ciclo Secundario Completo
2.1.2 Conhecimentos Especificos
Certificado de Operador de Radiccomunicagodes
2:043 Experiencia

4 anos em Operagao de Radiocomunicagoes

2.2 Selegao

Aprovagao em processo seletivo,

01/01



ANEXO 111 A
BASICA, 01/03/73 NOR=PES=20) ‘e

CARGO: PERFURADOR

1. ATRIBUICOES ESPECIFICAS

- Executar servigos gerais de gravagao de dados;
- conferir trabalhos de gravagao;

- manter registro do numero de fitas gravadas ou cartoes perfura

dos para fins estatisticos;

-~ executar tarefas correlatas e compativeis com a sua condigao

funcional.

2. CONDICOES MINIMAS PARA RECRUTAMENTO E SELEQKO

2l Recrutamento

i) Escolaridade

1?9 Ciclo Secundario Completo.

2,2 Selegao

Aprovagao em processo seletivo.

01/01




ANEXO 111 A

CARGO: PERFURADOR ENCARREGADO

1. ATRIBUICBES ESPECIFICAS

- Supervisionar equipes de gravagao e verificagao de dados;
= realizar treinamento de perfuradores;
- Preparar programas de controle para as maquinas;

- executar tarefas correlatas e compativeis com a sua condigao

funcional.

2. CONDICOES MINIMAS PARA RECRUTAMENTO E SELECAO

21 Recrutamento

L (| Escolaridade

1 Ciclo Secundario Completo.

2.1.2 Experiéncia

Dois anos.

2.2 Selegao

provagao em processo seletivo.

01/01




A

CARGO: PROGRAMADOR

¥s ATRIBUICOES ESPECIFICAS

- elaborar fluxogramas logicos para programas de computador;
- codificar programas de computador;
- realizar a montagem e teste de depuragao de programas;

- realizar a manutengao de programas de acordo com as altera

goes de servigo;
- manter documentagao de programas;

- executar terefas correlatas e compativeis com a sua condi

¢ao funcional.

2, CONDICOES MINIMAS PARA RECRUTAMENTO E SELECAO

2,3 Recrutamento

Zoilail Escolaridade

2?2 Ciclo Secundario Completo (29 grau)

2olal Conhecimentos Especificos

Curso de Introdugao a Computadores;

Curso de Sistema Operacional usado pela EMBRA
TeL s

Curso de Programagao em linguagens utilizadas

pela EMBRATEL.
2:743 Experiencia

Seis meses.

2.2 Selegao

Aprovagao em processo seletivo.

01/01



ANEXO 111 A
BASICA, 01/03/73 NOR-PES=-201

CARGO: PSICOLOGO

ATRIBUICOES ESPECIFICAS

- Pesquisar, analisar, planejar, implantar e controlar proces
sos, normas e métodos de trabalho, no campo da psicologia a-

plicada ao trabalho;

~ assessorar os orgaos da administracao em assuntos de sua es

pecialidade;

- estabelecer as baterias de testes psicoldgicos apropriados

para cada cargo da Empresa;
= aplicar e interpretar testes psicologicos;

= coordenar, elaborar e cooperar na elaboragao de planos e pro
gramas para atualizagao e aperfeicoamento dos processos de

treinamento e selegao psicoldgica, analisando e avaliando os

resultados obtidos;
- efetuar entrevistas para a selecao de pessoal;

- colaborar na implantagao dos programas referentes a selecao

e treinamento, considerando as caracteristicas de cada 6rgao;

- analisar e acompanhar casos de desajuste funcional de empre

gado;

- treinar grupo de monitores para aplicagao de testes e provas;

- executar tarefas correlatas e compativeis com a sua condigao

ffumcional.

01/02



ANEXO 111 A
BASICA, 01/03/73 NOR-PES-201 =

CARGO: PSICOLOGO

2, CONDIGOES MINIMAS PARA RECRUTAMENTO E SELECAOQ
2.1 Recrutamento
25 131 Escolaridade

Curso Superior de Psicologia.

202 Registro do Diploma no Ministério da Educagao e

Cultura (MEC).

2+2 Selegao

Aprovagao em processo seletivo.

02/02



BASICA, 01/03/73 ANEXO 111 A

NOR~PES=-201

CARGO: RECEPCIONISTA

1. ATRIBUICOES ESPECIFICAS

- Atender ao publico, prestando informagoes, controlando e enca

minhando as pessoas aos locais dese jados;
- receber e transmitir recados;
~ protocolar e distribuir correspondéncia:
= substituir, eventualmente, as telefonistas;
T eéxecutar, eventualmente, servigos de datilografia e arquivo;
- efetuar registro de atendimento ao publico;

T executar tarefas correlatas e compativeis com a sua condicgao

funcional.

2. CONDICOES MINIMAS PARA RECRUTAMENTO E SELECAO

2.1 Recrutamento

2. 1.7 Escolaridade

12 Ciclo Secundario Completo.

2.2 Selegao

Aprovagao em processo seletivo.

01/01




BASICA, 01/03/73 ANEXO 110 A

NOR=PES~201

CARGO: REDATOR BILINGUE

3o ATRIBUICDES ESPECIFICAS

- Taquigrafar, traduzir e datilografar em portugues ou outro |
dioma: manuais, contratos, relatérfos, correspondencia e ou
tros documentos;

- redigir correspondéncia e outros documentos;

- executar tarefas correlatas e compativeis com a sua condigao

funcional.

2. CONDICOES MINIMAS PARA RECRUTAMENTO E SELECAO

251 Recrutamento

2+ Escolaridade

2?2 Ciclo Secundario Completo.

2.3:2 Experiencia

Um ano na fungao.

2.2 Selecao

Aprovagao em processo seletivo.

01/01




BAS|CA’ 01/03/73 ANEXO 11 A
NOR-PES=201

CARGO: SUPERVISOR DE TRAFEGO TELEGRAFICO

. ATRIBUICOES ESPECTFICAS

ragao de terminais de telegrafia;

- controlar o movimento de trafego telex e telegrafico

de exame de relatorios;

T prestar informagoes aos usudrios sobre os servicos

cos e telex;
colaborar na elaboragao de rotinas de operagao;

- executar tarefas correlatas e compativeis com a sua

funcional.

CONDICOES MINIMAS PARA RECRUTAMENTO E SELECAQ

A Recrutamento

2l Escolaridade

1° Ciclo Secundario Completo.

2.1.2 Experiencia

Quatro anos em funcao correlata.

2.2 Selegao

provagao em processo seletivo.

Supervisionar e controlar todas as atividades relativas a

ope

atraves

telegrafi

condigao

01/01



ANEXO 111 A

BASICA, 01/03/73
NOR-PES-201

CARGO: TAXADOR

1. ATRIBUICOES ESPECIFICAS

Operar terminais de telegrafia;
= taxar as mensagens telex ou telegraficas;
- efetuar os registros de recepgao e expedigéo;

-~ controlar e registrar a receita e despesa de Agéncias;

- manter registro de ocorréncias do trafego nos terminais tele

graficos;

transmitir, eventualmente, mensagens telegraficas nacionais e

INnternacionais por telefone;

T eéxecutar, eventualmente, servicos de datilografia;

executar tarefas correlatas e compativeis com a sua condigao

funcional.

2. CONDICOES MINIMAS PARA RECRUTAMENTO E SELECAO

20 Recrutamento

2l Escolaridade

12 Ciclo Secundario Completo.

2.2 Selegao

provagao em processo seletivo.

01/01



ANEXO 111 A
BASICA, 01/03/73 NOR-PES=-201

CARGO: TAXADOR ENCARREGADO

ATRIBUICOES ESPECIFICAS

Coordenar as atividades de operagao em Agencias de Teleco

municagoes;

operar eventualmente terminais de telegrafia e telex;

controlar a receita e despesa de Agencias;

- coordenar e controlar grupos de taxadores, despachantes e
mensageiros;
- manter registro de ocorréencias de trafego;
necessa

providenciar manuten¢ao dos equipamentos, quando

rio;

prestar informagoes sobre os servigos das Agencias de Tele
comunicagoes;

executar tarefas correlatas e compativeis com a sua condi

gao funcional.

CONDICOES MINIMAS PARA RECRUTAMENTO E SELECAOD

2 Recrutamento
2: T Escolaridade

12 Ciclo Secundario Completo.

2. 9.2 Experiencia

Dois anos em fungao correlata.

22 Selegao

Aprovagao em processo seletivo.

01/01



BASICA, 01/03/73 ANEXO 111 A
NOR=-PES=201

CARGO:

TECNICO DE ADMINISTRAGAO

1. ATRIBUICOES ESPECIFICAS

Realizar trabalhos executivos e de assessoramento nas areas

de Administracao de Pessoal, Material, Financeira e Comercial;

metodizar e racionalizar rotinas de trabalho;

elaborar sistemas de controle administrativo;

estudar projetos de organizagao e reorganizagao administrati

va;

normas e manuais de servi

elaborar regimentos, regulamentos,

§O;
elaborar programas de treinamento;

elaborar estudos referentes a cargos e salarios;

planejar e implantar métodos de recrutamento e selegao de pes

soal;

elaborar estudos relativos 3 padronizagao, especificagdo, com

pra, estocagem, alienagéo e inventario de material;

elaborar estudos relativos a sistemas de comunicagoes adminis
trativas; 5
eéxecutar tarefas correlatas e compativeis com a sua condigao

funcional .
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NOR-PES-201

CARGO: TECNICO DE ADMINISTRAGAO

2. CONDICOES MINIMAS PARA RECRUTAMENTO E SELECAOQ

2.1 Recrutamento

2o Escolaridade

Curso Superior de Administracgao.

2.1.2 Registro no Conselho Regional de Tecnicos de Adminis
tragao (CRTA).

2.2 Selegao

_Aprovagao em processo seletivo.
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NOR-PES-201

CARGO:

TECNICO DE ADMINISTRAGCAO SENIOR

1. ATRIBUICOES ESPECIFICAS

Realizar estudos de natureza complexa, relativos a area de Ad

Ministragao;

estudar sistemas organizacionais, visando a execugao coordena

da das atividades entregues a mais de um 6rgao da Empresa;

participar do planejamento global das atividades de Administra

¢ao, propondo reformulagces, medidas de controle e fixagao de

metas;

recomendar diretrizes com vistas ao aperfeigoamento da politi
Comer

ca de Administragcao de Pessoal, Material, Financeiro e

cial;

planejar e coordenar o langamento de pesquisas tendentes a afe

rir o acerto das diretrizes e normas relacionadas com a Admi

nistragao Geral;

participar da elaboragao do plano geral de desenvolvimento de
pessoal da Empresa e avaliar os resultados de sua execugao;
executar tarefas correlatas e compativeis com a sua condigao

01/02
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NOR=-PES=-201

CARGO: TECNICO DE ADMINISTRAGAO SENIOR

2. CONDICDES MINIMAS PARA RECRUTAMENTO E SELECAOQ

2.1 Experiencia
a - Dez anos no exercicio da profissao.

b - Cinco anos na Empresa em fungao equivalente ou superior

a Chefia de Divisao.

¢ - Dois anos no.Gltimo nivel do cargo de Técnico de  Admi

nistragao.

02/02
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CARGO:

TECNICO DE CONTABILIDADE

ATRIBUICDES ESPECIFICAS

Escriturar e conferir livros contabeis;
classificar dados contidos em documentos contabeis;
analisar e conciliar contas;

preparar mapa de langamentos;

analisar e processar guias referentes a arrecadagao indus
trial;

realizar o levantamento fisico-contabil dos bens patrimoniais;
acompanhar a execugao orgamentaria;

elaborar tabelas, mapas, cronogramas e outros demonstrativos
para fins de controle orgamentario;

participar da elaboragao de demonstrativos contabeis;

redigir correspondéncia e participar da elaboragdo de relato

rios financeiros;

calqular impostos;

01/02



BASICA, 01/03/73 ANEXO 111 A

NOR-PES-201

CARGO: TECNICO DE CONTABILIDADE
- executar, eventualmente, servigos de datilografia;

- executar tarefas correlatas e compativeis com a sua condigao

funcional.

2. CONDICOES MINIMAS PARA RECRUTAMENTO E SELECAO

2.1 Recrutamento
Lol Escolaridade
Curso Tecnico de Contabilidade.

2.1.2 Registro no Conselho Regional de Contabilidade (CRC).

2.2 Selegao

Aprovagao em processo seletivo.

02702



BASICA, 01/03/73 ANEXO 111 A
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CARGO:

TECNICO DE CONTABILIDADE SENIOR

. ATRIBUICDES ESPECIFICAS

Efetuar o controle de caixa, recebimentos, pagamentos, emitin

do boletins de caixa e demonstrativos de disponibilidade;
efetuar conversao de moedas e fechamento de cambio;

examinar prestacao de contas;

analisar documentagao contabil de acordo com a legislagao tri
butaria;

controlar programagao de ingresso e desembolso, cotejando 0s
compromissos assumidos e a receita prevista;

executar o controle patrimonial contabil dos programas de telg

comunicagoes;

participar do controle da arrecadacao Industrial;

participar da elaboragao da proposta e da demonstragao da exe

cugao orgamentaria;

guardar e transportar valores;
elaborar graficos, mapas e relatérios;
redigir correspondéncia;

calcular depreciagoes;

executar tarefas correlatas e compativeis com a sua condigao

fungibnal.

01/02



BASICA, 01/03/73 ANEXO 111 A

NOR-PES=-201

CARGO: TECNICO DE CONTABILIDADE SENIOR

2. CONDICOES MINIMAS PARA RECRUTAMENTO E SELECAOQ

2.1 Recrutamento

2.t Escolaridade

Curso Tecnico de Contabilidade.

2.1.2 Registro no Conselho Regional de Contabilidade (CRC).

2.1.3 Experiencia

Dcis anos na fungao.

2.2 Selegao

Aprovagao em processo seletivo.

02/02
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CARGO: TECNICO DE PROCESSAMENTO

ATRIBUICDES ESPECIFICAS

- Operar computador eletronico e equipamento periférico;
- organizar e preparar servigos para entrada em maquina;
- controlar a qualidade dos servigos executados;

= manter arquivos de programas e de dados;

- executar tarefas correlatas e compativeis com a sua condi;ﬁo

funcional.

CONDICOES MINIMAS PARA RECRUTAMENTO E SELECAOQ

2l Recrutamento

2.0 1 Escolaridade

2?2 Ciclo Secundario Completo.

2.1.2 Conhecimentos Especificos

Curso basico de programagao e de sistemas operacio

nais.

2.2 Experiencia

Seis meses na fungao.

2.3 Selegao

Aprovagao em processo seletivo.

01/01
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CARGO: TECNICO DE PROCESSAMENTO

ATRIBUICOES ESPECIFICAS

- Operar computador eletrdnico e equipamento periférico;
- organizar e preparar servigos para entrada em maquina;
- controlar a qualidade dos servigos executados;

- manter arquivos de programas e de dados;

- executar tarefas correlatas e compativeis com a sua condigao

funcional.

CONDICOES MINIMAS PARA RECRUTAMENTO E SELECAO

2. Recrutamento

. Bl Escolaridade

2¢ Ciclo Secundario Completo.

2.1.2 Conhecimentos Especificos

Curso basico de programagao e de sistemas operacio

nais.

2.2 Experiencia

Seis meses na fungao.

2.3 Selegao

Aprovagao em processo seletivo.

01/01
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CARGO:

NOR-PES-201

TECNICO SENIOR MECANICO ELETRICISTA

1. ATRIBUICBES ESPECTFICAS

Inspecionar equipamentos elétricos instalados, realizando tes

tes e determinando necessidades de manutengao preventiva e cor

retiva;
supervisionar trabalhos de operagao e manutengao, preventiva
Ou corretiva, de grupos geradores, motores, equipamentos ele

tricos em geral;
elaborar formularios de manutengao e folhas de testes;
redigir relatorios de manutengao;

executar trabalhos de instalagao e manutengao de grupos gerado

res, servo-mecanismos e aparelhos elétricos em geral;
participar da elaboragao de projetos de equipamentos elétricos;

assessorar no aperfeigoamento dos trabalhos técnicos de implan

tagao e das rotinas dos testes de fabricas;

participar da elaboragao de manuais tecnicos, propor modifica
goes em circuitos elétricos, nos sistemas de forga ou em roti
nas de manutengao, interpretar esquemas e elaborar diagramas;
participar de testes de aceitagéo de equipamentos;

propor niveis de estoque sobressalentes;

penhar atividades de treinamento técnico-operacional;

de;
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BASICA, 01/03/73 ANEXO 111 A

NOR-PES-201

CARGO: TECNICO SENIOR MECANICO ELETRICISTA

- consultar e atualizar arquivos técnicos;

- estabelecer contato com fornecedores dos equipamentos, para co

leta de informagoes técnicas;
- realizar a manutengao de sistemas de condicionamento de ar;

- executar tarefas correlatas e compativeis com a sua condigao

funcional .

2. CONDIGOES MINIMAS PARA RECRUTAMENTO E SELEGAO

| Recrutamento

2ok ol Escolaridade

29 Ciclo Secundario Completo.

2.1.2 Experiéncia
Seis anos em fun¢ao correlata.
2.2 Selegao

Aprovagao em processo seletivo.

02/02



BASICA, 01/03/73

ANEXO 111 A

CARGO:

ATRIBUICOES ESPECIFICAS

- Supervisionar, coordenar e controlar a operagéo de

e equipamentos perifericos;

- supervisionar a organizacao

trada em maquina;

- treinar equipes de operacao

cessamento;

- supervisionar o controle de

- participar da elaboragao de

fungional.
T

executar tarefas correlatas e compativeis com a sua

NOR=-PES=-201

TECNICO SENIOR DE PROCESSAMENTO

computador

e preparacao de servigos para en

no preparo do equipamento para pro

qualidade dos servigos executados;

manuais de operagéo de computador;

manter controle da utilizacao dos equipamentos;

condigao

01/02



BASICA, 01/03/73 ANEXO 111 A

NOR-PES=-201

CARGO: TECNICO SENIOR DE PROCESSAMENTO

2. CONDICOES MINIMAS PARA RECRUTAMENTO E SELECAO

2} Recrutamento

X s Escolaridade

29 Ciclo Secundario Completo.

2.1.2 Conhecimentos Especificos

Curso basico de Programagao.

Curso do sistema operacional utilizado pela EMBRATEL.

2.1.3 Experiéncia

Dois anos.

2.2 Selegao

Aprovagao em processo seletivo.

02/02
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CARGO:

NOR-PES=-201

TECNICO SENIOR DE TELECOMUNICAGOES

1. ATRIBUICOES ESPECIFICAS

Supervisionar trabalhos de operagao e manutengao, preventiva
ou corretiva, de equipamentos de telecomunicagoes, programando

os trabalhos e coordenando as atividades das equipes;

inspecionar equipamentos de telecomunicagoes, instalados, rea

lizando testes e determinando necessidades de manutencao;
elaborar formularios de manutengao e folhas de testes;
preparar relatorios de manutengao, operagao, teste e inspegao;

executar trabalhos de instalagao, realizando testes para acej

tacao de equipamentos de telecomunicagoes;

participar na elaboragao de projetos de equipamentos de teleco

municagoes;

participar no aperfeicoamento das rotinas dos testes de fabri

ca;

executar trabalhos de adaptagao e recuperagao de unidades;
participar na elaboragao de manuais técnicos, propor modifica
gOes em circuitos e rotinas de manutengao, interpretar esque
mas e elaborar diagramas;

propor niveis de estoque de sobressalentes;

desempenhar atividades de treinamento técnico-operacional;

01/02
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——— e

CARGO: TECNICO SENIOR DE TELECOMUNICACDES

estabelecer contato com fornecedores dos equipamentos de tele

comunicagoes, para coleta de informagoes técnicas:

- executar tarefas correlatas e compativeis com a sua condiqﬁo

funcional,.

2, CONDICOES MINIMAS PARA RECRUTAMENTO E SELECAO

21 Recrutamento

2.11 Escolaridade

2° Ciclo Secundario Completo.

2.1.2 Experiencia

Cinco anos em fungao correlata.

2.2 Selegao

Aprovagao em processo seletivo.

02/02
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CARGO:

NOR-PES=-201

TECNICO DE TELECOMUNICAGOES

Y. ATRIBUICBES ESPECIFICAS

Executar trabalhos de instalagao, operacdo e manutengao preven

tiva ou corretiva de equipamentos de te]ecowunica;ﬁes;

participar da elaboragao de rotinas de manutengao e normas teéc

nicas;

participar de equipes moveis de manutengao;
reparar aparelhos de testes;

preencher formularios de manutengao;

participar de testes de aceitagao de equipamentos de telecomu

nicagoes;
confeccionar circuitos impressos em laboratorio;

participar da analise de dados de operagao e de resultados de

testes de equipamentos e sistemas de telecomunicagSes;

colaborar no estabelecimento de niveis de estoque de sobressa

lentes;
elaborar relatérios técnicos;

confeccionar tabelas e graficos, interpretar desenhos e esqug

mas ;

dirigir viaturas, quando necessario, para atender servigos de

manutengao;

executar tarefas correlatas e compativeis com a sua condigao

01/02
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CARGO: TECNICO DE TELECOMUNICAGOES

2

CONDICOES MINIMAS PARA RECRUTAMENTO E SELECAO

2.1 Recrutamento
VA Escolaridade

19 Ciclo Secundario Completo

i N Experiéncia

Dois anos em fungao correlata

- | Selegao

Aprovagao em processo seletivo.

ANEXO 111 A
NOR-PES=-201

02/02



BASICA, 01/03/73 ANEXO 111 A

CARGO:

NOR-PES-201
TELEFONISTA A
ATRIBUICOES ESPECIFICAS
- Operar as mesas telefonicas, efetuando ligagoes a pedido dos

usuarios;

prestar informagoes relativas as chamadas interurbanas;

preencher bilhetes de ligagoes interurbanas;

executar tarefas correlatas e compativeis com a sua condigao

funcional.

CONDICOES MINIMAS PARA RECRUTAMENTO E SELECAO

il Recrutamento
2o Escolaridade
1?9 Ciclo Secundario Completo
.2 Selegao

Apropagao em processo seletivo.

01/01
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CARGO: TELEFONISTA B

1. ATRIBUICOES ESPECIFICAS

- Receber ou transmitir recados e prestar informagoes telefoni =

cas;
- operar mesas telefonicas;

- efetuar e registrar ligagoes interurbanas solicitadas pelos

empregados;

- organizar fichario préprio com nomes, cargos e ramais dos em

pregados;

- executar tarefas correlatas e compativeis com a sua condigao

funcional.

2. CONDICOES MINIMAS PARA RECRUTAMENTO E SELECAOQ

2l Recrutamento
2+ 147 Escolaridade

12 Ciclo Secundario Completo

2.2 Selegao

Aproyacao em processo seletivo.

01/01
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CARGO:

NOR=-PES=201 " —
TELEFONISTA CHEFE INTERNACIONAL
1. ATRIBUICOES ESPECIFICAS
- Supervisionar e coordenar as atividades relativas & operagao

de trafego telefonico internacional;

analisar ligagoes efetuadas, possibilitando a cobranga do ser

vigo prestado;

participar da elaboragao de rotinas de servigo;

prestar aos usuarios esclarecimentos sobre os servigos interna

cionais;

executar tarefas correlatas e compativeis com a sua condigao

funcional.

A CONDICOES MINIMAS PARA RECRUTAMENTO E SELECAQ

2l Recrutamento

2 el Escolaridade

29 Ciclo Secundario Completo

2:%1.% Experiencia

Quatro anos em funcao correlata

;& Selegao

Aproivagao em processo seletivo.

01/01
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CARGO: TELEFONISTA ENCARREGADA A

ATRIBUICDES ESPECIFICAS

- Supervisionar e coordenar as atividades relativas a operagao

de trafego telefonico interurbano;

- prestar esclarecimentos relativos as chamadas interurbanas;

- controlar o movimento de trafego telefonico interurbano;

- operar, eventualmente, as mesas telefonicas, efetuando liga

goes interurbanas;

- manter os registros de ocorréncias no trafego interurbano;

- executar tarefas correlatas e compativeis com a sua condigao

funcional,

CONDICOES MINIMAS PARA RECRUTAMENTO E SELECAO

2.1 Recrutamento

2] Escolaridade

12 Ciclo Secundario Completo.
2,1.2 Experiéncia
Dois anos como Telefonista.
2.2 Selegao

Aprfpvacao em processo seletivo.

N 01/01
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CARGO:

TELEFONISTA ENCARREGADA INTERNACIONAL

1. ATRIBUICOES ESPECTFICAS

Supervisionar as atividades das Telefonistas Internacionais;

efetuar a revisao de calculo das taxas de servigo telefonico a

cobrar;
controlar o movimento de trafego telefonico internacional;

operar as mesas telefonicas, efetuando ligagoes interurbanas

internacionais;

prestar informagoes de natureza diversa, relativas as chamadas

internacionais;

manter os registros de ocorrencias no trafego telefonico inter

nacional;

executar tarefas correlatas e compativeis com a sua condigao

funcional.

2. CONDICOES MINIMAS PARA RECRUTAMENTO E SELECAO

2

ol Recrutamento

.1 Escolaridade

1?2 Ciclo Secunddrio Completo.

2.1,2 Experiencia

Dois anos como Telefonista Internacional.

.2 Selecgao

rovagao em processo seletivo.
01/01
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CARGO: TELEFONISTA INTERNACIONAL

1. ATRIBUICOES ESPECTFICAS

- Operar as mesas telefonicas, efetuando ligacGes interurbanas e

internacionais;

- calcular a tarifa de ligagao telefonica;

- preencher bilhetes de pedidos de Iigagaes internacionais;

- prestar informagaes relativas as chamadas internacionais;

- executar tarefas correlatas e compativeis com a sua condigao

funcional.

2. CONDICOES MINIMAS PARA RECRUTAMENTO E SELECAOQ

2.1 Recrutamento

2150 Escolaridade

1¢ Ciclo Secundario Completo.

2.2 Selegao

Aproyagao em processo seletivo.

01/01



BAS]CA’ 01/03/73 AREXO (19 A

NOR-PES=201 e

CARGO: TELETIPISTA

1. ATRIBUICOES ESPECIFICAS

- Operar mesas terminais de comutagao telex;

= receber e transmitir mensagens nacionais e internacionais uti
lizando equipamentos teleimpressores ou centrais de comutagao

telegraficas;

= monitorar circuitos que operam com teleimpressores;

= preencher bilhetes relativos as mensagens telex ou telegrafi
cas;
- executar tarefas correlatas e compati{veis com a sua condigao

funcional.

2. CONDICOES MINIMAS PARA RECRUTAMENTO E SELECAQ

2wl Recrutamento

2,1.1 Escolaridade

1?2 Ciclo Secundario Completo.

2.2 Selegao

Aprovagao em processo seletivo.

01701
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CARGO:

NOR-PES=-201

VIGIA

15 ATRIBUICOGES ESPECIFICAS

Efetuar servigo de vigilancia dos imoveis, para evitar rou

bos e danos em geral;

impedir a entrada de pessoas nao autorizadas, na area sob

sua vigilancia;

controlar a entrada de pessoas autorizadas, mediante ident]

ficagao;

executar tarefas correlatas e compativeis com a sua condigao

funcional.

2, CONDICOES MINIMAS PARA RECRUTAMENTO E SELECAO

2.1 Recrutamento

21,1 Escolaridade

Primario Completo.

2.2 Selegao

rovagao em processo seletivo.

01/01



5
BASICA, 01/03/73 ﬁg:fgsélzul

CARGO

ZELADOR

1. ATRIBUICOES ESPECIFICAS

Zelar pela seguranga e conservagao geral do prédio;

abrir e fechar a portaria;

inspecionar equipamentos contra incéndio, exaustores e condi

cionadores de ar;

zelar pela limpeza dos locais de trabalho;

coordenar o pessoal encarregado da limpeza, fiscalizando a exe

cugao dos servicos;

solicitar providéncias em caso de anormalidades no abastecimen

to de agua, luz e forca;

controlar a utilizagao do material de copa e de limpeza;

providenciar mudanga de méveis ou arrumacdes;

executar, eventualmente, pequenos reparos como troca de Iémpg
das, retoques em pintura, troca de torneiras e atividades seme

lhantes;

executar tarefas correlatas e compativeis com a sua condigao

fundional.

01/02
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CARGO: ZELADOR

2 -

CONDIGOES MINIMAS PARA RECRUTAMENTO E SELECAO

2.1 Recrutamento

2.1.1 Escolaridade

Primario Completo.

2.1.2 Experiencia

Dois anos na funcao.

2.2 Selegao

Aprovagao em processo seletivo.

ANEXO 111 A
NOR-PES-201
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BASICA, 01/03/73

CARGO EM EXTINGAO: MESTRE DE OBRAS

1. ATRIBUICDOES ESPECTIFICAS

- Supervisionar a execugcao de pequenas obras e reparos;

= acompanhar a execugao de construcao em terrenos pertencentes a

Empresa;

- preparar ferramentas para utilizagao das equipes de obras;

- executar tarefas correlatas e compativeis com a sua condigao

funfional.

01/01
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CARGO EM EXTINGAO: MONITORADOR DE TELEX

ATRIBUICOES ESPECTFICAS

= Monitorar circuitos telex e telegraficos;

- extrair informacoes de mensagens telex;

= preencher bilhetes de chamadas telex;

- operar chaves de contagem de tempo;

- tarifar chamadas telex e telegraficas;

- executar tarefas correlatas e compativeis com a sua

fyncional.

A

NOR-PES=-201

condigao

01/01
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I
NOR-PES

CARGO EM EXTINGAO: TECNICO MECANICO ELETRICISTA

ATRIBUICDOES ESPECIFICAS

- Executar trabalhos de instalagao, operagao e manutengao pre

ventiva ou corretiva de equipamentos elétricos;

- participar de equipes moveis de manutencao e, eventualmente,

dirigir a viatura;

~ participar da elaboragao de rotinas de manutengao;

- executar manutengao preventiva e corretiva das viaturas da

Empresa, reparando e regulando motores Diesel ou a gasolina;

- realizar a manutengao de sistemas de condicionamento de ar;

- executar tarefas correlatas e compativeis com a sua condigao

fungional.

01/01
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CARGO EM EXTINGAO: TELEFONISTA ASSISTENTE INTERNACIONAL

1. ATRIBUICOES ESPECIFICAS

- Operar as mesas telefonicas internacionais da Empresa;

- executar ligagoes interurbanas e internacionais;

- prestar esclarecimentos relativos as chamadas internacionais;

- controlar o movimento de trafego telefonico internacional;

T manter os registros de ocorrencias no trafego internacional;

coordenar equipes de telefonistas e encarregadas na operacgao

do trafego telefonico internacional;

© auxiliar na elaboragao do quadro de movimento das telefonis

tas internacionais;
- auxiliar nas atividades de treinamento de telefonistas;
- executar tarefas correlatas e compativeis com a sua condigao

uncional.

01/01
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NOR-PES=-201

CARGO EM EXTINGAO: VIGIA RESIDENTE

ATRIBUICGES ESPECIFICAS

Realizar servigos de vigilancia na Estacao Repetidora para

evitar roubos e danos;

zelar pela conservagao dos iméveis da Estagao Repetidora;

verificar o provimento de agua e combustivel nos equipamen-

tos;

trocar lampadas e fusiveis;

anotar a quilometragem de chegada, saida e o horario dos vel

culos;

executar tarefas correlatas e compativeis com a sua condigao

funcjional.

01/01



