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| DESCRICXO DA CARREIRA/CARGO ‘ 001

L i s iy el il

I
|

TtTULD 0A CARREIRA:
AOMINISTRADCR

SUMARIO DA CARREIRA/CARGD:

Caurdenar, supervisionar ¢ executar as atividades inerzsnkt=s
3s Areas t2cnicas da admipistracio sm geral = assessorar chefias 2m as-
sitntos referentes a 9$3as Areas.

ATRIBUICGES 3aSICAS:
L. Coordenar e efetuar lsvantamentas de dados visando a realizacio de

estudos de organizaglo, de estruturas = de funcionamento de servi-
cOS;

Coordenar 2 realizar estudos de esstrutura organizacional observan-

do—-s2 os criterios hasicos de departamentalizagio, bem como oS
nos casas

fu

1

Principios gerais de organizacio e a estrutura informal
de reorganizagio;

Desenvolver 2 orizntar estudos de racionalizagio de metaodos de tra-
balho, analisando a distribuig3o, o fluxg, o volume dos servigos =
a utilizagdo do =spago fisicao (lay-out) dos Fformularios e dos equi-
pamenktos empregados, com vistas a obksr eficiacia 2 eficiéncia;

Ll

4. Coordenar e apreciar a =laboragio de projestos de normas de organi-
zZagcio & de servigcos, naormas de procedimentos, orsanggramas, o lay-
outs”, graficos de sequéncia, de distribuigio e de controle, mode-
los impressos e formulariaos;

Supervisionar 2 orientar os sstudos para fixacio de lotag3o de pes-
soal & apreciar propostas de efetivo;

i

4. Orientar e acompanhar a implantagio de esktrutura e rotinas de ser-
vigag;

7. Propor a adogHo de equipamentos que permitam aumentar a eficiencia

dos servigos ou a reducic dos custos de operagio;

8. Coordenar e realizar estudos para determinagio de indices de efici-
encia 2 produtividade;

?. Coordenar = executar a identificacgio, descrigio e especificagio de
cargos; awvaliar e emitir parsceres sobre processos de promog3ac e
reclassificagio de pessoal; coordenar =2 executar as atividades ge—
ralis de administragio de cargos =2 fungdes na Empresa.

{@. Programar e orientar a realizacio de levantamentos de custos de vi-
- da e de pesguisas de mercado de saldrios, para efeito de acompanhar

sua evolucio e apurar elementos necessarios a atualizag¢3o do plano
7 de retribuicio da Empresa; ‘ : _
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! DESCRICX0 DE CARREIRA/CARGO ' 002
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TiTULD DA CARREL ﬂﬁ

g

s
(o]

La

1s.

1?.

29.

Smitir parsecseres em assuntos da adminisktracio de pessgal; elaporar,
Qrientar a exsecucdao £ avaliar resultados de srogramas = normas de
“2Crutamentao, selegiag, treinamento, desenvoluimento @ outras abivi-—

dades da Arseix de Recursas Humanos,

C3ordenar e orisntar Lrabalhos de avaliacio de eficidncia;

Coordenar, supervisicanar e orientar a r=alizacio de estudos refs-—
r2ntes aocs niveis iniciais de estoque, aos tempos de rassuprimento,
A pra2visic 2 controlz de 2stoque, a padronizagio, & aquisizio, a

guarda, transferéncia £ alienagio de material;

APreciar contratos de fornecimento de material que envolvam reajus-—
tamentos, bem como as indicacdes de variacoes de custos +foraecidos
par firmas credenciadas;

Cacrdenar supervisionar e aorientar a e2laboracio de catkilogos de
especificagio de matzrial; '

Orpinar e orientar quanto ao método a ser utilizado = as exigencias
2 procedimentas a serem obsservados naos proczssamentos de agquisicio
de material;

Elaborar e apreciar srojetos de normas para aquisigio, recehbimento,
armazenamento, ktransferéncia, depreciacio, alienacio, cankrole e
movimentacio de material;

Caordenar, supervisionar e arientar as inspecdes nos orgios de ma—
t2rial, para efe2ito de verificar e corrigir, se for o casa, 0s pro-
cedimentos atinentes a essa atividade;

Coordenar, supervisionar = orientar os trabalhos de planejamento de
Programa-grgamento anual, relatorios e propostas referentes as ati-
vidades da Empresa;

Prestar esclarecimentos a respeito do correto entendimento das nar-
mas 2 insktrucdes gque d15c1911nam a elaboracio de propostas aorgamen—
tarias 2 sobre sua execucio;

Coordenar e orientar a realizag3io de pesquisas a fim de aprimorar
0s metodos de planejamento dos programas orcamentarios;
Supervisionar o treinamento de -empregados e estagidarios em sua area
de atuagio; ’

-T -

Cdordenar, supervisionar, programar e orientar a implantacic e a
execucdio da atividade orgamentdria nos drgios da Eampresa;
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TITULD 0A CARREZRA:

AOMINISTRADOR
i

24, Planesar, desenvolver, implantar e acompanhar gstudos, Sracstas €
ativicades inerentes ao cadastro, pagamento & demais rotinas de ad-
ministracio de pessoal, orisntanda 3 eNEeCUCio;

25 . Slapborar estudos 2 orientar a realizacio de planos de lgtac3io de
pessoal = apreciar propostas de efet iva de mio—de—gbra,

24 Desznvaoluer ou participar de estudos relativos ag cantrolz de r=ce-—
bhimenta = pagamenzao de r2embolso, vale paszal & farnec=dovres, vi—
sando maior eficifncia na controle;

27 . Planezar = desenvolver estudos, projetos =2 atividades g2ra:zs vincu—
ladas 3 administraciao financelrs3, agbjetivandao dotar a Eapr-esa das
dados = informacoes relativas ao controle & 2xecugso, subs:drando O
proc=sso de decisdo;

29. Planejar = desenvelwver estudos, projekos e atividades relativos 2
comercializacio de produtaos 2 s2vicas,

29 Realizar atividades de processamento eletrdnico de dados utilizando
equipamentos especificos, para Tins de racionalizacda do t-abalho
em 3poio 3 sua area de atuacio;

30, Executar outras atribuicdes de mesma naturseza 2 equivalante nivel

de dificuldade.

————

s
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i = | ESPECIFICACI0 DE CARREIRA/CARGQ | 004 |

! !

|, 2 ULO DA CARREIRA | | CARGOS. R :
' ADMINISTRADOR | [ADMINISTRADOR JR, PL. SR |

L' GRUPQ OCUPACTONAL . | CoDIGO-C30 | . JORNADA MENSAL | | VIGENCIA ;

~ARGJS PROFISSIONAIS || 9-32 20 J: 220H B

FAIXA SALARIAL

I NZVEL [ | [NIVEL II | | NIVEL III. |

LI JUNIOR: i | PLEND ff SENTOR ;
| |

| REQUISITOS PARA PROVIMENTO NA CARREIRA

P NDUEL T/ JUNIOR CoDIGO-ECT 7.0t 01

INSTRUCZ0: Habilitac3io legal p/o exercicia da profissic de Administrador.

SXPERIENCIA: Ate 2 anas.

CONHECIMENTOS ADICIONAIS: Confarme a especlalidade ou area de atuacic

| NIVEL [1/PtENG LO0TGQ-2CT: 7.91.08

INSTRUCA0: Habilitac3o legal p/o exercicio da profiss3ioc de Administradaor

EXPERIENCIA: Minimao de S (cinco) anos na profissio, no caso de selecio ex-—
terna.

|
|
|
|

PERMANENCIA NO NiVEL ANTERIOR: Canforme criterios do Modelo da Curva de Matu-
ridade.

CONHECIMENTOS ADICIONAIS- Conforme a especialidade ou area de atuagio.

-

NIVUEL TIT/SENIOR CofIGQ-ECT:. 7 .01 .93

INSTRUCAD: Habilitacio legal p/0 exercicio da profissia de Administrador.

| EXPERIENCIA: Minimao de 19 (dez) anos na profiss3io, no caso de selec3o ex-—
terna.

PERMANENCTIA NO NIVEL ANTERIOR: Conforme critérios do Modela da Curva de Matu-
ridade .

CONHECIMENTOS ADICIONAIS: Conforme a especialidade ou area de atuag3o.

OUTRAS CARACTERISTICAS E REQUISITOS DA CARREIRA

LEGISLACAD: - Lei n2 4.759 de 99 de setembro de 1949.
. - Decreto n2 &41.934 de 22 de dezembro de 1947,
= Lei n2 7.321 de 13 de junho de 1985.

1

Registro no Conselhao Regional de Administrac3ioc - CRA
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| DESCRICXZ0 DE CARREIRA/CARGO 005

" TiTULD DA CARREIRA:

ADMIMNISTRADOR FOSTA

l
i
|
|

SUMARIO DA CARREIRA/CARGT:

Coordenar, supervisionar @ executar itriduicdes fscnicis relicionadas com 1 analise 2 1 lateraratagio

ie dados 2 lnforsacdes, wracianda studos que visem dotar i Fapresa dos selos 1ecessarios a0 sew Continuo  desenvoivizen-
2 2 atualizagdo; supervisicnar 2 csordenar eeuipes becalcas.

T

ATRIBUICSES B4SICAS:

1

[4)]

i9.

Ccordenar, supervisionar, orientar = execubtar a pesquisa, analise @
int2rpretacio de dados 2 informacdes, a cansolidacdo final dos 72—
sultados obtidos, objetivando orie2nktar ouw instrulr estudes perii-

nenktes as diversas areas de atividade da Zapresa;

Coordenar ¢ orieatar equipes kecnicas para =laboracio d= proletos;

de
trabalho; planesar, acompanhar ow orientar a sua implantac3o 2 pro-
POr 0S AaJustes que se2 fLIsrem necessarios;

Frogramar = coordenar a r2alizagio de sstudos de novos metodcs

Participar de trabalhos de inspecio, pra2stande assessaramento f2c-—
nicao;
Coovdenar, desenvolver e orientar estudos de aprimovamento dos ser-—

vizos visando a sua maior eficAcia operacional ou a determinacdo de
padrdes destinados 3 avaliacio de eficiéncia e produtividade dos
Argios incumbidos de sua exscucio;

Coordenar =2 realizar pesquisas sabre as necessidades de pessoal e
de material, tendo em vista a carga de trabalho, os recursos dispo—
NLvels e propor as prowvidéncias cabiveis;

Flanejar e propor modificagdes a serem introduzidas na especifica-
a0 tecnica de egquipamentos, instrumentos 2 materiails;

Coordenar, supervisionar, orientar e realizar a analise e interpre-
tagcio de gquestdes operacionais alusivas ags servigos postais e te—
legraficos naciocnais e internaciocnais, face as convencdes e acor-—
dos mantidos com entidades congéneres de outros paises;

Coordenar, desenvolver e orientar os trabalhos de distritamento e
reexaminar o distritamento vigente, em conformidade com as diretri-

. Zes que orientam sua realizacio e tendo em vista as caracteristicas

geograficas = sdcio-econdmicas, o desz2nvolvimento e o crescimento
das areas urbanas;

Elaborar relatdrios, exposicdes e pareceres relativaos aos trabalhos
realizados e, ainda, normas, manuais 2 instrugdes relacicnadas com
as diversas atividades; :
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! T:TULD OA CARREIRA/CARGO.

ADMINISTRADOR

FOSTAL

At i et . =t

il. Realizar atividades de praocessamentn sletvr3nica de dados, ut:ilizan—

do squipamentos 2specificos, para “:as de

lho em apoio & sua 3rea de atuacgio;

2. Executar outras atribuigdes de mesma natur=za o

de dificuldade.

racionalizacio do

2gquivalenkte

traba—

nivel

s e i — ¢ it £
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S g ESPSCITICACA0 OE CARREIRA/CARGQ 007

R JL.D J4 CARREIRA | | CARGQS |

.  ADMINISTRADOR POSTAL | {ADMINISTRADOR POSTAL JR, PL, SR |

, GRUPQ QCUPAC ZONAL | | CaDIGO-C30 | | JORNADA MENSAL | | VIGENCIA .
OUTROS TeC. NiVEL SUPERIOR ||  0-92.99 | 220H i 1

' FALXA SALARIAL

, | 'NIVEL I | INZVEL II | ['NIVEL 1II. ]

: ' |

| JUNTOR. | | oueno l' SENIOR: |

S i i -l D o st Sl i i i i § s &

! REQUISITOS PARA PROVIMENTO NA CARREIRA

NIUEL T/ JUNINR Co0IGQ-=CT: 8.2L . L
INSTRUC30: Cursoc de Administracio Postal ministrado pela ECT.
EXPERIENCIA: N30 requer experiéncia para a provimento inicial.

I"| CONHECIMENTOS ADICIONAILS

lefUEL T/8 :NII !Q'i”ritl—:':?' g.81.2
I'| INSTRUCZ0: Cursa de Administrac3io Postal ministrado pela ECT.

U

| EXPERIENCIA:

I

PERMANENCIA NO NIVEL ANTERIOR: Conforme critérics do Modeloc da Curva de Matu-
ridade.

i

IT1/SENT CoDIGQ-=CT: 8.91.3

i | INSTRUCA0: Curso de Administracio Postal ministrado pela ECT.

|
)
1
‘ CONHECIMENTOS ADICIONAIS:
)
I

EXPERIENCIA:

PERMANENCIA NO NiVEL ANTERIOR: Conforme criterios do Maodelo da Curva de Matu-
i ridade.

! | CONHECIMENTOS ADICIONAIS:

! OUTRAS CARACTERISTICAS E REQUISITOS DA CARREIRA

* Na carreira de Administracio Postal n3oc havera praovimentas, atraves de
_;selev:ac externa para os niveis Plenog e Senior.
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‘ DESCRICZO DE CARREIRA/CARGO l 008

TiTILD DA CARREIRA:
~OU0OGADO

| SUMARIO DA CARREIRA/CARGQ:

Coordenar, supervisionar e executar as atividades Juridicas
da Empresa 2 assaessaorar chefias em assuntos técnicos de sua area.

| ATRIBUICSES 34SICAS:

L. Supervisionar, orientar, dirigir e executar os trabalhaos no campo
das ciencias juridicas;
2. Assessorar chefias em assuntaos Jjuridicos, coordenando, supervisio—

nanda 2 orientande a realizagio de estudos, emissioc de parecz2res e
fazendo aconselhamento de aordem juridica;

3. Representar a Empresa perante juizes e tribunais.

4. Coordenar e orientar o exercicio da advaocacia preventiva, interpre-—
tando documentos legals de naturezas e hierargquias diversas;

S. Prestar assisténcia juridica na elaboracio de instirucdes ou outros

atos administrativas;

4. Coordenar, supervisionar e orientar a sugestio de politicas e meko—
dos administrativos dentro da area juridica;

7. Supervisionar o treinamento de empregados e de estagiarios nas ati-
vidades de sua area de atuagio;

utilizando

8. Realizar atividade de processamento eletronico de dados,
trabalhao

equipamentos especificos, para fins de racionalizagiao do
2m apoio a su’a area de atuacio;

?. Executar outras atribuigles de mesma natureza e equivalente nivel
de dificuldade.

——
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| IR | PLANO DE CARREIRAS, CARGOS S SALARIOS " 009

I i SSPESCIFICAC3A 0E CARREIRA/CARGO

TITULD DA CARREIRA. | [CARGaS
ADUCGADQO | ADVOGADD JR, PL, SR

T3RUPQ_OCUPAC ZONAL | [CaDIG0-c3a | | JORNADA MENSAL | | VIGENCIA
CARGOS PROFISSIONAIS ||  1-21.10 1 229H i
I i !

FAILIXA SALARIAL

| NIVEL I | INTVEL II: | | NIVEL [IL:

! i g
| JUNIOR: !lPLEHD | SENIOR:

REQUISITOS PARA PRAOVIMENTO NA CARREIRA

| NTUEL [/ JUNIOR CoDIGO-ECT: 7.@2. 1

INSTRUC30: Habilitacio legal p/o exercicio da profissao de Advagado

ZXPERIENCIA: Ate 2 anas

i | CONHECIMENTOS ADICIONAIS. Confaorme a especialidade cu area de atuacio.

e i S s S S ] G s M et ) e i e e i i B O e N

~

.02

[1Y]

f
J“fUEL [I/PLEND C3DIGQ-SCT -

INSTRUCAO: Habilitag3io legal p/o exercicio da procfissio de Advogada.

EXPERIENCIA: Minima de S (cinco) anas de exercic:ia da profissac, no casa
de selecaao externa.

ridade.

CONHECIMENTOS ADICIONAIS: Conforme a especialidade ou area de atuacio.

PERMANENCIA NO NIVEL ANTERIOR: Conforme criterios do Modelo da Curva de Matu-

4 I/S& CoDIGO-2CT: 7.02.3

INSTRUCA0: Habilitac3ia legal p/o exercicio da profissiaoc de Advogado.

EXPERIENCIA: Minimoc de 19 (dez) anos no exercicio da profissio, nao casc de
selecdaao externa.

PERMANENCIA NO NIVEL ANTERIOR: Conforme criterios do Modelo da Curva de Matu-
ridade.

CONHECIMENTOS ADICIONAIS: Conforme a especialidade ou area de atuacio.

1S

OUTRAS CARACTERISTICAS E REQUISITOS DA CARREIRA

"LEGISLAC30: -~ Lei n2 8.9946 de 94 de julho de 1994,
- Regulamentada pelo Conselho Federal da OAB.
7 -
. 2 )
Registro na Ordem dos Advagadas do Brasil - OAB




& PLANO DE CARREIRAS, CARGOS E SALARIOS

II » -
ECT — EMPRESA BRASILEIRA DE CORREIOS E TELéGRAFDﬁ Pagina
i

DESCRICXO DA CARREIRA/CARGO

TITILO DA CARREIRA:

ANALISTA DE SISTEMAS

;
4

SUMARIO DA CARREIRA:

Planejar, coordenar, supervisionar, executar 2 orientar tarefas zm supartz e Sistemas ie Processisen—

to de Dades, nas diversas sodalidades (rede, software bisica, banco de dades, 2tc) idministrar o desespenho (perfarmnce)

2 3 sequranca logica, efetuar 1 analise 2 modelages dos dades das funcdes eweresarials da Emresa, bes coso coatrolar 2

2

I-' wvaliar os sodelos 1mplantados relatives ios segmentos oeericlonals da Espresa.

r

(]

ul

| ATRIBUICSES 34SICAS:
i.

Coordenar =2 orientar na ut:lizac3o ou nio de Sistemas de Froc2ssa—
mento de Dados no planejamento = soluc3o de problamas gerencials,
Na programacio, execucio 2 acompanhamentao de servicos administrati-
YOS 2 operaclonals;

Coordenar =2 orientar, apolar usuarios em “Software” de microinfor-
matica (planilhas eletrdnicas, editores de textos, etc), bem como
elaborar projetos de bancos de dados para gualsquer amblentes com—
putacionais da empresa, identificando e analisando os problemas =2
as consequentes necessidades de modelagem =2 de informacdes dos
USUAT 1L0S;

Planejar e conduzir reunides de estudos, avaliagclOes de sistemas e
levantamento de informagdes, dados € procedimentos, junto a usua—
ri0S;

Coordenar e criar a estrutura das bases de dadas a serem utilizadas
pelos sistemas aplicativos, bem como atender as necessidades de da-—
dos praovenientes da area de desenvolvimentao de sistzmas 2 dos usua-—
rios finais, mapeando e disponibilizando acessc a bancos de dados;

Coordenar, supervisionar e executar atividades de definig3o, desen—
volvimento, manutencio e implantacio de sistemas de informac3o e
outros projetos de processamenta de dados, para os varios ambientes
de produgcioc e de processamento de dados existentes;

Coordenar, orientar e desenvolver atividades de &treinamento, de
acordo com as necessidades da area, bem como implementar no sisktema
gerenciador de banco de dados, as definigdes, as regras e demais
informagBes relativas ao projeto de banco de dades e definir a
elenco de informagdes adequado a0 atendimento das necessidades
identificadas;

Supervisionar e executar estudos a respeito de topologia de redes,
conex3io micro-mainframe e das atividades de avaliacio de performan—
ce dos equipamentos;

. "Cogordenar, supervisionar e definir o nivel de qualidade das infor-

macdes, dos sistemas, dos modelos necessarios ao atendimento dos
usuarios 2 monitorar o desempenho das aplicagdes que fazem acesso

- e e e e — T — T — e e

-
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DESCRICX0 DA CARREIRA/CARGO 011

TITULD DA CARREIRA:

ANALISTA DE SISTZMAS

Lo,

5

iz.

13.

i4,

-
o~

i7.

ia.

Manter-se atualizado com as novas versdes de sagftware (basico,

aos bancos de dados, realizando ajustes no projsto ou rzacomendando

alteracdes de implementacio fisica;

casa neczssirio, 0S recursos para o

Flanejar, levantar e saolicitar,
sisktezmas de

desenvolvimento, implantacio 2 operacionalizagio de
processamento de dados;

Coovdenar 2 executar a instalac3o, configuracio 2 a manut2ncao do

saftware basico 2 de rede existenkes nos =quipamentos;

Definir e orientar a abrangéncia do modelo ou do sistema de 1ATOor—
macio, identificando as interdependéncias existesntes com os demals
modelaos 2 sistemas de infaormacdes desenvolvidos ou em cperacaa =
definir os padr3es de aferic3io da gqualidade das informwacdes dos

slstemas = dos madelos;

Zelar pelo cumprimento das normas procsdimentos e padroes ?EtabEIE—
cidos no seu ambito de atuacio = pela manutengio da 1ntegrxdadg en-—
tre os projetos fisicos dos bancos de dados £ o modelo conceitual

de dados respectivas;

Coordenar e executar estudos de viabilidade e alternativas de solu-
¢330 para o desenvolvimento e manutengio de sistemas de processamen—

to de dadaos;

Coordenar e orientar as atividades de testes de praogramas, rotinas

e sistemas, no sentido de assegurar sua execucio, segundo padroes e
criterios preestabelecidos;

Coardenar e supervisionar na pesquisa de "software” existentes no
mercado, para sua arza de atuaclo, participanda de procesgcs de
aquisigio dos mesmos, bem coma avaliar o grau de satisfa:ao dos
usuarios em relagio aos servigos colocados a sua disposicao;

Emitir pareceres sobre os assuntos relativos a aspectos técnicos de
produgcio e de sistemas de processamento de dados;

Coordenar e orientar a recuperar bases de dados inconsistentes QQ—
vido a problemas de hardware ou ldgicos e coordenar a salva perio—
dica das bases de dados;

re—

de, banco.de dados), bem como avaliar e propor atualizagdes de ver-
sOes dos “"software'" existentes;-
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DESCRICXO0 DA CARREIRA/CARGO | 012

i TiTULD DA CARREIRA-
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ANALISTA DE SISTEHAS

a28.

23..

24.

23

24.

arz.

Dar apcio aos usudrios dos bancos na compreensio das funcional:i:da-
des dos "softwars" utilizados no seu ambito de atuaciao e tamoem,
disseminar os modelos = sistemas existentes;

Coordenar e supsrvisionar o planejamento e desenvolvimento das ati-
vidades de btreinamento, de acordo com as necessidades da Ar2a de
Sistemas e Telemdtica, especialmente sobre as atividades de pradu-—

z30;

Estudar os mecanismos para manipulagc3io dos bancos de dados s=2los
analistas e usudar:ios finais, no que diz respeito a inktegragao des-
tas com o sistema gerencrador de banco de dados;

Coordenar, supervisionar 2 orientar no planejamento da concepsio,
sustentacio o implantacio de modelas = de sistemas de informacio,
no estabelecimento de padrdes 2 procedimentos para  sua  ars=3a  de

atuacio, propondo quando necessdrio, alteracSes na metodolagia e
nas diretrizes para as atividades desempenhadas;

Supervisionar, preparar e atualizar os manuais referentes A docu-
mentacio sistimica, em conformidade com as normas e os padrdes de
produgia vigentes;

Interagir junto ao odrgioc responsavel, para determinacio dos proce-
dimentos de seguranca fisica dos bancos de dados; bem como ajustar
e definir com os usudrios, os volumes e os prazos de desenvolvimen—
to e produgio;

Planejar e executar a implantacio de sistemas de processamenta de
dados, avaliando o seu impactao no ambiente de producio;

Coordenar e supervisionar a elaboragio de orcamentos de producio de
Projetos = estudaos de equipamentos de informatica, bem como acompa-
nhar a sua execugio;

Coordenar e orientar na definigio e elaboracic de métodos para le-
vantamenta, definig3io, testes, operacio e implementacio de procedi-
mentos operacionais para sistemas de processamento de dados, no aim—
bito da producio;

Coordenar e executar as atividades relativas 3 informatizac3o dos
Procedimentos, conktroles e planos de execucio, bem caomo proceder
avaliagc3io de performance de equipamentos e "software” e homologagio
‘de equipamentos e "software” utilizados. na Empresa;

1-

e e S R e e WY S e e T D——— ——

-
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TITULD DA CARREIRA:

ANALISTA DE SISTEMAS

L)
V-

i
-0

L)
n

34.

3S.

36.

Tlaborar & sstabelecer, sob a coordenagio do argioc responsavel, as

narmas de documentacio de definigio de dados =2 d2 procedimentos, 0OS
padrdes de utilizac3Io dos "software” de dicignario de dados, visan-—
do criar e compatibilizar as condigdes necesSsarias para garant;r a
autenticidade das informagdes contidas no PrcPYio diClOnNavig;

icas do se2gmento

Coordenar 2 executar o levantamento das caracteristt _
= linear o diagrama

-;
das areas coperacionais da ECT a ser modelada del
funcional;

Elabaorar as Matrizes Organico-Funcionais vigentes 2 a prcpcsta'para
0 segmento que esti sendo modelado, bem como i1dentificar C2N3V10S
futuros dos Modelos Operacionais da EZT;

Zelar pelo cumprimento das narmas, sistematicas e metodologias es-—

tabelecidas no seu ambito;

Coordenar e definir paramekros para lag—-gut, para dimensicnamensc
de direas, para padronizac3o de mdveis e equipamentos, para lotacac
necessaria de pessoal e para orientacio quanto aos sistsmas de si-
nalizagio interna e externa;

Definir o fluxo de informagcdes adeguado a operacionalizacio do mo-
delo em estudog;

stabelecer, qualitativamente, aos perfis profissionais, 0s recursos
fisicos e delinear o0s recursos tecnicas necessarios a operaciunal;—
zac3io do modelo e sua distribuig3o na estrutura organizacional do
segmento em estudo;

Coordenar, supervisionar e avaliar atraves do usa de dicionario de
dados, todos os recursos afetados por uma alterac3io que se Ffaga ne—
cessaria em um deles, facilitando o trabalho de manutengio dgs
aplicacdes, bem como integrar sob a coordenacio do drgdo responsa-
vel, o dicignario de dados as etapas de uma metodologia nas ativi-
dades de modelagem de dados, projetos ldgicos e fisicos de bancos
de dados 2 projetos ldgicos e fisicos de sistemas, incluindo novos
tipos de objetos (fluxos de dados, fungdes, etc);

Propor e executar projetos de pesquisa = de prototipaciac em sua
area de atuaglo;

Analisar, -avaliar e definir os métodos 2 procedimentos de trabalha.
visandao melhor relacio custo x beneficio na operacionalizacao dos
modelas; ° )
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| TITULO DA CARREIRA:
| ANALISTA DE SISTEZHAS

! o
;39. Supervisionar € orientar na elaboracio a documentacio de PVQJeFOb
i desenvolvidos em sua darea de atuacio e manter atualizada a biblio-
| teca de documentacio;

!

i

|

!

|

49. Especificar as necessidades n3o atesndidas pelo sottware de dz;Lona—
rio0 de dados, identificando as otimizagdes viiveis de serem imple-
mentadas;

+1. Coordenar e efetuar levantamentos detalhados, anailise e diagndstico
L de modelos, identificando sroblemas = suas respectivas causas, pPro—
! cedendo a avaliac3io dos modelos em r=lac3io a sa2us cojetivos e pro-—
' Por alternativas de solugio para sua adequacio;

42. Desenvolver os modelos conceituals de dados por segmento funcional,
atraves da andlise de seus dados, integrando—-os ate obter o modelo
unico da Fung3o Empresarial;

43. Coordenar e supervisionar estagiarios em sua area de atuagio e con-—
soante as diretrizes apliciaveis 3 situacio;

44. Executar outras atribuic3es de mesma natureza e equivalente nivel
de dificuldade.

— - — — —

‘-
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- T:TULD DA CARREIRA. | "CARGQS. '
1+ ANALISTA DE SISTEMAS Hanm.:sm DE SISTEMAS JR, =_, SR

oL

— )k s S i i i

~ "GRUPQ OCUPACIONAL ] | | CoDIGT-Z30 [ JORNADA MENSAL . VIGENCIA
| CARGOS PROFISSIONATS || 9-33.29 | 220H b
T FAILXA SALARIAL
NIVEL I | {NEVEL [I: | [ NEveLEIT:
| JUNIOR. | |pLaNg l | sanos:
REQUISITOS PARA PROVIMENTO NA CARREIRA
| NZUEL T/JONINR CoDiGQ-=-- 7 925 -
INSTRUC3D: Habilitac3o legal p/o exerzicio da praofiss3o de Tecnclogo em

Drocessamenta de Dados ou de Bacharel em Ciéncras da Camputa-
€30 ou gualguer autro cursa de nivel superior.

ZXPERIENCIA: Ate 2 anos

CONHECIMENTOS ADICIONAIS: { . Curso de Analise de Sistemas para os que nacl!

sossuirem farmacio superiar especifica .
2 Outros canforme especialidade/irea de atuacio,

NZOFL 1 /P NG LonlGa—c.T. 7.93 .=

INSTRUC30: Habilitac3o legal p/o exercicia da profiss3o de Tecndlogo em!
aga

Processamento de Dados ou Bacharel em Ciencias da Computac
ou qualquer gutro cursa de nivel superior.

EXPERIENCIA: Minimg de S5 (cinca) anos no exercicio da profissag, nag Ccasad |

de selecio externa.

FEIMANENCIA NO NIVEL ANTERIOR: Canforme criterios do Modelao da Curva de Matu-
ridade .

CONHECIMENTOS ADICIONAIS: { .Curso de Andlise de Sistemas para os que naic

passulrem formacio superior especifica. _
2.0utros confaorme especialidade/area de atuacio.

TICT TI11/SENT CopIGQ-ECT. 7.923.3

INSTRUCZ0: Habilitac3o legal para o exercicio da profissic de Tecndlaga
em Processamento de Dados ou Bacharel em Ci3ncias da Computa-—

3o ou qualquer outro curso de nivel superior.

EXPERIENCIA: H:n;mg de 19 (dez) anos no exercicio da profissio, nao caso de
selegioc externa.

PERMANENCTIA NO NIVEL ANTERIOR: Conforme criterios do Modelo da Curva de Matu-
ridade.

CONHECIMENTOS ADICIONAIS: {.Curso de Anilise de Sistemas para os que nao

passulirem formaciao superior especifica.
2.0utros conforme especialidade/direa de atuacia.

OUTRAS CARACTERISTICAS E REQUISITOS DA CARREIRA

s

3k

—— &

* Registro na CRA para os Tecndlogos em Praocessamento de Dados 2 as Ba-

chareis em Ciéncias da Computagio-
"
| -
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TITULD DA CARREIRA

SARGIUITETO

SUMARIO DA CARREIRA/CARGO

fura = de wurbanismo, 2 assessorar chefias

orientar- nos proj=stos de arqul

Coordesnar, supervisionar <
m assuntos tScnicos de  Su’l

m

ar2a de atuacio

ATRIBUICSES 3aSICAS.

u

10 .

Coordenar, supsrvisionar, arienktar e realizar 2s-udos PrEilmMINATEs
2 orojekos biasicos de arquibtestura e urbanismo, inclusive de obras
comp lementares & de reforma de edificacdes, coordenar e grientar

sua execucio ou acompanhar & fiscalizar sul realizacio por fercelr—
ras,

Assessorar chefras em assuntos k2cnicos de2 sua ar=a;

crana-

Supervisianar, ovienktar e preparavy o detalhamento (plantas,
gramas, memoriars descritivos, desenhas 2 esguemas) de proJjetos ar-

quitetdnicos 2 urbanisticos;

Elaborar relatdrios de acompanhamento da oxecucio de obras, com 3
indicacio dos dados estatisticos refereniss ao desenvolvimento das
servicos 2 consideracoes a respeito de sventuais discrepancias en-~
tre2 o planejadeo = o executado;

guarnigdes,

Orienktar = =laborar as especificacgoes de materiais,
arquiteto-

equipamentos, instalagdes e demais elementos de proJleto
nico;

b -

Coordenar, avaliar projetos de argquitetuwra 2 urbanismo ou de
e O

=]

forma de edificacBes =2 obras complementares, est imando custos
Fempo necessario a realizacio de cada fase dos t-abalhos previstos;
Supervisionar e elaborar normas 2 padrdes referentes 2 atividade de
argquiketura da Empresa;

Realizar, em articulacXo com a drgdo juridico da Empresa, o exame

de questdes de ordem legal, pericias e arbitramentos relativos a
atividade de arqguitetura;

Coordenar a pesquisa, analise =2 promover divulgagcio tecnica dos
projetos de arquitetura e urbanismo;

Coordenar, supervisionar o treinamento de empresados e estagiarios

em sua area de atuacio;

11, .Atuar como responsavel legal da Empresa nas atribuictes de sua es—

pecialidade, sempre que salicitado;

|
[

—— i i s o . e e i B 5
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'| TiTULY DA CARREIRA

ARQUITETO

v

Realizar atividades d
do equipamentos 2SpPEC
T

Zxecutar sutiras atribuicdes de mesma natur=za =2 equivalente aiv
de rdificuldade

€ processamento 2l2trdnico de dados, utilizan-—
! f1cos, para fins de racionalizacio do  traba-

lho em apoio i sua arex de atuacio;

el

S bt Lt i i w8
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- i ESPECIFICACAQ DE CARREIRA/CARGQ ; |
TITULD 0A CARREIRA. | | CARGOS - :
' ARQUITETO | | ARQUITETO JR, PL, SR |
, GRUPQ OCUPACIONAL | | CalIG0-C30 | | JORNADA MENSAL | | VIGENCIA
CARGOS PROFISSIONAIS ||  0-2%.75 | 229H |
' TFALXA SALARIAL
; NIVEL I | [NfUEL II- | | NIVEL III: ;'
; JUNIOR !’PLEHU f’ SENIOR . i
REQUISITOS PARA PROVIMENTO NA CARREIRA
| NIVEL T/JUNIQOR CoQIGR-SCT. 7 24

INSTRUCZ0: Habilitac3o legal p/o exercicio da profissio de Arquiteto.
EXPERIENCIA: At 2 anos

¢ CONHETIMENTOS ADICIONALIS: Confaorme a espec:ialidade ou irea de atuacio.

' NIVEL [I/PLENQ CoQIRQ-=CT. 7 .24 .2

INSTRUCAO: Habilitac3o legal p/o exercicig da profiLssao de Argquiteto.

EXPERIENCIA: Minimo de S (cinca) anas de exercicia da profissio, nao casao
de selecdao externa.

PERMANENCIA NO NiVEL ANTERIOR. Confarme critsrios do Madelo da Curva de Matu-
ridade.

CONHECTMENTOS ADICIONAIS. Conforme a especialidade ou darea de atuacio.

NIVEL I = CoNIGO-€CT: 7.04.3

INSTRUCA0: Habilitag3o legal p/o exercicic da profissio de Arquiteto.

EXPERIENCIA: Minimo de 19 (dez) anos de exercicio da praofissia, no casao de
selecioc externa.

PERMANENCIA NO NIVEL ANTERIOR: Confarme criteérios do Modelo da Curva de Matu-
ridade .

CONHECIMENTOS ADICIONAIS: Conforme a especialidade ou area de atuagio.

OUTRAS CARACTERISTICAS E REQUISITOS DA CARREIRA

LEGISLACRD: - Lei n2 4.950-4 de 22 de abril de 1966,
= Ler n2 5.194 de 24 de dezembro de 1946,

v
b

Registro na Canselho Regional de Engenharia,Argquitetura e .Agronomia-CREA
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TiTULD A CARREIRA:

ASSISTENTE AUMIMNISTRATIVO

SUMARTO JA ZARREIRA/CARGA:
Txecutar “aredas ux:liares de idminisiracio ea jerzl de relativa cosiexicade; progrizr, drieatar
coatroiar as stivigades de recebizento 2 juarda de mterias 2e aimoxarifidos 2 sua discridwicle; zelsr seld liapena

csnservacio das depenaéncias 500 sua respoasadilidade 2 executar outros servicos de zelador:a 2 portariy; realiz;ar xames

]

2 testes le xmiidade ou fe composicio de zmterials 2 efetuar sua especiiicaCio; Programar, suwpervisiooar 2 controlar 1

wovizenticia 2 o idastecisento de veicuios; participar da progrisacio de 2scuesas de vigilinc:a de rewena coselex:dade

1ados ¢ informcdes; executar tiredas contibeis suxiliares de conferéncias, classificacia, registro 2 smssdo de docusen-
t3s; executar atividades iuxiliares pertinentes i irea de sessoal, recursas husanes, cowsris, cosercializacio, flnancer-
r3. patrizonial, operacdes sestais; arjanizar ¢ mnter atmalizada os irsuives dos sistesas 2w sroducio, ‘icharios 2 gro-
tocolos administratives; receher 2 expedir correspondéncias; executar trabalhes referentes i producio 2 at:lizacio de re—

[ursas audiovisuals.

A WS

srientar 2 controlar o sessoal incumpide de realizar os servicas de vigilincia; 2wecutar 2 swervisionar @ d191fsc3o de

ATRIBUICGES 3ASICAS:

L. Coordenar = e2xecutar os servicas em geral de arsuivo, Fichario,
pvratacolo administrativo, bem como r=2cebimento, =2xp=2digio, movimen=—
tag3o, guarda = datilografia de correspandéncias, papeis 2 documen—

tos diversos;

2. Hinutar e datilografar comunicagio interna, cartas, oficios, rela-
tdrios 2 outiraos documentos;
3. Zelar pela inkegridade, qualidade e sigilo dos documentos e infor-

magdes;

4. Atender telefonemas @ pessoas para receber 2 btransaitir r2cados

infarmacdes, bem como executar, sob orientacdo, servicas externos

de apoio as atividades administrativas;

Ul

forme instrucaoes vigentes;

4. Salicitar manuteng3o caorretiva dos equipamentos de processamento de

dadas;

Yy

servigos de processamento de dados;

8. Requisikar, guardar e distribuir o material de expediente;

9. Operar equipamentos de microfilmagem, efetuar a reproducic de mi-
crofilmes, ajustando os equipamentos de controle de operasgaoc regu-=

lando e acompanhando seu funcionamento;

19, Operar teleimpressores, aparelha de "fac-simile" no Ambito adminis-

1 trafiva, para transmibir e recebher mensagens, bem como oeferar

v  maquinas copiadoras, guilhotinas de mesa, perfuradoras, grampeado-

res 2 outros de complexidade squivalente;

Acompanhar ou auxiliar na conferéncia dos makteriais recebidos, con-—

Acompanhar e controlar a execugcio das atividades de conferencia dos
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L. Analisar a-natureza ¢ a exatidio de documentos, classificando-9s3,
arisntando 2 controlando sua movimentigcia, conf2rindo dados 2 A’NO—
fando, =2F=2tuando r2g9istraos e acampanhando o andamento  d€ assunktos K
=m trinsito ou pendentss; |

1

{2. Classificar documentos, separar, aumerar 2 registrar 2m livra  pro-
Prio, verificando o 2quipamento a ser utilizado e microfilmar os
documentos, de acordo com seu tamanho, estado Fisica = natureza; i

t3. Controlar o movimento de elevadaress por meio de paLnéis praoprias;

| L3, Ze2lar pelo naormal funcionamento do r2ldgio de pento, dando corda,
| acerftando 2 substituindo fita;

3. Verificar o estado de conservacio dos aparslhos sanitarios, das
instalacBes 2 das dependéncias e solicitar os servigcos de manukten-
3o que se fizerem nNecessarios; '

15, Frovidenciar o hastzamento de bandeiras em datas civicas & soleni-
dades;

£7. Requisitar e manter esktoque minimo de lampadas, fusivers, material
de limpeza = de uso saniktario e controlar se2u consumo;

3. Cuidar para que aos concessionarios de restaurantes e lanchonetes
observem as regras de higiene preestabelecidas;

19 Verificar a execugio de servigos de conservacio, limpeza, de mudan—

zas 2 de pintura contratada de terceiros.

29, Assegurar a execucio de programas de vigildancia e programar esque—
mas de vigilancia de pegquena complexidade, determinande os pontos
de guarda e o numero de vigilantes necessirios ao seu atendimento;

25. Fiscalizar a execucio dos servigos de guarda 2 vigilincia e adotar
as medidas corretivas que se fizerem necessarias;

22. Providenciar a abertura e o fechamento de portas e janelas, o liga-—
mento e o desligamento de limpadas, aparelhos 2létricos e chaves de
circuitos eleétricos das dependéncias sob sua rz2sponsabilidade, dis-
tribuindo, arientando, acompanhando 2 fiscalizando o pessoal auxi-
liar necessdario a execugio das tarefas e dos demais trabalhos de
limpeza e de portaria;

23. Receber, guardar e entregar a pessoas credenciadas as chaves das

depend@ncias, moveis ou malas sob sua respansabilidade; -
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TITULD JA CARREIRA:
ASSISTENTEZ ADHMINISTRATIVY
z Conferir calculos de conversio d2 moedas, bem como =fsktuar- calculos
siaples, utilizando maguinas, tabelas 2 outros meics aux:lliares;

Administvar pequenaos fundos rotativos, solicitando suprimento, efe—
tuando pagamentos ou r=embolses =2 providenciando as rz2spechtivas
pPrestacdes de contas;

Controlar, fiscalizar 2 autorizar o recebimenta de material p=2l1o
almoxarifado;

Freparar pecas firlatelicas (2nvelopes, carktzlas, albhbuns d= lanca-
mentao, etc!) para cerimonia de lancamentos az se2los € CArimpos;

Abrir = fechar partas 2 janelas; ligar 2 desligar l3mpadas, wventi-
ladores, aparelhos de ar condicionado, chaves de circuito eletrico,

ekc:

[ e

Efetuar o controls de gqualidade de rz2lakdvics e documentos emitidos

pelo sistema de computagio,

Preparar e secretariar reunides, quanda necessario, redigindo atas
2 pravidencranda as medidas administrativas pertinentes;

Auxiliar na classificagio de Ffatos para registros financeiros e
contabeis;

Auxiliar na elaboragio de balancetes = demonstracdes de movimento

POV grupo de contas;

Auxiliar na coleta de dados para a realizacio de balangos patrimo-—
niais, de resultados e outros;

Auxiliar no acompanhamento de programagico financeira e coleta de

dados para elaboragio de orgamentos;

Auxiliar no controle 2 na conferencia dos trabalhos de emiss3o de
de con—

documentos, de processamento de contas a re2ceber 2 a pagar,
signacio, de apraopriagio, depreciagio e alienagio de bens patrimo-—
niais e de verificagio de prazos e calculos referentes a pagamento

e cabrangas;

Conferir, separar e classificar documentos recebidos e emitidas pe-—
lo Orgdo, registra-los e efetuar os respectivos langamentos;

Efetuar o controle de contas, analisandc ¢ coletando registros e
valores 2 consolidando saldos =2 fichas;
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| TETULD DA CARREIRA:
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|

b i i - 2 3
, 38. Freparar minutas de balancetes mensais 2 de balangos de verificacio
' de encerramento de exercicio, demons:trabives de contas e demaris
s&rvigas de escrituragio;

O

S?. Lavrar termos de abertura e encerramentas de livros contibeis;
49. Auxiliar na execucio de auditagens,

41. Acompanhar o desempenho de =2quipamentos =2 programas de Fkranscricio
de dados, solicitando solugc3o para as irrzgularidades detectadas,

{ 42. Classificar e catalogar a documenticio dos sistemas de processamen—
' Lo de dados recesbidos para producio;

43. Executar e controlar as etapas de processamento de dadas em psrodu-
¢330, 2mitindo as ordens de servigco NecesSsarias;

24. Informar a existiéncia de dados ildgicos acusadas pela equipamenta
EmM Usa ou solicitar rewvisio de documentos;

45. Elaborar programas de atendimento de servico de transporte atraves
da utilizacio de veiculos automotores;

46. Autorizar o abastecimento de veiculos = a execucio de servicos de
lavagem e lubrificacio, efetuando os controles necessirios;

47 . Fornecer dados e informagdes necessarias a apuracio de rESPGHSEQi‘
lidade =2m acidentes, bem como para 3 realizacio de inqueritos tec—
nicos e elabaragio de laudos;

48. Executar as atividades de cadastro = pagsamento de pesscal, tais co-
mo: apontamentos de dados relatives a freguéncia, ferias, licengas,
transferéncias e outros registros de empregados;

49 . Acompanhar o processo de lotagio de pessoal, verificando os provi-
mentos de acordo com as vagas;

J@. Realizar, sob orientacioc, atividades auxiliares pertinentes a admi-

nistracio de cargos, funcles, pesquisas salariais, treinamento =
desenvolvimento, avaliag3o de desempenho, serviga social, medicina
do trabalho e outras atividades relativas i area de recursos huma—
nos;

Si. Preparar rescisdes contratuais, calculando pagamentos.e descontos,
efetuando registros em documentos pertinentes e efetuando homologa-—
¢Ses junta ao drgdo legal; -
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TETULD DA CARREIRA-

ASSISTENTZ AOMINISTRATIVO

|
(V]

dades pracessados da folha de pagamenta, ver:i?

|
|
Conf2rir as 1 |
montant=2 devido a2 cada empregado e descontos corr2spondenias a  1m— !
pastos 2 contribuicdes devidas; i
|

as fontes adeguadas de suprimenta, cadastirando fornecedo-

Organizar
res, caletando
efebtuando enktrevistas, a
atualizado;

publicscdes =
fornecsdares

consultando
arguivo de

informagdes comerciais,
fim de manter o

Classificar o material recehidag, determinando sua guarda, arrumacac

2 condic8es especials de armazenamento, gquando for o caso;
Programar o fornecimento de matsriais aos orgdos solicitantes 2 de-—
terminar sua distribuicic, providenciando a separagcaoc des mate—
"ia1s, marcagcio dos volumes e sua expedigio;

sob controle os documentos referentes i movimentacio dos ma-

Manter
registros e a

teriais e apurar divergéncias constatadas enktre os
gstoque fisico tomando providéncias requeridas;

Realizar estudos de localizac3o, de arrumacio e de condigoes de
guarda dos maksriais, visando o melhor aproveitamento do =spaco -

s1co disponivel,

Inspecionar as dependéncias de trabalho, verificando o grau de se-—
guranca das instalagdes 2 o estado de canservagio dos materiais es-
tocados;

bem caomo prestar assistencia nos

Fropor alienagic de materiais,
trabalhos de inspecio e de inventario de estaoque;

para fins de aceitagio dos materiais

Solicitar exame especializada,
laboratar:zioes

adquiridos pela Empresa, bem como salicitar exames de
ou pareceres tecnicos de outras instituigdes oficiais;
Realizar exames e andlises fisicas e quimicas de amostras e de ma-
teriais emitindo laudos = esfetuando sua classificacio;

Efetuar visitas a fabricantes de materiais avaliando sua capacidade
tecnica e de producio, a fim de detsrminar sua inclusio ou exclusio
da cadastro de farnecedores;

Receber = conferir receitas e balancear estogques de selos e outras

formas de franquia ou de valores;

Participar da conferéncia de cdlculos de custos, de orgamentos de

servigos simples 2 de valares tabulados;
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DESCRICZ0 DA CARREIRA/CARGQO

TLTULD DA CARREIRA

ADMINISTRATIVO

ASSISTENT

m

~
-

743.

—

a3,

|
{59.

Contralar srazos de entrega dos materiais adsuiridos, bem como eis-—

tuar inventarios de material;

Opeyar 2quipamentos de processamento de dados, com wutil:izacio de
SOFtwares, z2ditores de texto, planilhas e outros, bassando-ss em
MANLAls 2 rotinas 2specificas em aPOlo as atividades de sua irea de
atuacgio,

Cansultar Publicacies comerciais, ficharios de firmas vendedoras e
outras fontesg, Produtos lancados, s2us precos e caracteristicas de
farnecsdores Cadastrados, para orientar-sz sabre as dispaon:dilida-
des 2 cotagdes do mercado;

Auxiliar na realizacio de licitacdo, pravidenciande o envic =/0u
Publicacio das SSPe2ciiicacdes dos materiais Tequisitados, prazo pa-
"a fornecimento, suant idade, qualidade, formas de pagamento, etec,
f2ndo 2m vista a realizacio de campras para suprimento das necessi-—
dades de materiais da Emprasa; !

Zlaborar mapas comparativos de precos, anotando precaos, formas de
Pagamenta, descontos, termos de entrega, etc, visando facilitar a
analise da melhor pProposta de farnecimenko;

ragramar gos servicos de audia, video 2 projecio, em Tungio de suas
Caracteristicas, do tempo 2 m3o-de—obra disponfveis 2 dos mate—
"lals, maguinas e instrumentos a serem utilizados, elahorando orca—
mentos e coantrolando a EXECUGCAQ;

Coordenar, orientar e executar as S@rvicos de producia de transpa—
rencias, albuns seriados, cartazes, cartelas para slides e outros
recursos audiovisuais;

Coordenar, orientar e executar as tarefas de diagramagcio, composi-
c30, impressio, encadernacio, projecio e outros servigos audiovi-
suals, determinando as m3aquinas, instrumentos e materiais A serem
Empregados 2 indicando formas especiais de execugcac dos servigaos;

Requisitar = controlar as matérias—primas necessarias 3 producio de
audiovisuais e a outras atividades sob Sua responsabilidade, bem
como farmar subsidios para realizag3o de controle de produgcia, de

custos e estoques de materia-prima;

Operar e orientar a utilizac3o de equipamentos audiovisuais, veri-
Ticandao seu estado de conservagio, bem coma 2laborar e fazer cum—
PTrir o programa de manutencdo e conservacio desses equipamentos;
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TiTULO A CARREIRA:

m
-

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

79.

80@.

g2.

83.

84 .

Zxecutar ou acompanhar a realizacio de servicas 2specClals

Y1SUals gque =xijam conhecimentas 2specializados para serem  adequa-
dament2 rz2alizados, bem como examinar os servicos r=alizidos por
terceiros, visando garantir a execucido dentro dos padrdes z2x:gidos;

Assistir a ta2 3
rificando a p T2
SeTrvigos fora 3

apds a realizacgio de se2rvigcos de manutzncio, ve—
to funcionamento das maqu:inas para akestar

e

tuados conftorme as solicitagcdes;

L

Operar equipamentos de estacio srifica utilizando 0s softwsarss ade—
quados;

Propor modificacSes ou inovacdes concernentes ao processa de produ-—

c3o de audiovisuais, 1informando sobre o andamento dos servicos 2
das dificuldades surgidas;

Consultar catilogos e publicacdes especializados e utilizar, expe-—
rimentalmente, novos materiais o equipamentos;

Executar servicos de caixa de tesouraria em unidades de asdia e

grande peorte, efetuando pagamentos, recebimentos, suarda de valores
2 2laborando prestagcio de contas o baletins de movimenktacio dia-
rias;

Manter atualizades e liberar os elementos dos argquives de infFarma-—
“0es, segundo instrucdes especificas;

Receber, classificar, registrar e catalogar os meios magneticos de
armazenagem de informacdes;

Preparar, ordenar e controlar os documentos recebidos 2 a serem ex—
Pedidos, conferindo quantidade, codificando—os por grupo cu catego-—
ria, tendo em vista o processamento e expedigio adequada dos mes-—
mos .

Utilizar terminal de video para execuc3o e atualizacioc de parime-
tros das rotinas dos sistemas em produgdao e para manutengio da Fi-
toteca;

Executar outras atribuicSes de mesma natureza e equivalente nivel
de dificuldade.




TE]

‘ I | =

Jugee. SMPRESA BRASILEIRA DE CORREIOS E TELEGRAFOS ‘PAGINA

o PLANO DE CARREIRAS, CARGOS E SALARIQS 076
| ESPECIFICACI0 DE CARREIRA/CARGQ 5 -

t, T:TULJ DA CARREIRA | CARGOS - ) o

| ASSISTENTE ADMINISTRATIVO |ASSISTENTE ADMINISTRATIVQ I, II, III|
1 J

' T3RUPO GCUPAC IONAL ! (CaD1G3-C30 | [ JORNADA MENSAL | | VIGENCIA 1

11 SERV. ADMINISTRATIVOS ' [ 3-11.90 | 229H ; ’ [

: FAIXA SALARIAL

' NIVEL T NIVEL II. | | NEVEL III: i

|

| JUNTOR. PLEND | SENIOR.

1 |

| REQUISITOS PARA PROUVIMENTC NA CARREIRA

"!:HEL I/ JUNIOR CoQIGO-SCT: 1.94 1

'

'.! INSTRUC30: 29 grau completo.

{ EXPERIENCIA: Minimo de 2 (dois) anos em atividades correlatas oprevistas
IJ pPara a carreira.

'j CONHECIMENTOS ADICIONAIS: Conforme irea de atuac3o

| NIUEL TI/PLENQ CoDIGD-2CT. 1.94.2

INSTRUCA0: 22 grau completo.
EXPERIENCIA: Minimo de S (cinco) anos em atividades correlatas para a car-
I reira, no caso de selegic externa.

PERMANENCIA NO NIiVEL ANTERIOR: Minimo de 3 (trés) anes para cancorrer i Pro-
mocao Vertical Selet:iva.

CONHECIMENTOS ADICIONAIS- Conforme area de atuac3io.

L
NIVEL TII/SENIOR CoDIGO-SCT: 1.04.3
INSTRUCA0: 22 grau completo. -

EXPERIENCIA: Minimo de 7 (sete) anos em atividades corr=latas, previstas

Para a carreira, no caso de selec3io externa.

PERMANENCIA NO NiVEL ANTERIOR: Minimo de S (cinco) anas para concarrer i Pra-
mox3o Vertical Seletiva.

CONHECIMENTOS ADICIONAIS: Conforme irea de atuacio.

——---'-*-—-—-—.-‘._.-—.—.__......._.

OUTRAS CARACTERISTICAS E REQUISITOS DA CARREIRA
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TITULO DA CARREIRA:

ISTZNT

m
ul
0
[
(=
1>
ps

)]

A8

SUMARIO 0A CARREIRA/CARGJ:

Cooraenar, supervisionar, orieafar 2 executar os 2studos e programas reiafives 3o servica secial obje—

{ivanao 3 identificicio d3 aatureza, causas 2 extensio de proolewas soczals, mierials 2 de outra ordes 2Corvidas com es
pregados = seus familiares e prestar-ihes 1 assistencia sue 9 ciso rewuelrs.

ATRIBUICSES 34SICAS:

o

&)

~1

Coordenar, supervisionar, orientar e dessnvolver os estudos d=2 ca-
$0s de inadamstagio ou ineficiancia funcional, de absesntzisma, ds
relacdes numanas = praoblemas relacionados com a saude, bem como
Causas sociars de acidentes 2 de desajustamentos que possam refle—

tiv sgbre o trabalho, segundo o aspecto da sarvigo social;

Coordenar, supervisionar e orientar os estudos =2/0u pesgquisas de
sistemas de racursos assistenciais, a fim de propor a caisoracio de
canvenias £/0u outros modelas institucionais para a concessdao de
beneficios para os =smepregados;

Coordenar 2 executar as atividades de cadastro de recursos comunl-—
tarios, contactando com entidades externas, publicas ou privadas,
Pesqulsando 1nformacdes sobrz condicdes de atendimento e servigos
oferecidos, oojetivando sua utilizacic pelos empregados;

Supervisionar, coordenar ou arientar, tecnicamente, atividades de
planejamento, controle e/ou execucla, referentes a sua area de
atuacdo, solucionando distorcdes, objetivando maior eficisncia no
desenvalvimento dos servigos, dentra daos processos = prazos esktabe-—
lecidos;

Determinar o tipo de assisténcia requerida para a solugioc de cada
caso ldentificado 2 Lomar as providéncias necessirias;

Prestar assisténcia de natureza social aos empregados e seus fami-
liares, auxiliando—os na solugio de seus problemas;

Coordenar e orientar os empregados e seus familiares na obtencg3o de
assisténcia social, meédica e material, instruindo—os na maneira de

solicita-las e na forma adequada de utilizd—-las;

Atuar junto 3as equipes médicas, participando da realizagio de pes-—
quisas e estudos medico-sociais;

Planejar e dirigir atividades sdcio-recreativas para empregados e

seus familiares;
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ETE————

TITULD DA CARREIRA:

gstagiarios nas abtividades
esclarecendo duvi-
con-—

gmpregados =
instrucdes,
com vistas ao ssu

12, Coordensr- o trezinamento de
de sua arsa de atuacio, Etransamitindo
das 2 acompanhando a dessmpenho da pessoal,
flnuo aperfeicoamento;

utilizan—-

Realizar atividades de processamentao eletrdnico de dados,

-
=

do equipamentos especificas, para fins de racionalizacio do Eraba-
lho em apolo i sua area de atuacio;
2. Executar outras atr:i:buic8es de mesma natureza e equivalente nivel

de dificuldade.
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i B | ESPSCIFICACAQ DE CARREIRA/CARGT 029
' TiTULD 0A CARREIRA: 1 icnnsas; : . |
i ASSISTENTE SOCIAL | | ASSISTENTE SOCIAL JR, PL, SR i
_, GRUPQ JCUPACIONAL | | CaDIGO-C30 | JORNADA MENSAL ! VIGENCIA
‘! CARGOS PROFISSIONAIS | | 9-73.10 1 220H |

T FALXA SALARIAL
P NIVEL L | [NIVEL II: | | NIVEL LIL: :
| JGNTOR: | [ eng [; SENIOR: :
) REQUISITOS PARA PROUIMENTO NA CARREIRA
5%&UEL_£xJu~:qa o cinTGg-ssT: 7.85.1 |

}
‘ cral.

o .

iEXPERIENCIA: Ate 2 anos.
|
|

Rl CONHECIMENTOS ADICIONAIS:

INSTRUCXQ: Hab:litac3oc legal p/o exercicioc da profissdc de Assistente So-—,

p NIVEL IT/PLEN CoRIGg==c~: 7.9S5.2
(| INSTRUCZ0: Habilitac3o legal p/o exercicioc da praofissdc de Assistente So-
cial.

| EXPERIENCIA: Minimo de 5 (cincao) anos na exercicia da profiss3ig, nag  caso
I de selecao externa.

7| PERMANENCIA NO NIVEL ANTERIOR: Conforme criterios da Madelo da Curva de Matu-
ridade.

i | CONHECIMENTOS ADICIONAIS:

NIVEL TIT/SE _ 3 —ECT: 7.95.3

| INSTRUG30: Habilitac3o legal p/o exerciciag da profiss3o de Assistente
cial.

EXPERIENCIA: Minimo de 12 (dez) anos no exerciciao da profiss3g, no caso
de selecio externa.

PERMANENCIA NO NIVEL ANTERIOR: Conforme criterios do Modelc da Curva de Matu-
{ ridade.

CONHECIMENTOS ADICIONAIS:

Sa-

OUTRAS CARACTERISTICAS E REQUISITAOS DA CARREIRA

{ -

z LEGISLACA0: - Lei n2 3.252 de 27 de agostao de 1957.

: - Decrz2to_nf 994 de 1S de maig de 1942.

A ¥ - Resolucdoc nf & de 23 de setembro de 1982.

h

't Registra no CRAS.
i
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Juzzdes L3cnicas reliacionadas com a analise
Is] n

a

-
27253 dos melos necsssirios ao sa2u continuw
<30, s2sunda sua aresz de formacio; traduzirc

-

s rarstacio d

udos que visem 4dobtar 2
desenvolvimento = atualiza-
2 vertzsr fextos de elsvada

nformacdes, apreciando ou realizand s

Zomplexidade .

- ' .
i . |
STEFC PLANO DE CARREIRAS, CARGOS E SALARIOS ;
DESCRICXO DA CARREIRA/CARGO . 050
| TITULD DA CARREIRA. |
| ASSISTINTI TECWICO f
i |
+ | 3UMARIO DA CARREIRA/CARGA.: |
H Coordenar, supervis:ionar, orientar e desenveoluer, as atri- i
‘i a inkte 2 dados |
|
!

-

ATRIBUICIES 34SICAS:

o

fu

[#%]

wn

[

9.

Coordenar, orien:ar = dessavalver estudos, planos e programas para
Acompanhamentn, contrale e aperfeigoamento das normas 2 raotinas 4as
diversas areas da Empresa;

Prestar assistincia Para efelto de aplicacio das normas e inskvru-—
“0es gque discipli:nam as atividades das diversas areas da Emprasa;

Elaborar relatorios, exposigdes = pareceres que contenham 3 funda—
mentacio e o resultado de trabalhos realizades e, ainda, narmas,

manuals 2 instrucdes relacionadas com as varias atividades da Em—
pAresy;

Coordenar = supervisionar gquipes teécnicas, ovrientande e fornecendo
2lementos que possam facilitar a elaborac3o de projetos;

Assessorar chefias em assuntos teécnicos referentes a sua 3area de
formagio; :

Realizar atividades de Pprocessamento eletrdnico de dados, utilizan—
do equipamentcs especificos, participando do dessnvaolvimento de
Programas e sistemas para fins de racionalizag3ic do trabalhao em
aPCgl0 3 sua area de atuacio;

Coordenar, supervisicnar e desenvolver estudos de uniformizacic ou
aprimoramentg dos viarios servigos, visando a sua maior eficacia
operacional ou a determinacio de padrSes destinados a avaliacio da
eficiéncia e produtividade dos org3os incumbidos de sua execucio;

Supervisionar e efetuar revisio de textos jd traduzidos, melhorando
Sua qualidade e preparandag sintese dos referidos textos;

Revisar textos traduzidos, efetuando as alteragdes necessirias para
assegurar sua clareza e concisio;

Traduzir textos literirios e textas técnicos ou cientificos, con-
sultando diciondrios e ocutras fontes de informacio, para conservar
0 rigor semintico, estilo, sentimento expresso, para possibilitar
leitura e entendigento pelos usudrios;

P i L B & gt 7t R 8 D e e L A ks At A R i i i




- z
L PLANO DE CARREIRAS, CARGOS £ SALARIOS §
i j

!

| ECT — EHMPRESA BRASILEIRA DE CCRREIQCS £ TE;éGRAFD$ Fagina

DESCRICX0 D& CARREIRA/CARGO 031

L e e T

k4
4
i
| TITULD DA CARREIRA: I
H - - e T )
| ASSTISTENTE TECNICO i
7
E—~- farticispar de semindrios, reunifes e outros evenfos 2m que O conhe— i%
i cimento de2 1diomas estrang=2iros s faca necessarLo, atuando na con-— ;5
\ . = . ; e
i d:igcan d=s interprzoe; |3
ii.a o~ iy S e : Tonk T 1 ”
i 22, Ixecutar outvas atribuicdes de mesma natur2za e SIulvalsanc2 OLVED i
| d= dificuldade l
| |
| |
i - * * » -+ l‘
i 11
! !
|
|
!
i
! 3
1
i
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L) PLANQ DE CARREIRAS, CARGOS E SALARIOS AzA [
= | ESPECIFICACAD DE CARREIRA/CARGO ! Uoa ]

T:TULD DA CARRELRA. ' | [ CARGQS : _ 'i
ASSISTENTE TE£CNICO | | ASSISTENTZ TECNICO JR, PL, SR |

JRUPO QCUPACIONAL |§ CaDIGO-CBa . | JORNADA MENSAL ii VIGENCIA

JUTROS TEC. NIVEL SUPERIGR ||  0-99.99 L 229H ||

FALXA SALARIAL
. MIVEL 1. { ierUEL II. | | NIVEL I[II
. JGNTIOR. ' EPLENU { J SENIOR:
REQUISITOS PARA PROUIMENTO NA CARREIRA

" NIUEL I/JUNIOR CoQIGQ-5CT 8§.982 .1 "
! INSTRUCX0: Formac3io de nivel superior (universitaria) n3a prevista no
| PCCS e campativel com as atividades da Empresa.
i ZXPERIENCIA: Ats 2 anos.
%
| CONHECIMENTOS ADICIONAIS: Conforme posto de trabalho.

NIUEL TI/PLENQ CoDIGQ-=CT: B8.92.2

INSTRUCAQ: Formac3o de nivel superior (universitaric) n3g prevista no
PCCS e campativel caom as atividades da Empresa.

EXPERIENCIA: Minimo de S (cinco) anos no caso de selec3io externa.
PERMANENCIA NO NIVEL ANTERIOR: Canforme critsrias do Madelo da Curva de Matu-
ridade.

CONHECIMENTOS ADICIONAIS: Canfarme pasto de trabalho.

s
i

NIVEL TTI/SENIOR CoDIGQ-5CT. 89273
INSTRUCZ0: Formacio de nivel superior (universitdrio) n3c prevista no

PCCS e compativel com as atividades da Empresa.

ZXPERIENCIA: Minimg de 19 (dez) anos no caso de selecic externa.

PERMANENCIA NO NIVEL ANTERIOR: Conforme criterios do Modelo da Curva de Matu-
ridade.

CONHECIMENTOS ADICIONAIS: Conforme posto de trabalho.

QUTRAS CARACTERISTICAS E REQUISITOS DA CARREIRA

Registra no drgia de classe..

L
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TITULO DA CARREIRA:

ATENDENTE COMERCIA

SUMARIO 0A CARREIRA/CARGD-

ia adas 1
a 2xpedigio e a distribuicio de malzs/obzekos
de d ni k

Ixecuzar a venda de produtos £ servicas postais £ oubtvros Co-
roixlizados pela Zaprasa; o reczzimento, A conferidncia, 2 S2PATACA0,
noskais 2 exerc2y as ati-

1VAas ST AgEeNCLAS.

ATRIBUICSES 34SICAS.

Loy

o

ren

o~

ia.

1.

£2.

M

Ateznder os clientes, prssfando infaormacdes sobre os pirodufos 2 ser-—
Vig0os oFerecidos pela Zapresa;

Calcular, com o auxilio das :abe=las de tarifas, 0s pre¢os dos  ser—
vigos solicitados pelo clienke;

Fornecsr, em selos, o valor caorrespondents ags 32rvigos utillzqdos
o estampa-los mecanicamente scbr=2 ogs locais adequados dos bij=tos
postalis; -

Conferir os rezgistros constantes dos documentgs da r=messa de aalas
Postals com 0s dados sue as identifigquem, constatando o sew escado
de inviclabilidade e atsstando o seu recsbimenko, nas agéncias de
Pequeno 2 medio porte;

Efetuar a abertura de malas postais & conferir seu conteddo com o
discriminado na documentagio que as acompanha, nas ageénciras de pe—
queno =2 media porte;

Constatar a corregio do portzamento; separar as ohjstos por especie
2 destino, em conformidade com os planos de triagem ou de eacami-
nhamento 2m vigor; amarrar e etiquetar os objstos manipulados;

Preparar a documentacio gque acompanha as malas, relacionanda, gquan—
do for o caso, os objetos nelas contidos, 2 emitindo os documentos
necessarios 3 sua expedicio;

Executar as atividades administrativas de agéncia de correios;

Prestar contas dos valores recebidos de caixa e do publicao, median-
te o registro em formuldrioc prdevrio;

Realizar a entrega inkterna dos objetos; pagar e receber gquantias
raferentes a reembolsos = vales postais;

Executar a distribuigio domicilidria dos objetos, nas agéncias de
pequeno parte; :

Freencher formuldrios de servigo em portugués = no idioma oficial
4a UPY, com textos rotineirgs e padronizados;
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T{TULD JA CARREIRA:

ATINDENTE

13. Relatar, por sscritg, as irregularidades verificzdas no cumprimento
de Suxs atribuigdes;

{34, Registrar informacdes de identificacio nos objetos de carr2spondén-—
cias;

3. Guarnecer balcio e juichés filatélicas;

15. Operar registradoras £ equipamentos de processamento eletrdnico de
dados nas atividades inerentes ao atendimento;

L7. Executar outras atribuicdes de mesma natureza 2 eguivalentz nivel
de dificuldade.

* o * *

k3 -
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T:TULD JA CARREIRA- | | CaRrGas: ?
ATENDENTE COMERCIAL “ TENDENTE COMERCIAL I, II, III |
Gagfo OCUPACIONAL ! CaDIGO-C30 | JORNADA MENSAL . | VIGENCIA !
ATENDIMENTO £ VENDAS | | 332 20 ! 229H ! K

i

i
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FAIXA SALARIAL

| NZVEL I | INfVEL I | [ NZVEL 11 i
JUNTOR: | eLeENa %! SENTOR |
1 !

REQGUISITOS PARA PROVIMENTO NA CARREIRA
NIYEL [/JUNIOR ' o C4OIGg-s2T . 3.92.t '

INSTRUCAO: 1S grau completo.
ZXPERIENCIA: N3Q requer experiencila para a provimentao in:cial.

CONHECIHENTOS ADICIONAIS: Cursao de Atendimenta Camercial Nivel I, ministrado
pela ECT.

N1V T/Bt N ColIRQ-sc7. 3.982.2

INSTRUC30: 12 grau completo.

EXPERIENCIA:

PERMANENCIA NO NIVEL ANTERIOR: Hinj_._mc: de 3 (trés) anos para concaorrer a Pro-—
magcao Vertical Seletiva.

CONHECIMENTOS ADICIONAIS: Curso de Atendente Comercial Nivel 1II, ministrado
pela ECT.

n
|

NIUEL TTT/SENIOR 3 = 3.92.3

INSTRUCAO: 12 grau completo.

EXPERIENCIA:

PERMANENCIA NO NIVEL ANTERIOR: Min imo de J (cinca) angs para concorrer a Pro-
mogic Vertical Seletiva.

CONHECIMENTOS ADICIONAIS: Cur:[sa E?:F:.r Atendente Comercial Nivel III, ministrado
pela ;

OUTRAS CARACTERISTICAS E REQUISITOS DA CARREIRA

1. N3o haverd ingresso de pessoal nos niveis II e III da Carreira, ainda
que mediante selegio externa.

2 A aprovacio nos Cursos de Atendente Comercial Niveis II e III consti-
—tu:i requisito essencial para participar do processo de Promoc3c ger‘—
-tical Seletiva, aleém da satisfacio dos demais requisitos e condigdes.
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TITULD DA CARRETRA:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

SUMAZIO DA CARRYT2A/CARGO:

Ixecutar sarvicos s datilografia = digitacdo 2m geral; santer itualizaces @ ordenaces as  iraulvos,
*lCAarios 2 ratocaios administrativosi raceter 2 sxpedir carrespandéncias; raqisirar, conferir dacos  financaitis/canta-
j21sy IataMiils 2 [erTaEentas; ilender 2 NCIEINNAr Facientes 10s amOulatorios 2 cansultdrics medicos/ogontalogiizs.

ATRIBUICIES 34SICAS:
N Execu*ar 2 cantrolar cs servigos em geral de arguiva, icharia =
arotocolo administrativo, bem como a praparacio 2 expedicio ce ex—
Peglantas administrativos;

K

Sz 3zer apontamentos de dados r

2 0os 3s licengas, fraguéncias,
rans?eréncias, férias =2 outras st

ros de smprz2gados;

(R B

S. Acompanhar ou =uxiliar na confersncia dos matariais r=cebidas. can—
forme instrugdes vigentes;

4. Datilografar ou digitar documentos tais cowo: (CIs, Cartas, QOfi-
Clo0sy Quadraos, Tabelas, Relatdrias a outras;

S. Conferir =2 registrar dadaos =m documentas de cantrole adminiscrati-
vo, financeiro ou conta3abil 2 acaompanhar 2 suz tramitag3o, presiando
as ilnformagdes decorrentes;

&. Efetuar o controle de estogques de materiais, ragistrando em formu=
lariaos praprios, dados 2 informacgdes inersntss a enkrada = saida de
matariais, providenciando suprimento de acordo com 3s cotas de dis-—
tribuigdes estabelacidass;

7. Realizar servigos de c3ixa de tesoguraria 2m unidades de pequeno e

médio porte, efetuando pagamentos, recabimentos e guarda de valo-
res, elaborando prestagio de contas e Boletins de Movimentac3c Dia-
rias

8. Conferir e balancear os estoques de selos e outras formas de fran—

quia gu de valores;

9. Classificar documentos, separar, numerar e registrar em livro pro-
priay verificando o equipamento a ser utilizado e microfilmar os
documentos de acordo com seu tamanho, estado fisico e natureza;

10. Cadastrar bens patrimoniais, registrando sua localizag3o, alienacao
e transferénciaj

1{. Participar da conferéncia de cilculos de custo de m3c—-de—gbra e de

gastos gerais, elaborar aorgamentos de servigos simples, colatar,
tabular, apurar dados e valores diversos e transcreveé—los em formu-—

Lirios, relagdes e tabelas;
2 ]




A — e — —— —— fr. — a——

ECT - EMPRESA BRASILEIRA DE CORRSIOS £ TELEGRAFOS Pdgina

!
3 |
.:iir ; PLANGQ DE CARREIRAS, CARGCS £ SALARIOS
037

S ) S

f DESCRICX0 DA CARREIRA/CARGO

TITULO DA CARRSIRA:
AUXILIAR ADMINISTRATIVC

12. Administrar peguenos fundos rotativos, solicitando suprimentos,
2r2tuando pagamentos ou reembolsos e provigenciando as  raspectivas
prastacles de cantas;

L3. Conferir calculas de converséa de moedas, bem como 2fetuar cilculaos
siumples, ubtilizando miaquinas, tadelas 2 gubtras meics auxiliarass;

14. Regquisitar, guardar e distribuir o materizl de exosadienta;

2. Jperar telaimpressores, aparalhos de “fac-simile” no 3moito admi-
nistrativo, para transmitir 2 racsber mensagens, bem como operar as
m3aquinas copLadoras, guilhotinas de mesa, perfuradcras, jrampeado-
r2s 2 outras de complexidade sguivalentaz;

L&. Preparar pecas filatalicas (envelopes, car:

2alas, alzuns de langa-
mentc, 2tc) para carimdnia de langamentos de s

alos 2 carimbos;
7. Efetuar o fornecimento autorizado de matariais, ferramentas e egqui-
pamentos,; localizando—os, separande—o0s, acompanhanda os trabalhos
.de embalagem e apondo marcac3c nos volumes;

lizar o controle fisico de materiais armazenados, registrando os
0s e informagdes raferentss 3 sua movimentac3o e indicando a po-
30 dos estoques existentes 2 utilizando forwmulirios prdprios,
ando facilitar sua localizag3o e faornecimento;

9. Executar ou auxiliar na conferfncia de materiais efstuando sua con-
tagem, medic3o, pesagem e confrontando dades constantes na documen-—
tac3o relativa 3os mesmos;

20. Zelar pela drea de trabalho, executando a limpeza dz mesma, a fim
de assegurar—lhe condigles de higiene e saguranca do ambiente e do
materials;

2i. Recepcionar 2 encaminhar pacientes nos amobulatdriocs = consultdrics
~ medicos 2 odontoldgicos, providenciando interna¢3o, se necessarios;

22. Efetuar o controle de marcac3c de consultas e atandimento de emer-
gencias;

23., Preencher fichas relativas as consultas médicas/odontoldgicas rea-
N lizadas, guias de atendimento e registrar dados para fins de con—
trole e estatisticaj

"Lavar e Pr&parar o material-e instrumentos odontolaogicos para este-—
\___; T‘*ll‘facacn )

A
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i DESCRICEQ DA CARREIRA/CARGTO ; i

)

i

b3

TITULD DA CARREIRA- 3

; - - RINE e - [

; SUXILIAR ADHMINISTRATIVQ [

i

i b3

: i

tag, 4 vliar med: s52 izs suas fungdes, preparando O Pa—~ !

i == AUXLIL3Y medicos no dessmpenhg d3s suas funcaes, Hi

i cienc2 para o exame solicitada; | 1

o . [

P25, Manizular, sob arizntacio, medicamentos e makeriais necessarlas  ao ‘i
] 5 .

| — tratamento odontoldgico, E

] %

- - ; i o . . |

27. Zelar pelus squipamentos medicos/odontaldgicos; ;

g i

3. Encaminhar recipientes contenda sangue, urina, fezes, escarros, |

., gtc, para exames laboratoriais; a
|

—~ -~ ; 5o L & . A . —— o

e transportar receitudarig a farmac:a, confsrir medicamentos =2 @ate

- riais de consumo;

i 29, Emitir guias de exames complemenczares, submetenda—as 3o superior
Para aprovacio;

Si. Ligar e desligar mdquinas e aparcslhos nos consultdrios ou na sua
area de atuacio;

S2. Operar squipamentos de processamento eletrdnico de dados, sob
orientagi3o, baseando-s= em manuais e roteiros especificos em apolio
as atividades de sua drea de atuacio;

33. Atender telefonemas e pessoas para receber e transmibtir recados ou
informacdes, bem como executar, sob orientacio, servigas externos
de apoio as atividades administrabivas;

34. Recepcionar e encaminhar pessoas ou prestar-lhes informacoes, ?em
cama manter sob controle entrada = saida dessas, das dependsncias
da Empresa;

33. Executar gutras atribuigdes de mesma natureza e equivalente nivel

de dificuldade.
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| 2 | CSPECIFICACAO DE CARREIRAYCARGO -

| TITULD DA CARREIRA. ]CARGGQ

i AUXILIAR ADMINISTRATIVQ “QUXJ.._,_QR AOMINISTRATIVQ I, II, III
| GRUPO OCUPACIONAL f ! CoDIGO-C30 JORNADA MENSAL | | VIGENCIA

| SERV. ADMINISTRATIVOS | 3-93.99 229H [

; | 1|

i
L

i
|
FaAaIXa SaLaRIaAaL

. NIVEL I , INIVEL II: NIVEL L[II:

|
| JUNTOR. | [pL ENO | | SENTOR:

|
|
REGL.IISITOS PARA PROUIMENTO NA CARREIRA

| NTUEL T/J0NTOR CODIGO-S5T - L.06.t :

|

‘ INSTRUCAQ: 12 grau completo. |

EXPERIENCIA: Minimoc de & (seis) meses em atividades carrelatas. |'
iCJNHECIHEHTDS ADICIONAIS: Conhecimento de operacio de micro-computador, da-!
i tilografia, arquivo ou outros Julgades necessa—;
| rios de acorda cam a ar=a em que 1ra atuar.

r!ufusr_ [I/PLENG CODIGO-SCT: 1.04.2
INSTRUCAG: 12 grau completo.

EXPERIENCIA- Hinimg_ de 3 (tres) anos em atividades carrelatas, na caso de
selecio externa.

FERMANENCIA NO NIVEL ANTERIOR: Minima de 3 (trés) anos para concorrer a Pro-
mogao Uert:.cal Seletiva.

CONHECIMENTOS ADICIONAIS: Conhecimento de operac3c de micro-computadar, da-
tilografia, arquivo ou outros Jjulgades necessa-
rigs de acordo com a area em que ira atuar.

1.956.3

h

NIVEL T[IT/SENIOR 101G

INSTRUCZQ: 19 grau completo.

EXPERIENCIA: Hi’nirm;_ de S (cincao) anos em atividades caorrelatas no casa de
saelegcaoc externa.

PERMANENCIA NO NiVEL ANTERIOR: Minimo de S (cinco) anas para concorrer i Pro-
mogag Vertical Seletiva.

CONHECIMENTOS ADICIONAIS: Conhecimento de aperacio de microcomputadaor, dati-
lografia, arquivo e outras, julgados necessarias
de arardn 1 ira atuzr

£com 3 aArea om que
QUTRAS CARACTERZISTICAS E REQUISITOS DA CARREIRA
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TITULD DA CARREIRA:
SUXILIAR DE SNFZRMACGEH

SUMARIO DA CARREIRA/CARGD:

Zxgcubar sarvicos auxtlilares de =snfermagem, sgb  origafacio
de Meédica o Usntista, “ais como: contralar sinais vitais dos 23cizn-—
723, fazer curabiveos, preparar pacisntss para consultas, atender doen-
135 acidentades, Eransporiar doentes em amoulincias e outras.

ATRIBUICIES 3ASICAS:
1. Auxiliiar no atendimento aos pacisntes, servinda medicamentas, ap
cando 1nj=2¢30 2 vacina;

-

2. Contraolar sinais vitais daos pacientes, observando a pulsacio £ uki-
l1zando aparslhos de ausculta 2 pressio, para registrar angezlias;

3. EFestuar curativos s:imples, util:zando nocdes de primeiras sSoCOrios
aw obssrvandag prescricdes, para praogarcilonar alivio ag pacianke =2

faciliktar a cicatrizacio de ferimentos, suturas £ escoriacdes;

4. Auxiliar nas servigos de imobilizacRo por gesso ou tala, de curati-
vos, de operagio dos aparcelhos de fisioterapia 2 de oxigenctzrapia;

S. Preparar pacientes para consultas e exames, vestindo—os ¢ colocan-
do-os na posigio adeguada;
e e ————

&. Preparar e esterilizar material e instrumental, ambieates =2 eguipa-
mentos, obedecendo a prescrigio, para permitir a vealizagio de exa-
mes, tratamentos, intervengdes cirudrgicas e ateqd*meqto obststrico;

3

Etetuar a coleta de material parz exames de laboratdrio;

~as e as reagles

8. Registrar as tarefas executadas, as observagdes it
ia do paciente;

-
ou alteragdes impovtantes, anotando—as no prontuir

3
?. Cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

1i9. Atender doentes 2 acidentados encaminhando—os ao medico, cuidando
da inkternagic, se necessario;

ii. Transportar doentes em ambulidncias, auxiliando, inclusive na con—

tengioc de doentes agitados;

12. Executar outras atribuigdes e tarefas de natureza compativel e
equivalente nivel de dificuldade.

it e St %) | e e S B | b, e # s S § T S R4
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- , ESPSCIFICACIO DE CARREIRA/CARGO g 041 :
"TiTUL] DA CARREIRA. - | | CARGOS : e+ e o }
| AUXILIAR DE ENFERMAGEM | | AUXILIAR JE ENFZRMAGEM I, II, IIL |
GRUPQ COCUPACIONAL i

| CoDIGO-C30 . | JORNADA MENSAL | VIGSNCIA

S-72.19 B 229H

SERV. ADMINISTRATIVQS |

FAIXA SALARIAL

NIVEL I- ] i iNIVEL II: NIMEL Iil:

SENICR-

| |
. JGNIOR - 1 PLENG i

REQUISITOS PARA PROUVIMENTO NA CARREIRA

NTUEL T/ !GNTAR CopIfQg-=27: L .35 .1

INSTRUCIO - Curso de Auxiliar de Enfermagem a nivel de 29 grau

EXPERIENCIA: Minimao de 1 (um) ano na exercicio da prafissdoc.

CONHECIMENTOS ADICIONAIS:

: MIVEL TI/PLENQ CoDIGQ-227- 1.98.2

INSTRUC30: Cursa de Auxiliar de Enfermagem a nivel de 292 grau.

-
=

selecio externa.

PERMANENCIA NO NIVEL ANTERIOR: Minimo de 2 (dois) anas para concorrer a Pro-
mocig Vertical Seletiva.

CONHECIMENTOS ADICIGNAIS:

EXPERIENCIA: Minimo de 3 (:rés) angs de exercicig da profissio, no casc de |

A 8 o i b i B b hn

NTUEL TTI/SENIOR CoQOIGQ-3nT: 1.98.3

INSTRUCAD: Curso de Auxiliar de Enfermagem a nivel de 29 grau.

i ot S S B 4 ARl A el § o o B kb S § by
1

EXPERIENCIA: Minimo de S (cinco) anos de exercicia da prafiss3a, na casa
de selecio externa.
PERMANENCIA NO NIVEL ANTERIOR: Minimo de 3 (trés) anos para concerrer a Pro-
mog3ao Vertical Seletiva.
CONHECIMENTOS ADICIONAIS:
OUTRAS CARACTERISTICAS E REQUISITUOS DA CARREIRA
LEGISLACAO: - Decreto n2 5@.387 de 28 de margo de 19481.
T

T

Registro no COREN.
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TITULD DA CARREIRA:

AUXILIAR 0Z ENFERMAGER DO TRARALHD

SUMARIO JA CARREIRA/CARGD:

“2Cuhar os
D':

oM
Srisntagio do pr

ATRI

18]

w

(]

BUIC3ES 3aSICAS:

gieng £ Segurangs

as de  apolo 2T SU3

stas da area; vi-
Lh

farticipar dos aragramas r=1
da trabalho, desesavolvenda a
ar=a de atuacio, integrando =
3ando A prevencio € conssErvag

Controlar sinais vitais dos pacientes, cbservando a pulsagio, wubi-
l1z3ando ararzslhos de ausculta e de medicio de pressi s53anguinesx,
anotando dados necessirios, consoants ovrisnkagdes =/ou  procedimen—
tos de rotina, com finalidade de verificar o =stado clinico das pa-
crenktess ., ‘

etuar curativos simples em pacientes, utilizando-ze das tadcnicas
2/0u recomendagides apliciveis; observando pr=scricdes especificas
s& Tor o casgo, propiciandoc o hem 2star ao pacrente, facilitando =
proporcionando a cicatrizaclo de ferimentos, suturas, esScoriagies,
etc;

[
“t

Farticipar da orisntacio de grupos de *trabalhadores quanto aos
Principios bdsicos e gerais de higisne pessoal, da observacio de
medidas profildticas de saude publica, de seguranca e higiene no
trabalho, quando da realizacio de palestras, auxiliandae no preparo
de material instrucional, divulgando folhetos, prestando 1nTorma-
c8es pertinenkes, etc;

Efetuar imobilizacfo por gesso ou Fala; executar curativeos; efetuar
a operagdo 2 manipulagio de aparcslhos de fisioterapia, de oxigeno-
terapia, de eletrocardiogramas e outros de complexidade simples,

propiciando o atendimento 2o pacients;

Providenciar a esterilizagio de matsriais, instrumentos, equipamen—
tos e ambientes ou dreas especificas, conforme prescrigcdes, objeti-—
vando a realizagio de procedimentos médico—-cirudrgicos, exames ge-—
rais, tratamentos, etc;

Ministrar medicamentos ao pacients, aplicar wvacinas, injegdes in-
tramuscular e =ndovengsas, exclusivaments mediante prescrigio medi-
ca, observando = aplicandeo os cuidados necessdrios em cada procedi-
menta, registrando dados e informagdes no prontuirio do empregado
ou em outros meios de controle, a fim de atender necessidades de
sServigao; -

T ? -

3

S e




o
0

ECT — EMPRESA BRASILEIRA DE CORREIGS E TELéGRAFO% g1
e PLANO DE CARREIRAS, CARGOS E SALARIGS i
|

i DESCRICZO DA CARREIRA/CARGQO Q43

TITULD 24 CARREIRA:
AIJXILIAR DE ENFZRMAGEHX DO TRASALHO

e i i e i b | b -

-l

Aux:lizr em atendimentos emersenc:iais, adotando =2 tomanado providen—
c:3as compativeis = necessarias em cada caso, acionando O atendi-
men:z3 Iedico requeridc = demais providéncias de apalo a0 saciante,
visanda a prestagio dos PrimMELTOS SQCATUTOS;

ol

n
pae
a

Q. Auxiliar Aa parte administrativa do Servicao Espe

Ahar:a de Seguranca = Medicina =2 Hizi2ne do Trabalho, ragzstvan
dados de atendimentos, acidentess do trabalho, 2tc, visanco 21abora
c30 de relatdrios e/ou  controles administrativos nNece2sSsSarios
arzz,

i3, Colaborar na 1nvestigacio de acident2s do :“rabalho e doencls pro
fissionais, levantando dados, colhando informacdes, tendo em visE
a propesicio de medidas corretivas e/ou preveniivas;

{4t  Acompanhar = auxiliar na realizacio de exames medicos Pre—admissLo—
nais, periddicos e demissionais na Zmpresa, prastando assistencia a
equipe de especialis-as, caom a finalidade de registrar o quadro
clinico dos =mpregados; ; '

2. Prestar esclarecimentos € conscientizar os empregados sobre acidzn-~
tes do trabalho e doencas ocupacionais, bem como colabgorar nas ati-
vidades da Comiss3o Interna de Frevencio de Acidentes—-CIFA, orisn-—
tando—os quanto ao uso de Equipamentos de Protecio Individual-=ZPIL =
condigcSes inseguras de trabalho, visando estimuli-los em faver da
prevengio; .

13. Elabgrar relatdrios = registro de dados de atendimentos e acidentes
do trabalho na sua area de atuacdo;

i4_ Coletar dados e informacoes sobre acidentes do trabalho e doengas
profissionais, visando proporcionar medidas corretivas =2/ou preven—
tivas;

£S. Executar outras atribuicoes e tarefas de natureza campativel
equivalente nivel de dificuldade.

R T
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