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ULD DA CARREIRA:

TSCNICO ADMINISTRATIVO
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1
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{97 RBRALLZAT previsges de vendas de produtos e servigos; J
I

1 i
! & , _ R . ) i
i 38. Realizar trabalhos sobre tiragem, valor = formacac de prego de ven-—
Ff da de praodutos = sarvigos;

i

o= . L - - $ =

H 3. RMinutar planocs de promocio e de Ppropaganda de pradutos 2 servigos,

! D2m como supervisionar pesguisas mercadoldgicas e controlar a vei-

f culagio de campanhas publicitirias;

! 49 . Propor a criacio = o desenvolvimento de novos produtaos 2 sarvicos,

! bem como avaliar os resultados obtidos na implantag3o dos projetos;

|

- S

executar outras atribuig¢des de mesma natureza 2 equivalentz nivel
de dificuldade. ’
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FAaIXAa SALARIAaL

|NTVEL II: | NIVEL IIL.

REQUISITOS PARA PROUVIMENTO NA CARREIRA

{ NTUEL T/ JYNTOR

S0I50-SCT:

1.01.2

. INSTRUC3O0: 22 grau completa, preferencialmente os portadores de habilita-

c3c de Tecnlica Administrativao.

' EXPSRIENCIA: Até 2 anos.

CONHECIMENTOS ADICIONAIS: Conforme area de atuacia.

NTUEL TTI/PLEN CofIGQ=-=CT: L.9L.2

i INSTRUCZ0: 22 grau completo, preferencialmente os acrtadores de habilita-

cao de Tecnico Administrativo.

EXPERIENCIA: Minimo de 5 (cinco) anos de exerciciao em atividades correla-
tas, previstas na carreira.

| PERMANENCIA NO NIVEL ANTERIOR: Confaorme criteérios do modelc da Curva de Matu-=

rrdade.

CONHECIHENTOS ADICIONAIS: Conforme area de atuacio.

|
|
|
|
|

NIVUF] ITT{SEHTQE C3DIRN-SCT:. 1.24.3

INSTRUCZ0: 22 grau completa, preferencialmente os portadores de habilita-
c3ag de Técnico Administrativo.

EXPERIENCIA: Minimoc de 7 (sete) anos de exercicic em atividades correla-
tas, previstas na carreira.

i PERMANENCIA NO NIVEL ANTERIOR: Conforme critérios do modelo da Curva de Matu-

ridade.

CONHECIMENTOS ADICIONAIS: Conforme area de atuag3o.

L et e

OUTRAS CARACTERISTICAS E REQUISITOS DA CARREIRA

LEGISLACZ0: - Resoluc3io _nf 22 de 27 de janeirs de 1972 - C”:
- ‘Parecer n8 45/72 de 12 de janeiroc de 1972 - CFE
- Resclug3o n2 L de 21 de fevereiro de 1999 - CFE

T
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TiTULD DA CARREIRA:

TECNICQ Ef ATEINDIMENTO £ VENDAS

SUMARIO DA CARREIRA/CARGD:

pat R

Logrdenar, orientir e executar os servigos de atendimento 1o usuirio de rifese sestzl, de distribui-

s30 e rzcalhisento de ohjetos de correspondéacia @ mlate; tender jrandes usuarios; participar 2/ou 2izdorar srojetas de

CT1acdn 2 de desenvolvisento de predutos @ servigas; planejar e realizar visitas 1 clientes, prosovendo :rodutos 2 servi—
| t3s cosercializades pela Capresa.

T

[IV]

(3]

&)

io.

ATRIBUICIES 34SICAS:

Coordenar e orientar os serviges de atendimento ao usuaris de  Erd-
230 postal, de distribuicio e recolhimento de objetos de corres-
pPondéncia = malotes, informando sobrz albteracdes introduzidas nas
normas 2m vigor 2 esclarecendo duvidas;

Atender grandes usudrios, orientando-os quanto aos servigas ofsre-—
cidos pela Empresa o prestando-lhes informacies diversas,

Participar da slabaracio de projetos de criagio e de desanvcly}pen—
o de produtos e sarvicos, bem como avaliar os resultados obtidos
na implantagio desses;

Organizar & mantsr atualizados os cadastros de clientes e dos pro-
dutos e servigcos da Empresa;

Flanejar e realizar visitas a clientes, para oferecer o0s sarvigos
pr2stados pela Empresa, visande firmar novos contratos;

Coordenar e desenvalver planos de promogic e de propaganda de_ ?E?—
dutos e servigos e controlar a veiculagfio de campanhas publicita-
rias;

Realizar trabalhos sobre tiragem, valor = formacio de preco de ven—
da de pradutos e servigos;

- - -
Coordenar e efetuar vendas 2 exposicdes de selos comemorativos e
demais pegas filatelicas, mantendo-os sob sua guarda;

Supervisionar = controlar atividades administrativas em sua area de
atuagio;

Supervisionar e controlar os registros referentes acs servicas exe—
cutados, e elaborar resumo das atividades desenvolvidas pelo pesso-—

"al sob sua responsabilidade, a fim de passibilitar a realizac3io de

estudos diversos e adog3o de medidas que se fizerem necessirias ou
gportunas;

a4 T o o i £ S =T A i 8 M & B e o by e o e e e 4 0 8
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=CNICO =M ATENDIMENTO E VENTAS

i
i4. VUsrificar, aprovar 2 preparar sscalas de servigo = de ;5‘1—_35*1exet— |
e " 9 -t - ol 1 = il
c=r 0 coatrnle de fregqusncla = colaborar. com & chefla Na ava.a.;-\x..aﬂ li
de eficisnciz, no cumpr imento de novmas disciplinarss 2 =M@ outros 1
assuntos refersnkss a pessoal; :
53

- . . : - - - T | - v 1
{2. Executar outras atribuigoes ge mesma natureza € squivalants nNLVEL ‘li
de dif:iculdade H
I.
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J{}: ATENDIMENTO £ UENDAS [| 3-32.99 | 2294 F

[ T FaTtxa SALARIAL T

!!—N_I?E- I T | NIVEL II. _’I | NIVEL IIT. i
i;’rJGNIUR lfPr_E*w {l | SENIOR. 3

. - |
! ’ | - i i
REQUISITQOS PARA PROVIMENT® Na CARREZIRA

(=

i

f !
NIUEL I/ JGNTOR DIGQ-SCT. 3. 01 1

{|| UEL I/ JGNTQ CIDIGQ-ECT. 3. 91 ‘

” INSTRUCZO: 22 gr3, completo. 1
IEEKPERIéNCIA: Nio reque- gxperidnciz .
[

{JCUNHECIHENTDS ADICIONAIS. Cursa de Técnica em Atendimento e Vendas, nrivel I
I MlAistrada pela ECT. |
[

;{B_iUf-" LI/P1ENQ J0TGO-SCT: 3.91 2 f
| Co0IGo-2CT |
|

INSTRUCZQ: 20 grau comepletg.

EXPERIENCIA.

|
!
| PERMANENCIA NO NIVEL ANTERIOR. Conforme critérios do modela da Curva de Hatu-r

ridade. f

CONHECTMENTOS ADICIONAIS- Cursa de Tecnico em Atendimentg e Vendas, nivel II%
‘Ministrado pela ECT. r

NIVEL ITT/SENTOR Co0TGO-SCT: 3.0 3

INSTRUCZD: 22 griu caompletg.

EXPERIENCTA-

SERMANENCIA NO NIVEL ANTERIOR . Conforme critérias da modelo da Curva de Matu-—
ridade,

:ONHECIMENTOS ADICIONAIS. Cursg de Tecnico em Atendimentg e Uendas, nivel
III ministradg pela ECT.

OUTRAS CQRACTERiSTICAS E REQUISITOS Da CARREIRA

l"a"o haveri Provimento nas niveis Pleng e Séniar com pessoal externao,
‘inda que atravgs de selecig externa.

T
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PLANO DE CARREIRAS, CARGOS E SALARICS

f - 79
DESCRICXO DA CARREIRA/CARGU 129
| T = i
" | TiTULO DA CARREIRA: i
I TZCONICO S5 CORMUNICACAD SOCIAL !
i
| | SUMARIO DA CARREIRA/CARGO:
E; JupSrvisionar, coovdenar € gexecutar as ativicades dg Vv2i3dT
il 23es publicas =2 Jornalismo na ZmpreEsa. ) !
ATRIBUICAES 3ASICAS:
i. Supsrvisionar a captac3io £ a divulgacio de noticias destinadas 20
adblico interno & aos meios de comunicacio de mMASSI; !

Acompanhar a veiculacio das campanhas institucionals € mercadalo
cas da zZmpresa;

n

ER

3 Coordenar e orientar os drgios da Empresa na divulgagiag de mat2vias
jornalisticas;

4. Participar dos contatos diretos com a lmPrensil, representando 3 Em—
presa 2 conscancte orientacdes superloves;

S Pesquisar e selecionar as mateérias jornalisticas as€ intsressa da
Empresa para acompanhamento 2 avaliacio da opinida sublica;

4. Coordenar o caontrole das publicacdes autorizadas de campanhas pPu-~
blicitarias institucionais, legais ou mercadoldgicas da Empresa;

7 . Executar = supervisionar os trabalhos de redacio, revisiao, diagra-

mac3o e arte—Final das publicacBes, bem como a sul edigio = distvri—

buig3o ao publico;

8. Supervisicnar, execuktar ou orientar os trabalhos de producio de
diovisuais institucionais da Empresa;

?. Produzir e reescrever textos jornalisticos;

au=

1® Coordenar a elaboracio de planos e normas referentes 4 atividade de

relacdes publicas;

=N
I

perante a opiniio pdblica;

Assessorar chefias em assuntos que influam na pasig3oc da Empres3

{2 . Coordenar = orientar no desenvolvimento e na execucio da realizacdo

de pesquisas de opinido 2 programas de relagfes publicas;

13. Redigir o reescrever textos jornalisticos, noticias, comunicados,
artigos, reportagens para publicacdes internas e para 2 imprensa
escrita, falada e televisada, relativos 3s atividades da Empresa;

i4. Coordenar, supervisionar e _szlecionar textos e ilustracoes, conden-—

sar, titular e fazer diagramas de materias 3a serenm publicadas;
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PLANO DE CARREIRAS, CARGOS E SALARIOS

| TITULD DA CARREIRA.

T=CNICO COHMUNICACZ0 SOCIAL

Coordenar a Programacio de solenidades € servicos de re
acompanhamenta de autoridades e visitantes, prestando-lhes
tencia Prevista;

u

il
uiowg

[u]

]

Participar de campanhas educativas £ pramccionais;
Realizar atividades de Processamentao eletronicao de dadgs, utillrizan-
do equipamentos especificos, para fins de racronalizacio do  kraba-

lho em apoio 3 sua Frea de atuacio; |

Executar outras atribuicles de mesma natureza e equivalent2 nivel
de dificuldade.

PERE NI —

o i g e s it
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- : ESPECIFICACAQ DE CARREIRA/CARGA |

T:TULJ 0A CARREIRA: T=CNICO EM j
COMUNICACXQ SOCTAalL i

" CARGOS | ] _ |
TECNICJ EM CIMUNIC.SOCIAL JR,PL,SR |

i VIGENCIA

1
|

GRUFQ QCUPACIONAL , | CoDIGO-C30 | | JORNADA NENSAL |
CARGAS PROFISSIONAIS | £1-39.59 | 229H |

FAIXA SALARIAL

NIVEL T/ UNIQR
. INSTRUCA0: Curso Superior em Comunicacia Social - Habilitac3ia especifica’

- EXPERIENCIA: Ate 2 anos.

- CONHECIMENTOS ADICIONAIS: Conforme irea de atuacio.

| [NIVEL II:
I
§ {PLEHU

REQUISITOS PARA PRQOUIMENTO NA CARRSIRA

conforme a atividade.

NIVEL IT1/P1iEND CoDIBQ-2rT. 7.19.2

INSTRUC3O: Cursc Superior em Comunicac3oc Social - Habilitac3c especifica
conforme a atividade.

EXPERIENCIA: Minimo de S (cincg) anas de exercicic da profissia, no casa
de selecio externa.

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

ridade. B

CONHECIMENTOS ADICIONAIS: Conforme irea de atuacio.

=

! NTUET IIT/SENIQR Co0IGO-FCT: 7.19.3

INSTRUCAQ: Cursa Superior em Comunicac3ia Social - Habilitac3o especifica
conforme a atividade,

EXPERIENCIA: MInimo de 19 (dez) anos de exercicio da profissis, no casc de
selec3io externa.

PERMANENCIA NO NfVEL ANTERIOR: Conforme criterios do modelao da Curva de Matu-—
ridade.

CONHECIMENTOS ADICIONAIS: Confarme area de atuacio.

OUTRAS CARACTERZISTICAS E REQUISITOS OA CARREIRA

Resolucdo n2 2 de 92 de janeirs de (984 - CFE
Lei nS 4.412 de 07 de dezembro de 1979.

Lei n2 5.377 de 11 de dezembro de 1947
Decreto-Lei n2 972 de 17 de cutubro de 1949 .-
Decreto-Lei n2 43.283 de 28 de setembra de 1748.
Decreto-Lei n2 83.284 de 13 de marcg de 1979

LEGISLACAO:

T
i

[ I
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TITULD DA CARREIRA:

TECNICO EM CONTARILIDADE

SUMARIO DA CARREIRA/CARGQ:

Executar os trabalhos iner=ni=s L contabilidade, para apurar
0s e2lementos necessarigs ao controle 2 apr esentacio da s1tuagio patri-
menial, =condmica =2 finance2ivra da Smprasa

TRIBUICGES 34SICAS:

I

a

Realizar estudos que visem a racianalizar, padronizar e 3Ass@gurar
r2gularidade nos servicos de analis2, processamento, revis’ao e con~
ciliag3o de contas;

Conferir e classificar documentos, analisando—os, consultando ins—
Frumentos sospecificos 2 codiflcandc—os de acordo com a sua nature-
za, a fim de possibilitar o corvata registro contabil

Apreciar e dirimir questoes relativas a diferencas constatadas,
exigeéncias fiscals, emissio de documentos, classificacio contabtil,
consolidag3o de balancetes, constitu ic30 e reversio de resarvas pav

trimoniais e, gquando for o casg, PromMOVEr sua *egular*zacac,

Analisar demenstragdes Tinanceiras 2 relatdrios contabels, pesqul-—
sando documentos, sfetuando cilculos e conceituandao oS indicadoves
patrimeniais, econdmicos e financziros, a fim de subsidiar 3 tomada
de decisdes;

Executar servigos de escrit uracio contdbil e proceder levantamentaos
de livros oficiais 2 as verificacdes de apuracdes de resultados;

Analisar e consaolidar balancetes, ¥
dos, conferindao a classificacio con
czamentas;

andao contas, verificando da-
i1 4

=4 13
tabi cilculos e efetuando lan—

Coletar 2 atualizar indices economicos, efetuando calculos com base
em formulas preestabelecidas, a fim de utiliza-los de acordo com as
necessidades de servico;

Cantrolar custos e contas de ratesio, elaborando demonstrativos,
calculando e distribuindo valores nas respectivas contas, objeti-
vando acompanhar a execucio aorcamentaria;

Elaborar ovcamentos, levantando e analisando dados com base em pa—
rimetros fixados, a fim de projetar previsdes de arrecadacio e gas—
tos;

i@ . Supervisicnar e executar o fechamento do caixa, comparando relato—

+ios com o movimento financeiro do dia, para fins de conktrole -2

Ccontabilizacio; .

N

e W ot it o
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TiTULOD DA CARREIRA:

TECNICO =M CONTABILIDADE

ettt Pt

.

-

=
i

i7.

is.

19,

s contibeils, manuais 2 planos de
alteracdes, aobjetivando adegua-las

Coordenar e atuzlizar 0s sistema
contas, sugerindo inclusdes 2/5u
45 Necessidadcses gr3ganizaclonals;

Calcular a provisio de desembolsa, verificando valerss a pagar =
datas dos vencimentas, reg:istrando dados 2m documentas gspeCLTLICOS,
a fim de fornecsr subsidios parz o fluxo de CRLNA;

Elaborar relatcrios, tabelas, graficos ¢ outros instrumentos, con-—
sultando documentos, coletandes lnformacdes = efstuando cilculas, a
fim de cbter suosidios para as andalises pertinentes;

Acompanhar mudancas na Legislac3o, objetivando atualizar raotinas e
Procedimentos, sm cumprimentg is exigéncias legais;

Operar equipamentas de Processamento eletrdnico de dados, utilizan-
do—se de "software", editores de texto, planilhas € outros, bassan-
do-s2 em manuwals e rotinas especiticas, em apoio as atividades de
sua area de atuacio;

Coordenar e/cu orientar tecnicamente atividades de planejamento,
controle e/ou execucio, refersntes A sua area de atuacio, distri-
buindo trabalhes, supervisionanda equipes, acompanhando a execucio,
solucionando distorc8es e verificando a qualidade, abjetivando
maior eficiéncia dos servicas, dentro dos processos e prazos esta-
belecidos;

Analisar e solicitar autorizacio ao Jdrgio campetente quanto is bai-
Xas de wvalores de terceiros;

Elaborar e analisar as conciliagSes bancidrias e de Ordem Interna de
Transferéncia;

Minutar comunicacdes internas, cartas, oficios, relatdrios e oufros
tipos de documentos de rotina, aplicaveis a area de atuacio;

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

g r——— ——
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FAIXA SALARIAL

NIVEL I: | INEVEL II: L NIVEL IIL
|c;“qg I; SENIOR:

JUNIOR

REG UISLTGS PARA PROVIMENTO NA CARREIRA

. NTUEL [/ JUNIQOR : CgQIGQ-=CT- t.e2.1

INSTRUC30: Habilitac3o legal p/o exercicio da profissic de Tecnica em

Contabilidade.
ZXPSRIENCIA: Ate 2 anas.
CONHECTMENTOS ADICIONAILS:

NFUEL TT/PLEN C4DIGQ-SCT: 1.92.2

INSTRUCA0: Habilitac3c legal p/o exercicic da profissig de Tecnica em
Cantabilidade.

EXPSRIENCIA: Minima de S (cinco) anos de exerciciac da profissic, nao caso
de selec3io externa.

PERMANENCTIA NO NIVEL ANTERIOR: Conforme criterias do madelo da Curva de Matu-
ridade. '

CONHECIMENTOS ADICIONAIS:

NTUEL TIT/SENIOR CgDIGQ-ECT: 1.22.3

INSTRUC30: Habilitac3c legal p/o exercicioc da srofissioc de Tecnico em
Contabilidade.

EXPERIENCIA: Minima de 7 (sete) anas de exercicio da srofissic, no casa de
seleg3ic externa.

PERMANENCIA NO NiVEL ANTERIOR: Conforme criterias do medelg da Curva de Matu-—
ridade.

CONHECIMENTOS ADICIONAIS:

|

OUTRAS CARACTERISTICAS E REQUISITOS DA CARREIRA

LEGISLACZ0: - Decretao-lLei n8 9. 295 de 27 de marco de 1746.

T
hl

Registro na Canselho Regional de Contabilidade - CRC
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DESCRICAO DA CARREIRA/CARGO

TITULD DA CARREIRA:
=CNICO EM SEGURANCA [0 TRAEBALHO

SUMARIO DA CARREIRA/CARGO:

Coordenar, supervisionar e orisntar as atividades relativas
R 32guranca 2 higiene do trabalho, com obletiva de pressrvar a inktsgri-—
dade dos empregados e dos squUlpamentos.

i
|
H
1
¢
|
|
|
i
1
1

i ATRIBUICGES 345ICAS:

L. Supervisionar e executar as inspecdes das condicdes ambiantais de
higiene e seguranca dentra do ambientes de trabalho;

V]

Realizar exames 2 observacoes em equlipamentos de prote
dual ou coletiva, ver:i:ficando a qualidade do material
cd0, bem como a correta aplicacio/uso pelo empregado;

Zo0 indiwvi-
2

&
d fabrica—

(%]

Fart:

lcipar = avaliar estudos e pesquisas para elaboracio de normas
2 1nsor

rucdes sobre seguranga do trabalho;

<. Divulgar assuntos de s2gurancia do trabalho, no sentido de orisntar
& Preparar adequadaments os empresgados da Empresa nos assuntos per-
tinentes; . -

2. Elaborar e/ou executar programas de Lreinamento geral a respeito de
seguranca do trabalho;
3. Promover e controlar a manutencio rotineira dos equipamentos ds

Protecdo contra incéndios e acidentes;

~1

Elaborar relatdrios, grdficos, quadros, tabelas e outros documentos
sobre acidentes do trabalho;

8. Participar do plano de evacuacio ripida dos locais de trabalho em
Caso de acidente grave ou incéndio;

?. Analisar sugestSes sobre seguranga do trabalho e propor medidas,
verificando a possibilidade de serem postas em pratica;

L9. Preparar e divulgar material elucidativo sobre normas de seguranca
do trabalho;

ii. Participar de campanhas educativas e propor medidas para a redugio
dos indices de acidentes do trabalho;

£2. Colaborar com os drgfos componentes, em mateéria de higiene e medi-
cina do trabalho, dentro de sua drea de competdncia;

it}

Participar das atividades da CIPA;

Emitir pareceres sobre assuntos da sua especialidade;
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rar relatdrios relativos as suas atividades =m SUl arza og

13, Zlabo
abuacan;:

= -
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i4. Supervisionar £ analisar as condigoes de YV 1scO de acident=2s na
pPresa;

17 Executar oubras atribuicdes de mesma naturezx’ 2 equivalentz2 nivel

de diticuldade.

— v | g weap e e T s e e
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— | ESPECIFICACAQ0 DE CARREIRA/CARGO | o

Tr7ULQ OA CARREIRA. T=CNICO EM . [ caARGas i

., SEGURANCA DO TRABALHOC | | TECNICO SE5.30 TRA3ALHO R, PL, SR |

. GRUPQ OCUPACIONAL | [ CanIG0-C3a [JORNADA MENSAL |  VIGENCIA i

SERV. AOMINISTRATIVAS || ©-39.43 | 220K i |

FAIXA SALARIAL

NIVEL I | [NIVEL II: . P NZVEL il |

| JGNIOR | PLEND | | SENIOR: |
'l REQUISITOS PARA PROVIMENTO NA CARREIRA

{| NIUEL I/JUNIOR C4DIGO=ECT. 1.03. 4 |

INSTRUCA0: 29 grau completo.

| | EXPERIENCIA: Ate 2 anos.

i | CONHECIMENTOS ADICIONAIS: Cursao de Tecnico em Seguranca do Trabalho cu Habi-i

litacio eSpElelca a nivel de 29 grau.

|
i
|
]
i
1
i

<

IVEL TT/PLENQ CanIGg-sc7: 1.903.2

1
| INSTRUCA0: 22 grau caompleta.

'

1| EXPERIENCIA: Minimo de S (cinca) anos de exercicia do carsa, no <caso de

| selec3o externa.
1
I"FERHAN%NCIH NO NIVEL ANTERIOR: Confaorme critérios do modela da Curva de Matu-

o e e i i s el -

S o) b L 4 AL S ) B

s g L L i S o e S e e

ridade. _
I &
CONHECIMENTOS aDICIONAIS: Cursoc de Tecnico em Seguran:a do Trabalho ou Habi-
1 litac3o especifica a nivel de 22 grau.
i I
| NIVEL ITI/SENIOR 3 ~srT: 1.93.3

1| INSTRUCAO: 29 grau completo.
1

! EXPERIENCIA: Minimo de 7 (sete) anos de exsrcicio da cargg, no casa de se-
lec3o externa.

1 PERMANENCIA NO NiVEL ANTERIOR: Conforme critérios do modelo da Curva de Matu-
ridade.

i tagia especifica a nivel de 22 grau.

CONHECIMENTQOS ADICIONAIS: Curso Tecnico em Seguranca do Trabalha gu Habili-

{ OQUTRAS CARACTERISTICAS E REQUISITOS DA CARREIRA

- | LEGISLACZ0: - Portaria MTB 3.214 de @8 de junho de 1978.
=] - - Lei n2 7.419 de 27 de naovembro de 198S
), - Decreto n2 92.530 de 99 de abril de 1984.
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; PLANO DE CARREIRAS, CARGOS E SALARIOS

: DESCRICEQO DA CARREIRA/CARGO

TITUL

J DA CARREIRA:
TECNINN INDUSTRIAL

UMARIQ 0A CARREIRA/CARGO: |
Supervisionar, coordenar = e2xwecubar tarsTas de naturezx tec—

fNLCa concernentes 3 mxecusdo de servicos de arolstos de  sdificagoes, i
] g i - e : £
| tnstalacio, montasem, operagio, conservagio = manutencio de  Squipamen-— i
' tos, aparelhos, mdquinas, painéis da haixa e méd:ia tensdo, cabines Aari- |
l marias 2 subestacio; programar, coardsnar, orisntar & executar &raba- |
lhos tilpogrificos de composigio, imprz2ssio =2 encadernacio. l

. ATRIBUIC3ES 84SICAS. |

NA ATIVIDADE DE ARTES GRAFICAS-
i Fragramar os servigos graflcos a sarem  executados, em fungio de

RV

L)

4]}

O

3u3s caracteristicas, do tempo = da mi3go—de—obra estimados =2 dos ma-—
terials, maguinas = instrumentos a serem utilizados;

Jistribuir pelo pessoal, as karzfas de composigio, impressio, enca-
dernagdo 2 outros sarvigos graficos, determinando as maguinas, i1ns—
trumentos = mat=2rials a serem sapregados = indicando formas espe—
cials de execucio dos servigos;

Fazer apreciacdes criticas dos servigos de composic3io e de impres-—
s3iao 2 determinar as caracteristicas a serem observadas na encader-
nag3o indicando a disposigda das gravuras, desenhos, textos, Fitu-
los & as medidas com que devem ssr compostos, visando garantir &
qualidade dos trabalhos;

Coovdenar = controlar o desenvolvimentao dos sarvigos, verificando &
presteza e a correcio com que 330 executados 2 a adequada utiliza-
¢330 de mdguinas, instrumentos e materiais;

Requisitar e controlar as maksrias-primas necessarias a producio e
a autras atividades sob sua responsabilidade, bem como fornecer
subsidios para realizagio de controles de produgio, custo e esto-
que ;

Elabarar e fazer cumprir o programa de manutengio e conservagio dos
gquipamentaos graficos;

Colaborar com o drgia de seguranga do trabalho, na analise de aci-
dentes, suas causas e meios de sviti-los;

Assistir a teskes, apds a realizacio de servigos de manutengio, ve-
rificando o perfeito funcionamento das maguinas para atestar se os
servigos foram executados conforme as solicitagdes;

3 b

y ' &
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| DESCRICIZ0 DA CARREIRA/CARGO ' 139
t 1 TiTULD DA CARREIRA- i

TECNICO INDUSTRIAL

-0

[

o

[}

Conrdenar, supervisionzr =2 e=x
que 2xilJam conhecimentos espe
realilzados;

A 32rVvigOSs 2sp=ciials de  3Ira‘:ica
izados para  sesrem  adegquadaments

Examinar os sarvicos realizados por tarcsiros para verificar se Fo-
ram e2fstuados conforme as sol k

como preparacio

ais
controle de fregquen-—

s a pessoal,

Calaborar nos assuntas ref 2 £
1 de desempesnha =

de =scala de f3rias, ava
cla;

Fropor modificagBes ou inovacSes concernentes ao pracesso produtivo
grafico, informando scbrz o andamento dos servigos e das dificulda-
des sursgidas,

especializadas e wubtilizar experi-

Consultar catilogos e publicac3ss
squipamenktos;

mentalments novas makeriais =

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

NA ATIVIDADE DE EDIFICACSES:

Coordenar e/ou executar elabaoracic de esquemas e planos de servicos
de obras de sngenharia, seguindo as instrugdes dos projetos e das
indicagdes teécnicas dos encarrzgados de sevvigos, nao campa da cons-—
trugio civil;

Preparar estimativas detalhadas sobre quant idade e custos de mate-—
riais e mic-de-cbra, efetuands cilculos referentes a materiais,
pessoal e servigos, a fim de farnecer dados necessarios a elabora-
c3o de proposta de execucia de obras;

Executar desesnhos e esbogos tdcnicos estruturais segquinde plantas,
€squemas, especificagdes t2cnicas e utilizando instrumentos de de—
senho, para arisntar trabalhos de construgio, manutengio e reparo;

Fromover a inspeg3o0 de materiais, estabelecendo testes a serem rea-—-
lizados, de acordo com a especie e o emprego de cada material, a
fim de controlar =3 qualidade 2 observincia da especificacio;

Executar e preparar programas de Erabalho e auxiliar na fiscaliza-—
¢3c de aobras, acompanhando e controlando os respectives cronogra-—
mas, visando assegurar o cumprimento das condicBes estabelecidas ou
localizar falhas de execugio;

[—
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l DESCRICAO Da CARREIRA/CARGO {
t
: TULD 0A CARREIRA !
1 TZONTICTO INDUSTRIAL }i
| i
| . - .
‘ o. Coordenar = rzalizar estudos no local da shras, arncsdenda  wsdi- |
! o 0 " . ks |
1 z50, anal:sando amostras de salo =2 efetuando calculos, cojetivando |
1 auxilisr na preparacio de »plantas & EsSPECL i ficacdes ralativas 3 |
i canstrucio, resparacio e consarvagio de cedificios e outras obras d2 |
’ﬁ engenharis civil, !
i |
1; T Tdentificar 2 orilisentar na U= ~colug3io dos problemas que SLH:,E'TI ng de— 1
{ carrer da sxecucio das atividades, aplicanda conhecl menkas tedricos |
ﬁ 2 praticas sobr= construcio deg obras @ instalagdes, a fim de 3sseT i
{ gqurar g dessnvolvimento normal dos btrabalhos; l

3 EZfetuar as Lnsepecdes técnicas, de acardo com orisntacdes recezidas; |
o= : ; . . . . " , P |

?. Elaborar r=latorios tscalcas pertinentes a sua ar=23 d= atuagao; i

4 l
i3 Executar outras atribuicdes de mesma naturezi 2 equivalznte aivel |
de difticuldade. 1
|
‘NA ATIVIDADE DE ELETRGNICA: '
¢ Cgordenar = executar oS sS&rvigos de instalagio, QP Eragian, ConNsarvi~
30 e manu:tsncgio preventlva e corretiva de sistemas 2 equipamentos
cletro—-eletrdnicos;

2  Coordenar 2 orientar os Servigos de manutencgioc de migquinas e =9qui-
pamentos, bem como N3 recuperacio de pecas 2 equipamentos dos co@~
panenktes elesiro o—e=letrdnicos;

3. Analisar = elaborar relatdrios de manutencio de sistemas, maguinas
e equipamentos relativos 3 parte eletro—ele tranica;

4. Montar aparselhos, circuitos ou compaonentes cletrén*ccs, orisntan-
do—se por desenhos e planos egpecilficos, para permibir sua utiliza-
c3a pelos diversos setores;

5. Testar aparzlhos compcnentea eletrAnicos, servindo—s= de instru—
mentos de alta precisda, para descobrir e localizar falhas nos mes—
mos ;

. = -—

4. Analisar rasultados fornecidos por programas gerados pelos computa
dares dos sistemas operaclonals mecanizados; N

7. Elabgrar croquis = orcamentos de -aparelhos, pegas = componentes

etetrdnicos, a serem adquiridos au manu?auu adas, especificando @
identificando caracteristicas; =

s e e - e, e e
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PLANGO DE CARREIRAS, CARGOS E SALARICS

!
= i
! | DESCRICAC DA CARREIRA/CARGO 1
{
{ [ TITULD D4 CARREIRA: {
(| TECNICO INDUSTRIAL i
L ;
i1 ‘
|J 3. Covordenar = orisatar equipe desiznada para 2 r=alizacio de manut=n-
‘! ®30, verificacdes = testes de acsitacio de sistsmas e ecuipamentos
w eletranicos; |
} {
1 . L '
(1 . Efstuar a manutsngio de equipamentaos = cilrcuitos 3justando—os &
w corrisindo falhas detectadas, com aux:ilia ds diagramas, f2rramentas
” 2 instrumentos adeguados, para sarantir 3 funcionamsnto dos mMesSmMAS;
! i
I % . . ’
i 1. Acompanhar o desesmpenho de equipamentos =letrdnicos, colstando da-—
dos = informacSes sobre os mesmas para avalia-los = planejar a  in-
. - L 3 ~ £ v &
troducio de melhoramentos na fabricac3o, montagem = runclanamento
f de sistemas elstrdnicos;

11 Elaborar relatdrios sobre o desempenho de squipamentos e ins?ala—
c0es eletrdnicas, para psrmitir corrsta avaliagcio 2 controle dos
meEsmos & dicisdes oportunas;

12. Executar outras atribuicdes de mesma natureza e eguivalente nivel
.de dificuldade.

NA ATIVIDADE DE MECANICA-

1. Coordenar e/ou executar servicos de instalacXZo, opera agio = manuten-
cdo preventiva e corretiva de maguinas e equipamentcs referentes 2
Pparte mecianicsa;

2. Supervisionar e exscutar trabalhos de recuperacio de pecas, partes
€ demais componentes mecinicos;

3. Realizar inspecdes técnicas, prestar esclarecimentos e solucionar
Pproblemas Ltécnicos;

4. Elaborar relatdrios de manutencic de sistemas e equipamentos meca-
nicos;

S. Analisar resultados fornecidos pelos programas gerados por computa-—
dores de sistemas operacionals mecanizados;

&, Suporv1310nar e/ou acompanhar a manutencic de sistemas, miquinas e
equipamentos, realizada por terceiras;

7. Requisitar materiais necessirios para o desempeﬂho das atividades

de Lnstalacao, oPeragio = manutengio de miquinas, equipamentos e
Sistemas mecinicos;
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»

TiTULD DA CARREIRA:

TECNICO INDUSTRIA

[

s
o

o
w

.

Coardenar e orientar a =s5uilpe des: ignada 2ara 2 rezalizacio de wveri—
ficacio ou testes de aceitagdo de cquisamentas mMEc3nicas € elekrao—
MECAN1COS;

Elaborar croquis 2 orcam entos de pegas, partas = componentes, ide=n—
tificando carachtesristicas = dema:is gspecificacles;

Coordenar =/0ou supervisionzar a r-sinamenta 2 orisntar o pessoal au—
wiliar na sua area de atuacdo;

-k

Preover necessidade de material, nig-de-abra 2 outras recursas, S

tuando calculos 2 estimativas pPara assSSgUrar oS MELOS necsssarios
para a manutencio e mantagem de =gquipamentos mecanicos;

Registrar ag desempenno dos equipamentos =2 instalagdes mecanicas,
enumerando resultados € aplasen;ando sugestdes quanto 30 funciona—

mento, a fim de fornecer subsi digs PAars decisian sSupevior;

-

Execukar oukras atribuicdes de mesma NaLur=zxd € squivalente nive.
de dificuldade.

NA ATIVIDADE DE TELECOMUNICACGES:

Qrientar e/cu coordenar trabalhos de instalacio, montagem operagan
2 manutengio preventiva =/0u corretiva de equipamentas eletricos,
eletrdonicos = de telecomunicagdes;

Elaborar rotinas de manuteng3o =2 normas tecnicas, contribuindo com
os conhecimentos tecnicos de sua irea de atuagio, visando melhorias
nos metodos de trabalho;

Coordenar e/ou exscutar funcio de iniciaglo e reinicio das fungoes
ldgicas, testes, cantroles e demais prccedlmentos rﬂlacmcnadcs com
a operagio de redes de teleprocessamenta na aresa de comunicacio de
dados;

Centralizar as reclamacdes referentes 3 rede de toleprocessamento
de dados, prowvidenciando O registro das mesmas, Parsa identificar oS
problemas apresentados e repassa-los 2 irea responsivel;

Realizar testes em sistzmas elétricos, sletrdnicaos 2 de telecomuni-
cacdes, objetivando verificar sa2u funcionamento;

Prestar assisténcia técnica no estudo e desenvolvimento -de projetos
e pesquisas tecnaoldgicas;
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DESCRICZ0 DA CARREIRA/CARGO

TITULD DA ZARREIRA

~

[y
p+

-

n

[8]]

Q-

Re wecucio de projetos compati-
ve ;

Ui
u
9]
o
(W
a
o
=
j
L]
m
=
|
n v
e
]
11
z
U]
o
o
(8]
-
ol
1
Wi
[l e}
19

1S Com A& re2speciliva formacio gr
- x 2 : - : g e
Coordenar = =f2tuar bt=sstes de aceitagio de equipamentos 21017 L1C0S,
eletronicos omunicicdes, visando o corveta recd

2 de teslsc
Magquinas e =Squipamentos adguiridos pela Zmpresa;

Analisar e elabovar relatdrios tecnicos, confeccionar Sfabelas =
graficos, :nterpretar desenhos 2 esqguemas eletro—elsbraonicos a  T1a

de atender necess:idades de servigos;

Opinar @ saliciktar supvimento de materialis € pPeEgas
de equipamentos cletrdnicos, elétricos = de telecomunicacles, espe-
cificanda—-os, objstivando a agquisigio de materiais & pecas 2m can-
formidade com os padrdes da Empresa;

Coordenar = analisar dados de trifego, de operagla = de manuteqcaq,
bem como no treinamento de squipes de execugio de servizos tecni-
COS; ' 2

. . - 2 L. 4 b |
Executar outras atribuicgBes de mesma natursza e equivalsnte nive!
de dificuldade.

NA ATIVIDADE DE ELETROTECNICA:

Caordenar e orientar os servigos de instalaclio, operagio, conserva-
30 e manutengio preventiva e corretiva de sistemas elefiricas;

Executar os servicos de instalagio, operagioc e manutencic de magqui-
nas e equipamentos relativos as parktes elekricas, bem cocmo T=2cupe-
Tar pegas =/ componentes;

Analisar e elaborar relatdrios de manutencio de sistemas, maguinas
e equipamentos relativos as partes eletricas;

Realizar a montagem de aparelhos, circuitos ou componentes eletri-
CO0S;

Orientar testes de aparelhos ou componentes eletricos;

Elaborar croquis e orgamentos de aparelhos, pegas e componentes
elétricos a serem adguiridos ou manufaturados, especificando e
identificando caracteristicas;

Realizar testes de aceitagfo de sistemas e equipamentos. elétricos;
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/|

TiTULD 0A CARREIRA-
TECNICO INDUSTRIAL

3. FPreparar esztimativas detalhadas das quantidades & custos dos matz-—
riais & mic—-de—abra necessarios, 27stuando cilculos, =stimativas =
projecdes, sara detsrminar oS meios requeridas para a Fabricac’lc €
montagem das instalagdes 2 equipamentos el2tricos;

? . Examinar as instalacSes, maquimas, squipamentos e instrumentaos sle-
tricos diversaos =m fase de fabricacio =/ou plena capacidade a= *
cranamenta, utilizando mandmetros 2 outreos instrumentos de Preci-
330, ou operando-os experimentalments, para asssgurar—s& de sue s&

ajustam as condicdes £ normas de sS2gUranca;

9. Executar projetos de pecas navas, reformas = adastacfo de mAguUinas,
motora2s 2 outiros equipamentos slgtricos, determinando aspectas o= ol
nicos funcionais e demais caracteristicas, para aperfeigoa-los =
atender a novas exigéncias de produgio;-

1. Comunicar o resultado do desempenho dos equipamentas e instalacces
mecinicas e informacoes pertinentss a 3drea de-engenharia, elabaran—
do relatodrios e outros informes técnicos;

i2. Orientar equipes nas difersntes fasss dos trabalhos, acompanhando 3
execug3io das tarefas, solucionando preoblemas, prestando esclareci-
menteos e tomando ocutras medidas, para assegurar a gbservancia dos
padrdes tecnicaos estabelecidos;

£3. Executar outras atribuicBes de mesma natureza e egquivalente nivel
de dificuldade.

o e i i e
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.+ TECNICQ INDUSTRIAL { | TECNICO INDUSTRIAL JR, PL, SR
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SERV . MANUTENC3Q APCIO | 0-39.90
!

JORNADA MENSAL || VIGENCIA
ZZ0H B

—

m

i

b

|{
FAIXA SaLaAaRIAL

i | NIVEL II[:

[
Il
!

!!NiUE"_. I L NfUEL II:

i] JUNIOR: | ijﬂuu | | SENICR.

i RECUISITOS PARA PRAQUIMENTO NA CARKREIRA

;i NZVEL 1/ JUNTOR CADIGO=ECT

| e

INSTRUCA0: Cursgo de Tecnica Industrial com habilitagc3ig conforme as neces-|

sidades da Empresa.
" EXPERIENCIA: Atg 2 3na0s.
CONHECIMENTOS ADICIONAIS:

————

(| NIUEL TT/PLeng D1GI~ECT

XPERIENCIA: Minimg de S5 (cinca) angs de exercicla da proflssio, na casa

|
{
(] slidades da cZmpresa.
| £
1
de selecia externa.

INSTRUC30: Curso de Técnico Industrial com habilitac3iac conforme as neces-

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

Y ridade.
'| CONHECIMENTOS ADICIONAIS.
i

NIUEL TIT/SENTOR N TGO-ECT -

sidades da Empresa.
selecio externa.

! ridade.

' | CONHECIMENTOS ADICIONAIS:

1| INSTRUCAO: Curso de Tecnica Industrial com habilitag¢3oc conforme as neces-
EXPERIENCIA: Minimo de 7 (sete) anos de exercicic da profiss3o, no caso de

PERMANENCIA NO NIVEL ANTERIOR: Conforme critérios do modela da Curva de Matu-

{ OUTRAS CARACTERISTICAS E REQUISITOS DA CARREIRA

Lei n8 5.324 de 95 de navembro de L948.
Resclugiac n8 218 de 29 de junha de 1973.
Resclucio n8 241 de 22 de junho de 197%.
Rescluc3o n8 242 de 28 de julho de 197%.
Resolucio n2 278 de 27 de maio de L983.

r LEGISLACAQD:
i

T
]

-

” Registra no Conselho Regional de Engenharia,Arquitetura e Agronomia—CREA
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DESCRICX0 DA CARREIRA/CARGO

T17ULD DA CARREIRA:

T=CNICO OFERACIONAL

SUMAR]

0 DA CARREIRA/CARGO-
Coordenar, supervisionar, orientar 2 executar estudes de eizboricio de programas operacicnals e ge=

i F 1 eiétmruendas 2 >xposicies e seles2 dems-ecis— ifateticas: supervisionar 3 servica de felegrams recebidos @ a
Tan

saltir; distribuir 2 coordenar os servicos ewecutives de atendizento aos usuarics; reexaminar a disiritasento local e

argear

s sodificagles cabiveirs; participar de trabalhos de inspegdo.

ATRIBUICGES 34SICAS:

i

o

(129

Distribuir, coordenar e executar os servigos 2xecutivos de tendi-
mento a0 usudrio de coleta, manipulacio = =entrega de objetaos de
correspondéncias, de recebimento, conferdncia 2 expedicio de malas
postais e de tratamento automdatico de correspondéncia;

Acompanhar o desenvolvimento de 3areas urbanas 2 mantar contato cem
as repartigdes responsaveis pela abertura, denominaciao 2 nNumeracaoc
de logradouros, para obter as informagdes necsssarias ao drgio re-—
gicnal, em particular, 2 a Empresa de modo geral, gue possam atetar
a distribuigio da correspondéncia;

Reexaminar o distritamento local e propor as modificacoes. cabivels,
em face de alteracdes significativas na disposiciao dos logradouros
ou no volume da correspondéncia a ser distribuida;

Planejar, coordenar = acompanhar o servigo de tslegramas recebidos,

transmitidos e a Fransmitir, tomando providéncias quanto ao sau en—
caminhamento; :

Estudar, analisar e propor projetos de procedimentos com 0 gbjetivao
de instituir ou aperfeigoar raotinas de execuglo das atividades ape—

racionais na Area Telegrafica/Telematica;

Supervisionar o cumprimento, por parte dos Orgiaos oOPeraclonals, das

normas e instrugdes que disciplinam a aceitacdo, tarifacao, trans—
miss3o, entrega e arquivo das mensagens talegraficas;
Coordenar e orientar na elaborac3o de relatdrios periodices, con-

tendo dados para fins estatisticos e informacdes resumidas acerca
das atividades operacionais da area Telegrafica;

Elaborar proposta de agquisigio, de distribuicdo, de remanejamenkto
ou de suprimento de equipamento/material telegratico;

Realizar trabalhos de inspegio, prestando assessoramenta técnico no
exame dos assuntos referentes a atividade postal, na elaborag3o de

conclusdes e recomendagdes ou realizandc dela a parte ccrresnonden—

te 3 sua especializagio;

: ’ »
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| DESCRICAQ DA CARREIRA/CARGO | .
i R
!; TITULD DA CARREIRA- ;
1 TECNICO OFERACIONAL [
j
. i
|| 19. Examinar possiveis pontos de estrangulamento do Ffluxo de mensagens
11 s o . . fad )
;J telegraficas 2 indicar as ProOvavelLs causas e propor solugdes; ;
i i
;l 1. Articular—-se ccm as autoridades aduaneiras para efeito de cumpPrir J
i as exigencias formuladas Par 2ssas autoridades, gquando s=2 Eratar de
{1 Objetos postals intérnacionais;
H !'

| 12. Cecordenar e supervisionar as r2gistros referentes aos servicos exe—

i cutados, preparar relatdriags, elaborar resumo das atividades desen-

! volvidas pelo pessoal sob sua responsabilidade, a fim de possibili-

: Yar a realizacio de estudos diversos e sugerir medidas que se fize-

[ T2Mm necessarias ou cpartunas;

f| !

| 3. Cocrdenar, oriesntar 2 resver a s2xecucio dos trabalhos de equipe, es- i

f clarecendo duvidas 2 informando sobrz alteracdes 1iatroduzidas em j

: Praocsdimentos, normas 2 instruc3es em vigor; :

i |
4! {4, Preparar regquisicic dos instrumentos, migquinas e materiais necessa- i
{E ri0s a execucio dos services, hem como coordenar sua manutencio;
| L3. Coordenar a coleta de dados de registivros de controle a fim de veri-

ficar se os niveis de eficiSncia de produtividade e de qualidade
estdo de acordo com os padrdes ‘ixados pelos org3os superiaores e 5
tomar medidas necessirias para enquadra-los, quando for a caso; ;
L1a. Zelar pelo cumprimento das normas de saguranca e pela corresta uti- |
lizac3o de materiais, maquinas e instrumentas;
- . , _ .. |
7. Fiscalizar e caordenar 0 recolhimento de fitas de aparelhos e ou-— i
tros documentos ao arquive; :
is. iscalizar e executar os servicos de manutencio dos equipamentos e -
ipstrumentcs e verificar a sua realizag3io nos prazos previstos; i
Vel -2 !
Vel i % . = |
Liij Supervisionar e orientar estudos de elabovag3o do programa anual de !
emiss3o de selas comemorativos, de propostas de emiss3o extraordi- b
naria de sslos e demais pecas filatelicas; i!
j "ﬁ*}\“_f P
29 Elaborar e coordenar as atividades de langamentos de sezlos, carim- F
'/ bas comemorativos 2 pegas filatelicas, prestando assisténcia no
alanejamento 2 realizagdo destes eventos;
TS - )
21/ 'Atuar na promocio do intercimbio de informagles com entidades fila-
\=- télicas nacionais e estrangeiras, bem como atender encomendas de
7, selos e pecas filatélicas de firmas ou entidades especializadas; i
= i
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TITULD DA CARREIRA:

TECNICO OFERACIONAL

N _

22! Organizar 2 colecionar pecas filatélicas, pesguisar £ organizar pa-

— ra que 2las sejam montadas de acordo com os se2us objszivos didati-
cos 2 filatsliicos e conserva-las sob sua rssponsabilidade = ssu

controle;

=l
“II— . o .
23) Catalogar, classificar, arquivar = tombar carimbos comemorativaos,

o o

I

(o

q

1}
9]}

datadores 2 outros;

\ \/f‘;.\ ‘I

Efetuar a venda e exposicio de selos comemcorativos e demals PEC3aS
filateélicas, mantendo-os sob sua guards;

Uerificar, aprovar e preparar escalas de servigo e de ferias, exev—
cer con:tvrols de fregiiéncia 2 colaborar com a chefia na avaliacao dg
eficléncia, na cumprimento de novmas disciplinares e em outros as-—
suntos rezferentes a pessgal;

Executar outras atribuigSes da mesma natureza & equivalente nivel

de dificuldade.
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- A

PLANOD DE CARREIRAS, CARGOS £ SALARIOS

b 5
! | ESPECIFICACI0 DE CARREIRA/CARGO L 14g

' TTITULD DA CARREIRA | | CARGQS : . |
1! TECNICO COPERACIONAL | ITECNICQ CPSRACIONAL JR, 21, SR |

—

SRUPQ QCUPACIONAL | [ canIGo-Cc30
SERV . POSTAIS/CORRELATOS 3-79 99
|

JORNADA HENSAL ];’Ufﬁénc:a -
220H

P
|
FAIXA SALARIAL

——
|
1
1
'
]

NIVEL [ E 'NIVEL II. ’ | NIVEL [II:

JUNIOR: PLEND ‘ SENIOR:
. REQUISITOS PARA PROVIMENTJ NA CARREIZA

NIVEL T/ JUNIOR CaDIGQ-SCT: 2.9t .

INSTRUCZO: 29 grau campletq.
: EXPERIENCIA: N3g requer experidncia.
i | CONHECIMENTOS ADICIONAIS- Curso de Tecnico Operacicnal Nivel Jdnior minis—

l} trado pela ECT.
|
|

1

NIVUEL II/PrcNg - CoDIGQ-=CT: 2.9t.2

t| INSTRUCAQ: 22 grau completo.

EXPERIENCIA:

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

[ ridade.

f CONHECIMENTOS ADICIONAIS: Curso de Técnica Operacicnal Nivel Plena ministra-

| da pela ECT.

" - ol
NIVEL TTT/SENTIOR CoDIGQO-SCT: 2.01.3

{IHSTRUCEU: 29 grau completa.
| EXPERIENCIA:
f

'PERHﬁﬁéﬂcniNU NIVEL ANTERIOR: Confarme critérios do maodela da Curva de Matu—
ridade.

CONHECIMENTOS ADICIONAIS: Curso de Tecnico Operacional Nivel Sénior minis-
trado pela ECT.

OUTRAS CARACTERISTICAS E REQUISITOS DA CARREIRA

e

N3c haveri Provimento nos niveis Pleno e Séniar com pessoal externo,
ainda que atraves de selecdo externa. <
e |

A- apraovacio nos cursos de Técnico Operacignal Niveis Pleno e Sénior
canstitui condic3ia e@ssencial para a Promog3c Vertical Seletiva, indepen-
dente dos resultados abtidas atraves da Curwva de Maturidade.
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2010 DO CARGO:

TELEFONISTA

SMARIO DO CARGO:

Cperar mesa te nic-a para atender ou
rurbanass internas e/aun extarnas, bem Zomo piYe
nsitdrios.

1 sl
=27

i
m s
[ (TR §

ATRI30TCOES 3431CAS:
L. Atender a chamadas e afetuar ligaczdes tel
ternas, absarvanda a sinalizaszdo 20 paine
fim de estabelscer a comunicacda desejadas

as 2/Qq1iL 2x-
lafdniza, 2

2. Controlar as ligacdes telefdnicas interurbanas e intearnatlionalss
mantsndo a relac3a atualizada dos aparzlhos pelos 3uals pocEm sar
afetnadas esses tipas de lisacdes e anotando em formulario prapria
as dadas a =las relativas, para fins de contrales

1. Prestar informacdes aos usudrios sobre o modo de utilizar o sistemad
telefdnic-o 2 sabre a identificac3o dos ramais das Gr3des 2 de  sSuas
-hefias, consultando relacdes, =adastros e/oun  =43uipamentas  aproT
priadaos;

4. Ligar e desligar a mesa talefdnicza no inicio e no fim do expedients
de trabalhas

S. Providenciar o repara de defeitos verificados na mesa e nas ramals
telefdnicoss para assagurar sau perfeito fur-ionamentas

4. Zelar pela conservacac e limpeza do eguuipamenta de trabalhoj

7. Exerciitar antras atribunizfes de mesma natureza @ aquivalants nivel
de dificuldade.

L s B
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FED PLANG JE CARREIRAS, CARGOS I SALARIOS. :
— ZSPECIFICAC20 DE CARREIRA/CARGQ] 1151

'> TrTULJ 20 CARGQ:

TELEFONISTA
~ GRUPQ OCUPACIONAL i i CoDIGQ-C3Q ]| JORNADA MENSAL | ; VIGENC:A
{ SERV. ADMINISTRATIVOS || 3-30.29 I 130H i

I bl i

= ‘ FAIXA SALARIAL

REQUISITOS PARA PROVIMENTO NO CARGO

-
(]

| CoDIGQ-ZCT: 1.

»{ INSTRUCZ0: 12 grau completao.

 EXPERIENCIA: { (um) ana de experiadncia na atividade.

1

l
|
I

"f i ;
fCUHHEC;HEHTUS ADICIONAIS: Cursc de farmacio de Telefanista.

' QUTRAS CARACTERISTICAS E REQUISITOS DO CARGQO

Jornada didria de 4 haras =2 34& haras semanais.

!
|
|
|

———— e
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