{ PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E SALARIOS/2008

ANEXO
DESCRICOES E
ESPECIFICACOES DE CARGOS
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PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E SALARIOS/2008

Carreira de Nivel Médio

~ Cargo: AGENTE DE cdéﬁ"&iosf 2

MISSAO

Executar as atribuices pertinentes aos servicos das areas operacional, comercial e de
suporte, de acordo com a atividade na qual 0 empregado estiver enguadrado, contribuindo
para viabilizar 0 negocio postal da Empresa.

1 ATRIBUICOES COMUNS A TODAS AS ATIVIDADES

1. Realizar as atividades pertinentes ao cargo de Agente de Correios para a consecugéo
de sua missdo.

raiatender os padrdes de qualidade,

2. Utilizar instrumentos, equipamentos e _sistg,pgs;:
produtividade, seguranca e exi tecnologicas inerentes ao cargo de Agente de

Correios.

3. Cumprir as metas estabelecidas em seu plano de trabalho contribuindo para o resultado
de sua Unidade, visando atender o plano de metas da Empresa.

4. Executar os procedimentos definidos na padronizacdo dos processos produtivos,
seguindo as normas da ECT para atender os padrées de qualidade, produtividade e
planc estratégico da Empresa.
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PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E SALARIOS/2008

1.1 ATRIBUICOES ESPECIFICAS

Atividade: Carteiro

1.

Executar as atribuicdes relativas & coleta, recebimento, triagem, conferéncia,
recondicionamento, distribuicdo, anotagbes, baixa e devolugdo de objetos postais,
mensagens telegraficas, contratos especiais e outros produtos e servigos previstos no
portafdlio da Empresa, pesquisando, rastreando, identificando e prestando contas dos
objetos e documentos que estdo sob sua responsabilidade, utilizando equipamentos ou
meios apropriados, cumprindo as normas, inclusive as de seguranga, para atender o plano
de trabalho estabelecido pela Empresa.

Operacionalizar o processo produtivo telematico, relativo a distribui¢ao, seguindo os padroes
e normas para atender o plano de trabatho estabelecido pela Empresa.

Relatar a chefia imediata, quando constatar a ocorrénci d

irregularidades no fluxo postal

na atividade, para subsidiar a tomada de decis,

pcional de.campanhas promocionais e sociais da

Participar em carater eveﬂ:mai
; ¢ 0 possiveis oportunidades de negdcios,
para atender as politicas governamentais e plano

estratégico da Empresa. ¢4

Executar as atribuigbes relativas ao atendimento e vendas nas Unidades de pequeno porte,

seguindo os padrGes e normas para atender o planc de trabalho estabelecido pela Empresa.

Executar outras atribuicbes de mesma natureza e complexidade que comp&em a atividade
na Unidade para atender o plano estratégico da Empresa.

NOTA : (1) As atribuigdes de carater eventual e opcional ndo deverdo compor o plano de metas do
empregado.

Atividade: Operador de Triagem e Transbordo

Executar as etapas do processo de tratamento e encaminhamento {manuseio, preparagao,
triagem, separagdo, conferéncia, unitizagéo, recepgdo, despachos e outros) de objetoés/
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PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E SALARIOS/2008

postais, contratos especiais, demais produtos e servigos do portafdlio da Empresa,
pesquisando, rastreando, identificando e prestando contas dos objetos e documentos que
est@o sob sua responsabilidade, utilizando equipamentos ou meios apropriados, cumprindo
as normas inclusive as de seguranga, para atender o plano de trabatho estabelecido pela
Empresa.

2. Participar em carater eventual e opcional de campanhas promocionais e sociais da
Empresa, divulgando produtos e servicos, sugerindo possiveis oportunidades de negécios,
prestando informagdes sobre programas para atender as politicas governamentais e plano
estratégico da Empresa (1).

3. Relatar a chefia imediata, quando constatar a ocorréncia de irregularidades no fluxo postal

na atividade, para subsidiar a tomada de decisdo.

4. Executar outras atribuicdes de mesma natuze ade que compdem a atividade
NOTA : (1) As atribuicdes 4 it onal ndo deverdo compor o plano de metas do
empregado. &

Atividade: Atendente Comercial

1. Executar as etapas do processo de atendimento e vendas de objetos postais, produtos e
demais servicos do portafdlic da Empresa, interagindo e aplicando as técnicas de
atendimento e vendas junto a clientela, prestando contas dos objetos, valores e documentos
que estdo sob sua responsabilidade, utilizando sistemas, equipamentos e cumprindo as

normas inclusive de seguranca para atender o plano de trabalho estabelecido pela
Empresa.

2. Receber, registrar e encaminhar aos canais competentes, reclamagdes e sugestdes
formalizadas pelos clientes, executando procedimentos para responder as demandas da

clientela, fornecer subsidios, para tomada de decisdo e atender os padrdes de qualidade da
Empresa.

3. Realizar atribuigoes e procedimentos operacionais de coleta, recebimento, tratamento e
distribui¢ao de objetos postais, produtos, contratos especiais e demais servigos prevnstgs no
portatdlio da Empresa, nas unidades de pequeno porte. ( ( ﬁ
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PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E SALARIOS/2008

4. Conferir os registros constantes dos documentos de remessa de malas postais com os

Atividade: Suporte

dados que as identifiquem, verificando o seu estado de inviolabilidade, para atestar ou ndo o

seu estado de inviolabilidade e assegurar o seu recebimento nas agéncias da Empresa.

Relatar a chefia imediata, quando constatar a ocorréncia de irregularidades no fluxo postal

na atividade, para subsidiar a tomada de deciséo.

Executar outras atribuigdes de mesma natureza e complexidade Qque_compdem a atividade

na Unidade, para atender o plano de trabaiho estabelecido.pela Emp résa.

Executar as atribuic esmdo proces: porte da area, utilizando sistemas, equipamentos,
normas e legislagdes aplicaveis, conferindo materiais de consumo, levantando e
consolidando dados, prestando informagdes, redigindo e digitando documentos para
subsidiar a tomada de decisdo e atender aos padroes de qualidade, produtividade e plano

trabatho da area.

Atender acs clientes internos e externos, identificando ocorréncias de assuntos pettinentes
a area de atuagdo, prestando esclarecimentos, orientando, dirimindo duvidas, suprindo as
necessidades dos clientes para atender aos padrdes de qualidade da Empresa.

Executar, controlar, manter atualizado e organizado arquivo de documentos e informacdes

inerentes &s suas atribui¢des para atender aos padrdes de qualidade da Empresa.

Conferir os registros de remessa dos documentos com o contetdo, verificando o seu
estado. aplicando as normas e legislagdes aplicaveis, para assegurar o seu recebimento e
encaminhamento as areas da Empresa.

Verificar e relatar formalmente a ocorréncia de irregularidades no desempenho de suas

atribuigbes, notificando a chefia imediata sobre o fato, para subsidiar a tomada de decisao.

Executar outras atribuigbes de mesma natureza e complexidade que compdem as
atividades da 4rea. para atender o plano de trabalho estabelecido pela Empresa.
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PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E SALARIOS/2008

2.1 REQUISITOS GERAIS

a) Nivel de Escolaridade Minimo: ensino médio completo.

b) Experiéncia: ndo requer experiéncia para o provimento.
¢) Requisitos adicionais: poderdo ser exigidos outros requisitos considerados relevantes para o
desempenho das atribuicdes da atividade.

2.2 REQUISITOS ESPECIFICOS .
a) Condicioname o0 Fis s atividades de Carteiro ou Operador de
Triagem e Tran\Sbordo. :

b) Experiéncia minima de trés anos de efetivo exercicio na atividade atual para a mudanga de
atividade, conforme critérios estabelecidos no PCCS/2008.

¢) Conhecimento basico de informatica, para as atividades que assim o exigirem.

3 JORNADA DE TRABALHO

8 Horas diarias — 220 Horas mensais




PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E SALARIOS/2008

Carreira de Nivel Médio

argo: TECNICO DE CORREIOS - Jr, PleSr

MISSAO

Assegurar a conformidade dos processos estabelecidos pela Empresa e dessanvolver

alternativas técnicas que visem a manutencdo e ao aprimoramento dos padrdes de trabalho, para
viabilizar o negécio da Empresa.

1 ATRIBUICOES COMUNS A TODAS AS ATIVIDADES

1.

Propor melhorias nos processos utilizando instrumentos, equipamentos e sistemas para
atender os padrdes de qualidade, produtividade, seguranca e exigéncias tecnologicas
inerentes ao cargo de Técnico de Correios.

lecendo o escopo de

tatica de atuagdo, seguindo as
gg%éo de servigos da Empresa.

Th i

ia na pr

eétabeldcidas em seu plano de trabalho e da sua
Unidade, executando as atribuic8es dentro dos padrdes de qualidade exigidos pela ECT,

B %
Cumprir e acompanhar as meta

seguindo as normas e atendendo aos prazos, para viabilizar a sustentabilidade e atender

o plano estratégico da Empresa.

Atender as demandas das areas, dos clientes internos e externos, identificando
ocorréncias, e propor alternativas e medidas preventivas e corretivas para suprir as
solicitagdes.

Propor solugdes técnicas verificando ccorréncias, avaliando os impactos potenciais da

cadeia produtiva, emitindo consideracdes para suprir as demandas e melhoria continua do
processo de trabatho.

Desenvolver estudos técnicos, identificando novas praticas de mercado, metodologias de ¢

/

trabalho, inovagbes tecnoldgicas e legislagdes aplicaveis para a melhoria continuga’dos

processos e servigos de sua area. - (\




PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E SALARIOS/2008

7. Disseminar conhecimentos técnicos, utilizando normas e legislagbes aplicaveis, emitindo
consideragdes, transmitindo ocasionalmente informagbes e orientagdes a publico
especifico para melhoria continua dos processos de trabalho.

8. Elaborar documentos (relatérios, pareceres, oficios, cartas, planilhas e outros) aplicando
normas técnicas e os padrdes estabelecidos pela Empresa, relatando ocorréncias,
emitindo pareceres e questdes conclusivas propondo novas agbes para gerar acervo
documental e subsidiar a tomada de decisio.

1.1 ATRIBUICOES ESPECIFICAS

Atividade: Operacional

1. Verificar irregularidades do processo de trabalho, identificando ocorréncias e propondo
alternativas técnicas, para resolugao das demandas.

2. Monitorar e pesquisar metodologias e tecnologias de mercado, sugerindo novos métodos
para a cadeia operacional e de logistica, propondo alternativas e medidas corretivas,
utilizando  instrumentos e normas da Empresa, avaliando riscos, impactos e
custos/beneficios, para garantir a funcionalidade dos processos e a methoria continua dos
resultados da area.

3. Prestar assessoramento técnico inerente aos assuntos da atividade operacional emitindo
consideragdes e elaborando documentos especificos para subsidiar a tomada de decisao e
suprir as necessidades da area.

4. ldentificar ocorréncias e irregularidades no fluxo postal, analisando as causas e propondo

medidas de adequag&o para a melhoria continua dos processos operacionais.

5. Executar outras atribuicdes de mesma natureza e complexidade que compdem as
atividades da 4rea, para atender o plano estratégico da Empresa.

Atividade: Atendimento e Vendas

1. Verificar irregularidades do processo de trabatho, identificando ocorréncias e indicando

alternativas técnicas para resolugdo das demandas. ~ {\\ .
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PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E SALARIOS/2008

Propor novos métodos para a cadeia de atendimento comercial, propondo medidas
corretivas e preventivas, utilizando instrumentos normativos da Empresa, avaliando riscos e
custos/beneficios, para garantir a funcionalidade de processos e a melhoria continua de
resultados da érea.

Prestar assessoramento técnico inerente aos assuntos da atividade comercial emitindo
considerages e elaborando documentos especificos para subsidiar a tornada de decisdo e
suprir as necessidades das areas.

Apurar as ocorréncias recebidas pelos canais de relacionamento com a clientela, analisando
os fatos utilizando os equipamentos, sistemas, normas da Emg

g e legislagbes aplicaveis,
fornecendo subsidios para tomada de decisdo pa%r%*a egurar a exceléncia na prestacgéo de
Servicos.

Participar de

visando a exceléncia comercial gdaimagem institucional da Empresa.

Identificar oportunidades de novos negécios, monitorando, pesquisando, analisando o
mercado, utilizando instrumentos, sistemas, indicadores e normas da Empresa, avaliando
riscos, impactos e custos/beneficios, sugerindo alternativas para subsidio a tomada de
decisao para garantir a funcionalidade dos processos, melhoria continua dos resultados da
area e sustentabilidade da Empresa.

Etfetuar o planejamento da operacionalizacdo dos servigos de atendimento comercial, de
tratamento, encaminhamento, distribuigdo e outros, organizando o efetivo para a execucao
das rotinas da unidade.

Participar na elaboragéo da arquitetura de sistemas informatizados, prestando informacgdes
sobre o fluxo postal, normas, legislagdes aplicaveis e procedimentos vigenies, para
racionalizagao e melhoria do processo comercial.

Executar outras atribuigbes de mesma natureza e complexidade que compdem as

atividades da area, para atender o plano de trabalho estabelecido pela Empresa.
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PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E SALARIOS/2008

Atividade: Suporte

1. Executar, acompanhar e controlar servicos e processos relacionados a sua area de atuacgdo,
de acordo com as normas e procedimentos vigentes para atender ao plano de trabalho
estabelecido pela Empresa.

2. ldentificar oportunidades de melhoria, monitorando, pesquisando, analisando os processos
da area, utilizando instrumentos, sistemas, indicadores e normas da Empresa, avaliando
riscos, impactos e custos/beneficios, sugerindo alternativas para subsidio a tomada de
decisdo para garantir a funcionalidade dos processos, melhoria gontinua dos resultados da
area e sustentabilidade da Empresa. ;

Prestar assessorament icowinerente aos, assunfos da atividade de suporte, emitindo

speeificos para subsidiar a tomada de decisio e

4. Apurar as ocorréncias recebidas pelos canais de relacionamento da ECT, analisando os
fatos utilizando os equipamentos, sistemas, normas da Empresa e legislagdes aplicaveis,
fornecendo subsidios para tomada de decis&o para assegurar a exceléncia na prestagao de
Servigos.

5. Participar na elaboragdo da arquitetura de sisternas informatizados, prestando informacoes
sobre normas, legislagdes aplicaveis e procedimentos vigentes, para racionalizagdo e

melhoria dos processos de suporte.

6. Executar outras atribuicbes de mesma natureza e complexidade que compdem as
atividades da area, para atender o plano de trabalho estabelecido peia Empresa,

2 REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTOQ

2.1 REQUISITOS GERAIS
a) Nivel de Escolaridade Minimo: ensino médio completo.

b) Requisitos adicionais: poderdo ser exigidos outros requisitos requeridos pela area de

atuacao.
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2.2 REQUISITOS ESPECIFICOS
a) Aprovacgdo e classificacdo em cursc especifico de capacitagdo ministrado pela ECT, para as
atividades que assim o exigirem.
b) Habilitacao legal exigida para o exercicio da profissdo, para as atividades que assim o
exigirem.
¢} Dominio de informatica basica, para as atividades que assim o exigirem.

d) Conhecimento avangado em tecnologia da informagdo, para as atividades que assim o
exigirem.

3 JORNADA DE TRABALHO

8 Horas diarias ~ 220 Horas mensais
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PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E SALARIOS/2008

Carreira de Nivel Médio

-Cargc: Especialista de Correios

MISSAO

Garantir a exceléncia dos processos estabelecidos pela Empresa, mediante a manutencgao,
aprimoramento dos padrdes de trabaltho e aplicagao de praticas de mercado para a consecugao
dos objetivos organizacionais.

1 ATRIBUICOES COMUNS A TODAS AS ATIVIDADES

1. Suprir as necessidades e demandas das areas, participando da elaboragao de projetos para

implantag&o e/ou criagdo de novos produtos e servicos, para garantia da sustentabilidade do
negdcio da Empresa.

trabalho, inovagdes tecnolégicas

processos e servigos d

prazos e agdes para o alcance dos objetivos organizacionais.

4. Elaborar documentos observando aspectos técnicos, de linguagem e os padrdes
estabelecidos pela Empresa, relatando fatos, emitindo pareceres e propondo novas agdes,
para subsidiar a tomada de decisdo. Elaborar documentos (relatorios, pareceres, oficios,
cartas, planilhas e outros) aplicando normas técnicas e os padrdes estabelecidos pela
Empresa, relatando ocorréncias, emitindo consideragdes técnicas conclusivas, propondo
novas agdes para subsidiar a tomada de decisdo e gerar acervo documental.

5. Acompanhar a produgao de pesquisas, estudos, relatérios, manuais e documentos técnicos
analisando dados e informacdes, interpretando indicadores, performance, para consolidar a
tomada de decisdo, gerar normas e regulamentos e subsidiar a expansdo dos negocios da

Empresa. -
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PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E SALARIQS/2008

6. Cumprir e acompanhar as metas estabelecidas em seu plano de trabalho e da sua Unidade.
executando as atribuigbes dentro dos padrdes de qualidade exigidos pela ECT, seguindo as
normas e atendendo aos prazos, para viabilizar a sustentabilidade e atender ¢ planc
estratégico da Empresa.

1.1 ATRIBUIGOES ESPECIFICAS

Atividade: Operacional

1. Analisar o fluxo postal, as ocorréncias e as irregularidades do processo produtivo

operacional, avaliando alternativas técnicas, para resolucéo das demandas.

2. Prestar assessoramento técnico inerente a atividade operacional, orientando a aplicacac
dos conhecimentos e documentos normativos da area, propondo medidas afternativas,
preventivas e corretivas para subsidiar a tomada de decisdo, suprir as necessidades ¢

garantir o alcance das metas e dos indicadores da area.

3. Participar na elaboragdo da a
sobre o fluxo postal

X
racionalizagdo e m

4. Realizar auditoria técnico-operacional, verificando os procedimentos, as normas e
legislagbes aplicados, identificando ndo  conformidades para propor medidas
corretivas/preventivas e garantir a methoria continua do processo.

5. Executar outras atribuicbes de mesma natureza e complexidade que compdem as
atividades da area, para atender o plano estratégico da Empresa.

Atividade: Comercial

1. Analisar o fluxo postal, as ocorréncias e as irregularidades do processo produtivo comercial
avaliando alternativas técnicas, emitindo consideragdes, para resolugido das demandas e,
subsidiar a tomada de decisao.

2. Prestar assessoramento técnico inerente atividade comercial, orientando a aplicacdo dos
conhecimentos e documentos normativos da area. propondo medidas alternativas,
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preventivas e corretivas para subsidiar a tomada de decisdo, suprir as necessidades e

garantir o alcance das metas e dos indicadores da area.
Desenvolver estratégias para identificar novas oportunidades e desenvolver novos
segmentos de atuacao e parcerias, com viséo de negécio, analisando praticas e tendéncias

de mercado.

Assessorar o processo de criacdo, desenvolvimento e promogdo de produtos e servicos,

garantindo a observancia das normas e regulamentos, visandt’a exceléncia comercial e da

imagem institucional da Empresa.

Realizar auditoria técni omercial, verificando 08 ‘proeedimentos, as normas e legislagdes
aplicadas, identificando nao conformidades
garantir a melhoria continua daes processos.

ra propor medidas corretivo-preventivas e

Executar outras atribuicdes de mesma natureza e complexidade que compdem as

atividades da area, para atender o plano de trabalho estabelecido pela Empresa.

Atividade: Suporte

1.

Analisar a cadeia de suporte, as ocorréncias e as irregularidades do processo produtivo,
avaliando alternativas técnicas, emitindo consideracdes, para resolugdo das demandas e,
subsidiar a tomada de decisao.

Prestar assessoramento técnico inerente atividade de suporte, orientando a aplicacao dos
conhecimentos e documentos normativos da area, propondo medidas alternativas,
preventivas e corretivas para subsidiar a tomada de decisdo, suprir as necessidades e
garantir o alcance das metas e dos indicadores da area.

Desenvolver estratégias para identificar e desenvolver novos segmentos de atuacgdo e
parcerias, analisando praticas e tendéncias de mercado para methoria dos processos da
cadeia de suporte.

Assessorar o processo de criacio, desenvolvimento de servigos, garantindo a observancia
das normas e regulamentos, visando a exceléncia empresarial e da imagem institucional da
Empresa.
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PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E SALARIOS/2008

5. Realizar auditoria técnica na area de suporte, verificando os procedimentos, as normativas e
legislagbes aplicadas, identificando na@o conformidades para propor medidas corretivo-
preventivas e garantir a melhoria continua dos processos.

6. Executar outras atribuicdes de mesma natureza e complexidade que compdem as

atividades da area, para atender o plano de trabalho estabelecido pela Empresa

2 REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

2.1 REQUISITOS GERAIS
a) Nivel de Escolaridade Minimo: ensino médioc completo.

b) Requisitos adicionais: poderdo ser exigidos outros requisitos requeridos pela area de
atuacéo.

2.2 REQUISITOS ESPECIFICOS

a) Capacitagdo em curso especifico ministrado pela ECT, devidamente comprovada, na area
operacional, comercial e, quando houver, na area de suporte.
b) Dominio de informatica basica.

3 JORNADA DE TRABALHO

8 Horas diarias — 220 Horas mensais
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PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E SALARIOS/2008

Carreira de Nivel Superior

Cargo: ANALISTA DE CORREIOS - JR, PL, SRe MR

MISSAO

Aplicar conhecimentos técnicos de sua especialidade, visando a otimizagao dos resultados
e aprimoramento dos padrfes de trabatho de sua area de atuacdo para melhoria dos
processos e alcance dos objetivos organizacionais e a exceléncia do negoécio da ECT.

1 ATRIBUICOES COMUNS A TODAS AS ATIVIDADES

1. Propor melhorias nos processos utilizando instrumentos, equipamentos e sistemas para

atender os padrdes de qualidade, produtividade, seguranca e exigéncias tecnoldgicas
inerentes a sua area de atuacdo.

2. Prestar assessoramento técnico inerente a sua atividade, orientando a aplicagao dos
conhecimentos e documentos normativos da area Propon f“*‘ medidas alternativas,

preventivas e corretivas para subsidiar a toma

garantir o alcance das metas e dos indica

3. Disseminar conhectmentos tecmcos utmzmdo normas e legislagdes aplicaveis, emitindo
consideragdes, transmxtondo ocaszcmafmente informagdes e orientagbes a publico especifico
para methoria continua dos processos de trabatho.

4. Elaborar documentos (relatorios, pareceres, oficios, cartas, planilhas e outros) aplicando
normas écnicas e os padroes estabelecidos pela empresa, relatando ocorréncias, emitindo
consideragbes técnicas conclusivas, propondo novas agdes para subsidiar a tomada de
decisdes e gerar acervo documental.

5. Realizar auditoria técnica na sua area de atuagio, verificando os procedimentos, as normas
e legislagdes aplicadas, identificando nao conformidades para propor medidas corretivo-
preventivas e garantir a melhoria continua dos processos.

SO
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6. Acompanhar o cronograma da execugdo de projetos, aplicando normas e monitorando
prazos e agdes para o alcance dos objetivos organizacionais.

7. Executar outras atribuicdes de mesma natureza e complexidade que compdem as
atividades da sua area de atuacgdo, para atender o plano de trabalho estabelecido pela
Empresa.

2 ATRIBUICOES ESPECIFICAS
2.1 Atribuigdes Especificas por Especialidades

2.1.1 ADMINISTRADOR

1. Desenvolver, coordenar, planejar, implantar, orientar. executar, monitorar, manter ¢ avaliar
os processos de sua area de atuacao, de acordo com as normas e procedimentos em vigor;
Padronizar, normatizar e regulamentar os processos de sua area de atuagao;

3. Analisar e elaborar pareceres técnicos e relatorios referentes a projetos de sua area,
incluindo projegdes e impacto no negocio;

4. Apoiar a execugdo dos trabalhos de equipe, esclarecendo duvidas e informando sobre
alteragbes introduzidas em procedimentos, normas e instrugbes em vigor ;

§. Orientar estagiarios em sua area de atuagao;

Desenvolver, coordenar, analisar e orientar estudos, pesquisas, projetos e sistemas que

visem & melhoria continua dos processos;

7. Avaliar o impacto e atuar na melhoria dos proc ' deista area junto as areas clientes e

fornecedoras; e

8. Acompanhar prétiqagﬁe@m@ii&éom proposigéof»déigt;k\zgéés aplicaveis aos processos.

2.1.2 ADMINISTRADOR POSTAL

1. Desenvolver, coordenar, planejar, implantar, orientar, executar, monitorar, manter e avaliar
0s processos de sua area de atuagéo, de acordo com as normas e procedimentos em vigor;
Padronizar, normatizar e regulamentar os processos de sua area de atuagao;
Analisar e elaborar pareceres técnicos e relatérios referentes a projetos de sua area,
incluindo projecdes e impacto no negdcio;

4. Apoiar a execucdo dos trabalhos de equipe, esclarecendo duvidas e informando sobre
alteragGes introduzidas em procedimentos, normas e instrugdes em vigor ;

5. Orientar estagidrios em sua area de atuagio;
Desenvolver, coordenar, analisar e orientar estudos, pesquisas, projetos e sistemas que
visem a melhoria continua dos processos;

A
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Avaliar o impacto e atuar na melhoria dos processos de sua area junto as areas clientes e
fornecedoras;

Coordenar, desenvolver orientar e realizar a andlise e interpretacdo de questdes
operacionais alusivas aos servigos postais e telegraficos nacionais e internacionais, face as
convengdes e acordo mantidos com entidades congéneres de outros paises;

Coordenar, desenvolver e orientar os trabalhos de distritamento e reexaminar o
distritamento vigente, em conformidade com as diretrizes que orientam sua realizagao tendo
em vista as caracteristicas geogréficas e sécio-econémicas, o desenvolvimento e o
crescimento das areas urbanas; e

10. Acompanhar praticas de mercado com proposicao de solugdes aplicaveis aos processos.

2.1.3 ADVOGADO

1.

Coordenar, orientar, executar, monitorar, manter e avaliar os processos de trabathos no

campo das ciéncias juridicas, de acordo com a legislagdo em vigeig

S

Assessorar dreas da empresa em assuntos j

£3,

enando, supervisionando e

orientando a realizacdo de estudo emi Ppareceres e realizando aconselhamento de

ordem juridica;
Analisar e elabg refatorios referentes a sua area de atuagéo;
Efetuar a repre§enta<;éo judici icial da empresa quando receber outorga por meio
de procuracdo;

Praticar a advocacia preventiva, interpretando documentos legais de naturezas e hierarquias
diversas;

Prestar assisténcia juridica na elaboragao de instrugdes ou outros atos administrativos:
Coordenar, supervisionar e orientar a sugestdo de politicas e métodos administrativos na
area juridica;

Orientar estagidrios em sua area de atuagéo.

2.1.4 ANALISTA DE SISTEMAS

1. Prospectar, desenvolver, projetar, planejar, implantar, orientar, executar, manter e avaliar as

atividades relacionadas a Tl em suas diversas modalidades, de acordo com as normas e
procedimentos em vigor,

2. Analisar e elaborar pareceres e relatérios técnicos referentes a projetos de sua area;

3. Coordenar, analisar, avaliar e atuar nos processos de trabalho de sua area, detectando

possiveis disfungdes e propondo medidas corretivas, bem como sugerir novos métodos,
auxiliando em sua implantacao;

4. Esclarecer duvidas e informar sobre alteragfes introduzidas em procedimentos, normas e

. ~ . . = {
instrugbes em vigor, para sua area de atuagéo; )\_\\
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5. Orientar estagidrios em sua area de atuagao;

6. Desenvolver, coordenar, analisar e orientar estudos, pesquisas, projetos e sistemas que

8.
9.
10

visem & melhoria continua da qualidade, eficiéncia e eficacia dos processos;

. Avaliar o0 impacto e atuar na melhoria dos processos de sua area junto as areas clientes e

fornecedoras;
Acompanhar praticas de mercado com proposicao de solugdes aplicaveis aos processos;
Documentar as implementagOes realizadas;

. Apoiar o treinamento de usuarios nas novas solugdes de Tl.

2.1.5 ARQUITETO

1.

© ®© N o

11.

i2.

13.

14.

Desenvolver, coordenar, projetar, planejar, especificar, implantar, orientar, executar,
monitorar, manter e avaliar os processos de arquitetura e urbanismo, inclusive de obras
complementares e de reforma de edificagbes, de acordo com as normas e procedimentos
em vigor,

Acompanhar e fiscalizar projetos de arquit banismo, guando a realizagdo for

executada por terceiros;

Assessorar gestores e

%

Atuar como responsavel tégal da Empresa nas atribuicdes de sua especialidade, sempre
que solicitado;

Padronizar, normatizar e regulamentar os processos de sua area de atuagao;

Elaborar e monitorar normas e padrdes referentes a atividade de arquitetura;

Analisar e elaborar pareceres técnicos e relatérios referentes a projetos de sua area;

Apoiar a execucdo dos trabalhos de equipe, esclarecendo duvidas e informando sobre

alteragdes introduzidas em procedimentos, normas e instrug@es em vigor;

. Supervisionar, coordenar, orientar e fiscalizar contratos referentes a obras e servigos de

arquitetura, realizados por equipe propria ou terceirizada;

Supervisionar e orientar a especificagio técnica de obras, materiais, servigos, equipamentos
@ sistemas;

Realizar vistorias, pericias e avaliagbes, emitindo pareceres técnicos ou laudos, sobre
produtos e servigos, obras e conservagdes de iméveis contratados pela ECT, inerentes a
sua area de atuagao;

Pesquisar, avaliar, coordenar e executar experimentacdes e ensaios, bem como apresentar
dificuldades técnicas pertinentes aos assuntos de arquitetura;

Coordenar ,orientar e executar as tarefas de padronizagéo, mensura?_él\o e controle de
qualidade; O

R
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15. Coordenar , supervisionar e efetuar a elaboragao de desenhos técnicos;

16. Orientar e estagiarios em sua area de atuagao;

17. Desenvolver, coordenar, analisar e orientar estudos, pesquisas, projetos e sistemas que
visem a melhoria continua dos processos;

18. Avaliar o impacto e atuar na melhoria continua dos processos de sua area junto as areas
clientes e fornecedoras;

19. Acompanhar praticas de mercado com proposicao de solugbes aplicaveis aos processos,

20. Zelar pela guarda dos materiais, equipamentos e ferramentas utilizados na execugéo de

suas tarefas.

2.1.6 ASSISTENTE SOCIAL
1. Planejar, desenvolver, coordenar e avaliar agdes sécio-educativas, no ambito da empresa,
em questdes que impactam no clima organizacional, na responsabilidade social, na
qualidade de vida e bem estar dos empregados, e nos processos de trabalho de acordo com
as normas e procedimentos em vigor;
2. Implementar projetos e agdes de carater preventxvo e educativo, que priorizem o

desenvolvimento social, as relagOes 0 empreendedorismo, a

empregabilidade, avatonzagaoeoreconh\ t éo empregados
3. Elaborar, acompanhar e ayaliar pro e natureza social com vistas a subsidiar a

§

natureza soc:al que vxsew ccnmbunr para a satxsiagao dos empregados e para a methoria

continua dos processos de trabalho;

5. Mapear e monitorar as demandas sociais internas subsidiando a elaboracdo de
proposigdes, bem como a andlise da cultura, clima organizacional e formulagao do
planejamento estratégico da Empresa;

6. Elaborar e disseminar, interna e externamente, as produgdes técnicas de natureza social
que contribuam para a melhoria das praticas e divulgagao das iniciativas da empresa;

7. Instrumentalizar gestores para o gerenciamento cotidiano de situagdes sociais
assessorando-0s no desenvolvimento de competéncias necessarias a um ambiente
organizacional favoravel a motivagédo e ao comprometimento das pessoas com a exceléncia
do trabatho;

8. Realizar atendimentos de natureza social e orientar 0s empregados e seus familiares, com
vistas a analise e avaliacdo do tipo de assisténcia requerida e recursos disponiveis,
instruindo-os sobre as suas formas de acesso; ao desenvolvimento de suas potencialidades,

respeitando os valores morais, éticos e a diversidade; e a manutencao do sigilo profissional;

,; ; /./ ; '
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Participar de equipes multiprofissionais para o trato das questdes de natureza social, nos
aspectos financeiro, familiar, da dependéncia quimica, do absenteismo, do Clima
Organizacional, da Reabilitagdo Profissional, do relacionamento interpessoal e outros;

10. Analisar e elaborar pareceres, relatorios técnicos e estudos socioecondmicos, de acordo

com as demandas dos empregados e seus dependentes ou das areas clientes da Empresa:

11. Elaborar e manter atualizado o cadastro de recursos da comunidade, publicos e privados,

bem como divulgar as politicas publicas para viabilizar 0 acesso dos empregados aos
programas oferecidos;

12. Qrientar tecnicamente estagiarios em Servico Social;

13. Elaborar e manter atualizada as normas, diretrizes e procedimentos de sua area de atuagao,

14. Atuar nos diversos segmentos corporalivos em que sejam requeridas competéncias

inerentes a formacéao técnica do profissional de Servigo Social.

2.1.7 BIBLIOTECARIO

1.

w @ Noo

Desenvolver, coordenar, planejar, implantar, crientar, executar, acompanhar e avaliar os

processos de sua area de atuagao, de acordo com as normas ¢ procedimentos em vigor;

Orientar ¢ efetuar a catalogag¢ao de livros, f icos, mapas, atlas e demais

(5

instrumentos de consulta, com visias anizacdo da biblioteca e determinagao do
patriménio do respectivo 6r
Coordenar,
material bi .
Providenciar, coordenar e ‘supervisionar os servicos de encadernagdo e restauragao de
publicagbes;

Coordenar a promogao e divulgacdo da biblioteca por meio de exposicbes e palestras e
manter intercambio de informacdes e bibliografias com entidades congéneres;

Padronizar, normatizar e regulamentar os processos de sua area de atuagao;

Analisar e elaborar pareceres técnicos e relatérios referentes a projetos de sua area;
Orientar estagiarios em sua area de aiuagao;

Desenvolver, coordenar, analisar e orientar estudos, pesquisas, projetos e sistemas que
visem a methoria continua dos processos.

2.1.8 CONTADOR

1.

2.

Conhecer e aplicar as regras e leis estabelecidas para as empresas de sociedade andnima
(S/A) e da contabilidade publica, conforme legislacao vigente;

Desenvolver, coordenar, planejar, implantar, orientar, executar, monitorar, manter e avaliar
os processos da area de ciéncias contabeis, de acordo com as normas e procedimentos em

vigor; S {"\v_
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Padronizar, normatizar e regulamentar os processos de sua area de atuagao;
Assessorar gestores em assuntos de natureza contabil, coordenando, supervisionando e
orientando a realizagdo de estudos, emissdo de pareceres e realizando aconselhamento de
ordem contabil;

5. Analisar e elaborar pareceres técnicos e relatérios referentes a projetos de sua area,
incluindo projecdes e impacto no negécio;

6. Apoiar a execucdo dos trabalhos de equipe, esclarecendo duvidas e informando sobre
alteragdes introduzidas em procedimentos, normas e instrugdes em vigor,
Orientar estagiarios em sua area de atuagao;

B. Desenvolver, coordenar, analisar e orientar estudos, pesquisas, projetos e sistemas que
visem a melhoria continua dos processos;

9. Avaliar 0 impacto e atuar na meihoria dos processos de sua area junto as areas clientes e
fornecedoras;

10. Acompanhar préticas de mercado com proposi¢ao de solu¢des aplicaveis aos processos.

2.1.9 ECONOMISTA

1. Desenvolver, coordenar, planejar, implantar, orientar, executar, monitorar, manter e avaliar
0s processos de natureza econdmica, financeira, orgamentaria e administrativa da Empresa,
de acordo com as normas e procedimentos em vigor;

2. Assessorar os 6rgdos da Empresa no planejamento, coordenacao e elaboragdo do plano
estratégico. no que concerne aos aspectos econdomicos;

5. Apoiar a execucdo & rabathos de equips

oS, Y ndo duvidas e informando sobre
alteragGes introduzidas em procedimepfos

P Sl v

%rﬁas e instrugdes em vigor ;
Orientar estagiarios em sua érea de atuagéo;

7. Dessnvolver, coordenar, analisar e orientar estudos, pesquisas, projetos e sistemas que
visem & melhoria continua dos processos;

8. Avaliar o impacte e atuar na melhoria dos processos de sua area junto as areas clientes e
fornecedoras;

9. Acompanhar praticas de mercado com proposicac de solugbes aplicdveis aos processos;

10. Formular, analisar e implementar estratégias empresariais e concorrenciais;

11. Produzir e analisar informagdes estatisticas de natureza econémica e financeira, incluindo
contas nacionais e indices de precos;

12. Realizar analise financeira de investimentos.

B RS SRARRS SE 3.
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2.1.10 ENGENHEIRO
1.

10.

1.

12.

13.

14.

15,

16.

17.

18.
19.

Desenvolver, coordenar, planejar, implantar, orientar, executar, monitorar, manter e avaliar
0s processos da area de engenharia, de acordo com as normas e procedimentos em vigor;
Assessorar gestores em assuntos técnicos da sua area;

Atuar como responsavel legal da Empresa nas atribuicdes de sua especialidade, sempre que
solicitado;

Padronizar, normatizar e regulamentar os processos de sua area de atuacgio;

Analisar e elaborar pareceres técnicos e relatorios referentes a projetos de sua érea,
incluindo projegdes;

Supervisionar, coordenar, orientar e fiscalizar contratos referentes a obras e servigos de
engenharia;

Apoiar a execug@o dos trabalhos de equipe, esclarecendo duvidas e informando sobre
alteragdes introduzidas em procedimentos, normas e instrugbes em vigor;

Supervisionar e orientar a especificacao técnica de obras, materiais, servigos, equipamentos
€ sisternas;

Supetvisionar e orientar a instalacdo, a ope 3
manutengio de sistemas, maquina sguipamentos realizados por equipe propria ou
terceirizada;
Realizar vi
produios e s%mgos, obras ¢ nservacoes de imdveis contratados pela ECT, inerentes a sua
area de atuacgao;

Pesquisar, avaliar, coordenar e executar experimentagdes e ensaios, bem como apresentar
as dificuldades técnicas pertinentes aos assuntos de engenharia;

Coordenar, orientar e executar as tarefas de padronizagdo, mensuracdo e controle de
qualidade;

Supervisionar, orientar e estabelecer padrGes técnicos alusivos & manutengao, distribuicdo,
instalagéo e controle de funcionamento e utilizagdo dos equipamentos de telecomunicaces:
Coordenar, supervisionar e efetuar a elaboracao de desenhos técnicos;

Orientar estagiarios em sua area de atuacdo;

Desenvolver, coordenar, analisar, fiscalizar e orientar estudos, pesquisas, projetos e
sistemas que visem & melhoria continua dos processos;

Avaliar o impacto e atuar na melhoria continua dos processos de sua area junto as areas
clientes e fornecedoras;

Acompanhar praticas de mercado com proposigao de solugdes apliciveis aos processos;
Zelar pela guarda dos materiais, equipamentos e ferramentas utilizados na execugéo de
suas larefas.
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2.1.11 ESTATISTICO
1. Desenvolver, coordenar, planejar, implantar, orientar, executar, monitorar, manter e avaliar

0s processos no campo da estatistica, de acorde com as normas e procedimentos em vigor,

2. Assessorar gestores em assuntos da area de estatistica;

3. Propor métodos e normas para trabalhos estatisticos e prestar assisténcia quanto a sua
utilizacéo;

4. Planejar, coordenar, orientar, realizar estudos, experimentos e pesquisas que requeiram
analise e interpretacao de trabalhos estatisticos;

5. Coordenar. supervisionar e orientar a elaboracdo de boletins contendo dados, gréaficos,
indices estatisticos e comentarics relativos as diversas atividades da Empresa;

6. Integrar equipes multifuncionais no desenvolvimento de projetos e atividades que requeiram
a aplicac@o dos conhecimentos de sua drea de atuagao;

7. Analisar e elaborar pareceres técnicos e relatorios referentes a projetos de sua area,

incluindo proje¢des e impacto no negécio; &N

8. Orientar estagidrios em sua area de atuagao;

L

9. Efetuar levantamento e andlise de infofmagoes estatisticas;

2.1.12 MUSEOLOGO

1. Desenvolver, coordenar, planejar, implantar, orientar, executar, monitorar, manter e avaliar
as atividades concernentes ao funcionamento dos museus, de acordo com as normas e
procedimentos em vigor;

Prestar servigos de consultoria e assessoria na area de museologia;

3. Coordenar e orientar o tombamento de bens culturais e o seu registro em instrumentos de
controle especificos;

4. Supervisionar e orientar a coleta, conservagdo, preservacac e divulgacdo do acervo
museolégico;

5. Planejar e executar servicos de identifica¢do, classificacdo e cadastramento de bens
culturais;

Promover estudcs e pesquisas sobre acervos museologicos;
Coordenar, supervisionar e orientar a definicao do espaco museolégico adequado a
apresentacao e guarda das colecdes;

8. Coordenar e realizar pericias destinadas a apurar o valor histérico, artistico ou cientifico de
bens museoldgicos, bem como sua autenticidade;

9. Supervisionar e organizar a realizagdo de seminarios, palestras, concurscs, exposigdes de
ambito nacional ou internacional, e de outras atividades de carater museologico.
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2.1.13 OUTROS PROFISSIONAIS DE NiVEL SUPERIOR

1.

Desenvolver, coordenar, planejar, implantar, orientar, executar, monitorar, manter e avaliar
os processos de sua area de atuagéo, de acordo com as normas e procedimentos em vigor,
Assessorar gestores em assuntos técnicos referentes & sua area de atuagao;

Padronizar, normatizar e regulamentar os processos de sua area de atuagao;

Analisar e elaborar pareceres técnicos e relatérios referentes a projetos de sua area.
incluindo proje¢des e impacto no negocio;

Apoiar a execugdo dos trabalhos de equipe, esclarecendo duvidas e informando sobre
alteracées introduzidas em procedimentos, normas e instrugbes em vigor:

Orientar estagidrios em sua area de atuagdo;

Desenvolver, coordenar, analisar e orientar estudos, pesquisas, projetos e sistemas que
visem a methoria continua dos processos;

Avaliar o impacto e atuar na melhoria dos processos de sua area junto as areas clientes e

fornecedoras;

solticoes aplicaveis aos processos;

icos, consultando dicionario e outras
0 pelos usuarios.
ntos em que o conhecimento de idiomas

estrangeiros se faga necessarioy atuando na condi¢do de intérprete.

2.1.14 PEDAGOGO

1.

Desenvolver, coordenar, implantar, orientar, executar, acompanhar e avaliar as atividades
de planejamento didético-pedagdgicos, de acordo com as normas e procedimentos em
vigor;

Participar do levantamento e analise relativos as necessidades de capacitagao;

Atuar na elaboracdo e acompanhamento do planejamento anual de educacao;

Planejar, coordenar, supervisionar e executar trabalhos relacionados com a programagéc e
a execugdo de atividade de capacitagdo com base nos levantamentos de necessidades,
objetivando a consecugio dos objetivos propostos;

Coordenar e evecutar a elaboracdo de curriculos de cursos, de acordo com as
necessidades levantadas e manté-los atualizados com relagdo as atividades da empresa.
Participar da selegao de métodos e materiais adequados as atividades de educagao
coorporativa,

Planejar, coordenar, supervisionar e executar os trabalhos relacionados com a avaliag@o
das agoes de educagdo em todas as suas fases;

Elaborar relatérios de atividades de educacgdo e emitir parecer sobre assuntos didatico-
pedagogicos; (\\

\ / N ’
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Proceder a analise e acompanhamento das metas e dos indicadores da area de educagéo
em ambito nacional;

10. Prestar assisténcia técnica ac pessoal docente na elaboragdo do planejamento de ensino e

dos processos de avaliacao;

11. Coordenar e executar estudos e pesquisas que visem a meihoria do processo ensino-

aprendizagem, para maior eficicia das atividades de educagao corporativa;

12. Coordenar e participar da selecdo de pessoal para o exercicio de atividades relacionadas a

area de educagdo na empresa;

13. Orientar estagiarios em sua area de atuacgéo;

14. Apoiar a execugado dos trabalhos de equipe, esclarecendo duvidas e informando sobre

alteracoes introduzidas em procedimentos, normas e instrugdes em vigor.

2.1.15 PSICOLOGO

1.

A S

Desenvolver, coordenar, implantar, orientar, executar, monitorar, manter e avaliar as
atividades no campo da psicologia, de acordo com as normas e procedimentos em vigor;

Coordenar, supervisionar e orientar os programas de recrutamento da Empresa;

Assessorar os gestores em assuntos de sua egpecialigade:
Analisar causas de desajustamenta fungion pregados e prestar orientacao;

a Empresa-e suas motivagbes, objetivando a solugéo

, p ocessos seletivos, utilizando métodos e técnicas
psicologicas, objetivand misséo, a reclassificacdo e a capacitagao de pessoal;
Coordenar, supervisionar e desenvolver projetos de analise profissiogréafica;

Orientar estagiarios em sua area de atuacao;

Apoiar a execugdo dos trabalhos de equipe, esclarecendo duvidas e informando sobre

alteragGes introduzidas em procedimentos, normas e instrugdes em vigor.

2.1.16 TECNICO EM COMUNICAGAO SOCIAL

1.

Coordenar a elaboragéo do plano anual de comunicacio da empresa:

2. Coordenar as agdes de promocido, propaganda e publicidade com foco mercadoldgico e
institucional, acompanhando as fases de planejamento e execucdo dessas agbes junto as
areas clientes e as agéncias de publicidade;

3. Receber e analisar propostas de veiculos de comunicagdo e planejamentos de midia
elaborados pelas agéncias de propaganda e publicidade;

4. Coordenar e checar todas as veiculagbes na midia da publicidade mercadoldgica,
institucional e legal da empresa,; ctﬁ

| ) N
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12.
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PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E SALARIOS/2008

Supervisionar e controlar o processo de produgdo e distribuicdo de pegas publicitarias
impressas e eletrbnicas em ambito nacional;

Acompanhar a execugéo dos contratos de publicidade e propaganda;

Avaliar o desempenho técnico e qualitativo das agéncias de publicidade e propaganda;
Gerenciar e acompanhar a utilizagdo das marcas da empresa e de seus produtos e servigos
de acordo com as normas internas e orientagdes do Governo Federal,

Orientar estagiarios em sua area de atuagao;

. Desenvolver, coordenar, planejar, implantar, orientar, executar, monitorar, manter e avaliar

as atividades de relacdes publicas na Empresa, de acordo com as normas e procedimentos
em vigor,

. Participar dos contatos diretos com a imprensa, representando a Empresa;

Executar e supervisionar os trabalhos de redagao, revisdo, diagramacgao e arte-final das
publicacbes internas, bem como a sua edicao e distribuicdo ao publico interno;
Supervisionar, executar ou orientar os trabalhos de produgdo de material audiovisual
institucional;

Coordenar a elaboragéo de planos e normas referentes a atividade de relagbes publicas,

Assessorar as areas da empresa em assuntos que influam,na pesigdo da Empresa perante

a opinido publica;

i

Colaborar o desenvolvimento de pri dé relagdes publicas; bem como a execugdo de

pesquisas de opinidoe, deimagem e de clima
Coordenar a promogdo de solenida servicos de recepgdo e acompanhamento de

autoridades e visitantes, prestando-hes a assisténcia devida;

s

Participar de campanhas educativas e promocionais;
Estabelecer programas de relacionamento com a imprensa em geral, inclusive sugerindo
politicas de Relagdes Publicas, de propaganda institucional e de apoio ao Marketing;
Desenvolver, coordenar, planejar, implantar, orientar, executar, monitorar, manter e avaliar
as atividades de jornalismo na Empresa, de acordo com as normas e procedimentos em
vigor;

Supervisionar a captagdo e a divuigagdo de noticias destinadas ao publico interno e aos
meios de comunicacao de massa;

Coordenar e orientar os 6rgaos da Empresa na divulgacéo de matérias jornalisticas;
Participar dos contatos diretos com a imprensa, representando a Empresa;

Pesquisar e selecionar as matérias jornalisticas de interesse da Empresa para
acompanhamento e avaliagdo da opinidao publica;

Executar e supervisionar os trabalhos de redagado, revisdo, diagramagéo e arte-final das
publicagbes, bem como a sua edicéo e distribuicdo ao publico;
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PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E SALARIOS/2008

26. Assessorar as areas da empresa quanto a forma de divulgagio na midia dos assuntos
desta;

27. Redigir e corrigir textos jornalisticos, noticias, comunicados, respostas, artigos, reportagens
para publicagdes internas e para a imprensa em geral, relativamente as atividades da
Empresa;

28. Coordenar, supervisionar e selecionar textos e ilustragdes, condensar, titular e realizar

diagramag¢ao de matérias a serem publicadas.

2  REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

2.1 REQUISITOS GERAIS
a) Nivel de Escolaridade: graduagdo superior completa.
b) Habilitacdo Legal para o exercicio da profissdo, mediante apresentag@o de registro em

érgéo de classe.
¢) Experiéncia: De acordo com os critéri os no Plano ¢ as disposi¢bes legais
vigentes a época da realiza

d) Requisitos adicionais: Pad
2% :

2.2 REQUISITOS ESPECIFICOS
a) Podera ser estabelecida a necessidade de aprovagédo em curso a ser ministrado pela ECT,
em conformidade com a drea de atuagao; e

by Dominio de informatica basica e de sistemas utilizados na sua area de atuagéo.

3 JORNADA DE TRABALHO

8 Horas diarias — 220 Horas mensais
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CARGOS ESPECIFICOS

MISSAO
Aplicar conhecimentos técnicos de sua especialidade, exceto a realizagdo de atendimento

ambulatorial de rotina e auditoria médica, visando otimizar 0s resultados de sua area de
atuagao e salvaguardar a saude dos empregados e seus dependentes.

1 ATRIBUICOES

1. Assumir responsabilidade e direcionar ac¢des para o alcance das suas metas, dos resultados
da Area e dos objetivos estratégicos da Empresa.
2. Planejar, executar, acompanhar e avaliar os processos de sua area de atuagao, de acordo

com as normas e procedimentos em vigor, monitorando fatores que possam interferir nos

resultados, recursos, cumprimento de prazos e cadeta de aiQr
3. Interagir e construir parcerias, visando relag& '
ey

Participar nas equipes de trabalfi kfsve as multifuncionais e/ou Juntas médicas,
integrando  conheci '

otimizagao d

sires ados de acordo com S»metas a serem alcancadas;

5. ldentmcafinecessm{ade : dqs clfentes formular respostas e acompanhar o nivel de
satisfac@o com as solugdes oferecidas.

6. Investir no autodesenvolvimento, acompanhando as praticas de mercado e identificando
oportunidades para aplicagao na sua area de atuagdo profissional.

7. Aplicar os conhecimentos, métodos e técnicas exigidos pela natureza de sua atividade,
avaliando riscos e custos/beneficios, visando os resultados de sua area de atuacio.

8. Interpretar, analisar, selecionar e sintetizar informagdes para a elaboragdc relatorios
gerenciais, projetos, pareceres e/ou laudos técnicos e outros documentos que subsidiem a
tomada de decisao.

9. Transmitir e disseminar conhecimentos e orientagdes sobre o trabalho e influir tecnicamente
na melhoria do desempenho de outras pessoas.

10.Fiscalizar os contratos de prestacao dos servicos de auditoria médica de campo
e/ou de contas medicas, levantando dados para avaliacdo da qualidade e
efetividade dos servicos prestados, bem como vistoriando os locais de atendimento
ou hospitais. ~M\
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PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E SALARIOS/2008

2 REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

2.1 REQUISITOS GERAIS
a) Nivel de Escolaridade: graduagao superior em medicina ou odontologia.
b) Habilitagdo Legal para o exercicio da profissio.
¢) Experiéncia: De acordo com os critérios estabelecidos no Plano e as disposi¢cdes legais

vigentes & época da realizagdo do concurso publico.

2.2 REQUISITOS ESPECIFICOS

a) Dominio de informatica basica; e

b) Registro no 6rgéo de classe

3 JORNADA DE TRABALHO

4 Horas diarias - 120 Horas mensais
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CARGOS ESPECIFICOS

MISSAO

Realizar as atividades proprias de auxiliar de enfermagem do trabalho, sob orientagéo de

profissionais habilitados em enfermagem ou medicina do trabalho.

1 ATRIBUICOES GERAIS

Auxiliar na elabora¢do e implementagdo do Programa de Controle Médico de Saude
Ocupacional da Empresa (PCMSQ), conforme legislag&o vigente,

Auxiliar na realizagdo de procedimentos médicos (exames, curativos, imobilizagées,
esterilizagdes, etc.), manipulando aparelhos e ministrando medicamentos, sob prescri¢ao
médica; :

Auxiliar na supervisdo de exames a fins de admissao, retorno ao trabalho,

demiss&o, mudanca de fungé

Analisar e areceres técnicos € rios referentes a projetos e assuntos de sua

area, 8
Auxiliar na elaboracéo de relatorios gerenciais do PCMSO0, objetivando a melhoria dos
indicadores de saude ocupacional da Empresa;

Aplicar os conhecimentos de Auxiliar de Enfermagem do Trabalho ao ambiente de trabatho
e a fodos os seus componentes, de modo a atenuar ou eliminar os riscos existentes a saldde
do trabalhador;

Auxiliar na elaboracéo de laudos para fins de concessao, manutengéo ou cancelamento de
adicionais relacionados & saide do empregado, bem como proposicdo de medidas
corretivas e preventivas relativas aos agentes nocivos detectados;

Promover a realizagéo de atividades de conscientizagdo, educagdo e orientacdo dos
trabalhadores para a prevencao de acidentes do trabalho e doengas ocupacionais, tanto por
meio de campanhas, quanto de programas de duragdo permanente;

Esclarecer e conscientizar os empregados sobre acidentes do trabalho e doengas

ocupacionais, estimulando-os em favor da prevencao; r~"\ ‘
)
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PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E SALARIOS/2008

10. Participar das atividades da Comissdo Interna de Prevengao de Acidentes (CIPA),

conscientizando os empregados sobre as normas de seguranga, prote¢@o e higiene no
trabatho; e

11. Executar outras atribuicdes relacionadas & sua especialidade, de mesma natureza ¢
equivalente nivel de dificuldade.

2 REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

2.1 REQUISITOS GERAIS

a) Nivel de Escolaridade: ensino médio completo. (Auxiliar de Enfermagem a nivel de 22 grau)
p) Habilitagdo Legal para o exercicio da profissao. i

¢) Experiéncia: De acordo com o0s critérios_;_é\,s;a:@g?eé‘iéos no Planc e as disposi¢des legais
vigentes a época da realizacdoe dg;géﬁbﬁféé‘bébﬁco.
d) Conhecimentos adigionais: urso
3 ‘%&V &
2.2 REQUISITOS ESPECIFIGOS

a) Outras exigéncias: Registro no Conselho Regional Enfermagem.

Curso de fermagem do trabalho.

3 JORNADA DE TRABALHO

8 Horas diarias — 220 Horas mensais
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CARGOS ESPECIFICOS

MISSAO

Aplicar conhecimentos técnicos de sua especialidade, focados nos Programas da area de
Medicina do Trabalho, apoiando as ac¢Oes para promogao da satde, higiene e seguranca
no trabalho, difundindo conhecimentos sobre prevengdo da saude e protecdo do
trabalhador.

1 ATRIBUICOES GERAIS

1. Executar e orientar a realizagdo ¢ cedimentos de saude (exames, curativos,

imobilizagdes, esterilizagte {¢ material para exames laboratoriais,

etc.) com “manipulando aparelhos e ministrando
medicamentos, sob prescrigéc

2. Desenvolver, analisar e orientar estudos, pesquisas, projetos e sistemas que visem a
melhoria continua dos processos, com o nivel de absenteismo, levantamento de doengas
profissionais, possiveis relagbes com as atividades funcionais, visando obter a
continuidade operacional e 0 aumento da produtividade;

3. Elaborar relatérios gerenciais do PCMSO objetivando a melhoria dos seus indicadores de
saude ocupacional;

4. Aplicar os conhecimentos de Enfermagem do Trabalho ac ambiente de trabatho e a todos
0s seus componentes, identificando os fatores de riscos do ambiente, de modo a atenuar
ou eliminar os riscos existentes a satde do trabathador;

5. Promover a realizagdo de atividades de conscientizagdo, educacdo e orientacdo dos
trabalhadores para a prevengdo de acidentes do trabalho e doengas ocupacionais, tanto
por meio de campanhas, quanto de programas de duragéo permanente;

6. Organizar o setor de enfermagem da Empresa, prevendo pessoas e materiais
necessarios;

=~

Esclarecer e conscientizar os empregados sobre acidentes do trabalho e doencas
ocupacionais, estimulando-os em favor da prevencao;

8. Apoiar, no tocante as atribuigdes de Enfermagem do Trabalho, o Programa Nacional de
Reabilitac@o Profissional da Empresa e avaliar as limitagGes laborativas dos empregados

visando adequar os reabilitandos aos postos de trabalho; AN

N, Y 7




PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E SALARIOS/2008

11. Participar das atividades da Comfssao Interna de Prevencdo de Acidentes (CIPA),

conscientizando os empregados sobre as normas de seguranga, prote¢ao e higiene no

trabalho e capacitando sobre o uso de roupas e material do tipo de trabalho (EPI) para

reduzir a incidéncia de acidentes;

12. Executar outras atribuicbes relacionadas a sua especialidade, de mesma natureza e

equivalente nivel de dificuldade.
2 REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

2.1 REQUISITOS GERAIS
a) Nivel de Escolaridade: graduacao superior em Enfermagem.

b) Habilitacdo Legal para o exercicio da profisséo.

c) Experiéncia: De acordo com os critérios estabelecidos no Plano e as disposigdes legais

vigentes & época da realizagdo do concurso publico.

d) Conhecimentos adicionais: Curso de Especializagdo em Enfermagem do Trabalho.

2.2 REQUISITOS ESPECIFICOS

a) Outras exigéneias: Registro no Conselho Regional de Enfermagem

3 JORNADA DE TRABALHO

6 Horas diarias — 180 Horas mensais
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PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E SALARIOS/2008

CARGOS ESPECIFICOS

MISSAO

Aplicar conhecimentos técnicos de sua especialidade, visando otimizar resultados de

sua area de atuacdo, orientando estudos e acompanhando os projetos de normas e

sistemas para programas de seguranca do trabalho, ergonomia e radioprotecao;

identificando, determinando e analisando causas de perdas decorrentes de acidentes no

trabaiho, estabelecendo plano de agdes preventivas e corretivas, para mitigar o risco de

acidentes e doengas profissionais.

1 ATRIBUICOES GERAIS

icamente,gs; n icos dé E?\genharia de Seguranga do Trabaiho;

&,

Orientar &

Estudar és condlgoes %ranga dos locais de trabalho e das instalagbes e

equipamentos, com wsta?s especialmente aos problemas de controle de risco, controle de
poluicdo, higiene do trabalho, ergonomia, protecdc contra incéndio e saneamento,
supervisionando e vistoriando as referidas condigdes, com proposicac de agdes preventivas
e corretivas;

Planejar e desenvolver a implantagdo de técnicas relativas a gerenciamento e controle de
riscos;

Vistoriar, avaliar, realizar pericias. arbitrar, emitir parecer, laudos técnicos e indicar medidas
de controle sobre grau de exposicdo a agentes agressivos de riscos fisicos, quimicos e
bioldgicos, tais como poluentes atmostéricos, ruidos, calor, radiacdo em geral e pressdes
anormais, caracterizando as atividades. operag0es e locais insalubres e perigosos;

Analisar riscos, acidentes e falhas, investigando causas, propondo medidas preventivas e
corretivas e orientando trabalhos estatisticos, inclusive com respeito a custo;

Propor politicas, programas, normas e regulamentos de Seguranca do Trabalho, zelando
pela sua observéncia, bem como promovendo e participandc de campanhas educativas;
Elaborar normas, pareceres técnicos, relatérios, gréficos, quadros, tabelas e outros
informativos sobre higiene e seguranca do trabalho;

Colaborar em projetos e na implantagéo de instalagdes fisicas e de novas tecnologias na
Empresa, considerando as atividades relativas a seguranca do trabalho; ' \
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11,

12.

13.

14.

15.

18.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
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Especificar, controlar e fiscalizar sistemas de protegdo coletiva e equipamentos de
seguranga, inclusive os de protegdo individual e os de protegdo contra incéndio,
assegurando-se de sua qualidade e eficiéncia;

Elaborar planos destinados a criar e desenvolver a prevengdo de acidentes, promovendo a
instalagdo de comissdes e assessorando-lhes o funcionamento;

Acompanhar a execucdo de obras e servigos decorrentes da adogao de medidas de
seguranga, quando a complexidade dos trabalhos a executar assim o exigir;

Colaborar na fixagdo de requisitos de aptidaoc para o exercicic de fungdes, apontando os

riscos decorrentes desses exercicios;

Propor medidas preventivas no campo da Seguran Q@f Trabalho, em face do

entes do acidente de trabatho,

conhecimento da natureza e gravidade das 1esB
incluidas as doencas do trabalho;  ©
Orientar quanto ao cu
Trabalho;

Area de Engenharia de Seguranca do

Orientar os trabaihos de pensta promovuda por terceiros, objetivando a aplicagao correta de

técnicas de identificagdo e diagnostico das causas dos acidentes;

Atualizar-se quanto as evolugdes técnicas na area de engenharia de seguranca, visando suas
aplica¢des no dmbito da ECT;

Apurar indices de acidentes na Empresa, propondo a ado¢do de medidas especificas para
combater as suas causas;

Elaborar recursos de autuagdes das DRTs;

Implementar e ser o orientador do Servigo de Radioprotegao;

Elaborar, implementar e fazer cumprir 0 Plano de Radioprotecao;

Elaborar e manter atualizadas as instrugdes operacionais ¢ de emergéncia em relagdo a
operacao com equipamentos emissores de radiacio;

Assumir o controle e aplicar as agdes corretivas nas situagdes de emergéncia ou em caso de
acidentes;

Executar outras atribuigdes relacionadas & sua especialidade, de mesma natureza e
equivalente nivel de dificuldade.

2 REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

2.1 REQUISITOS GERAIS

a)
)

¢)

=)

Nivel de Escolaridade: graduagao superior em engenharia.

Habilitagé@o Legal para o exercicio da profisséo.

Experiéncia: De acordo com os critérios estabelecidos no Plano e as disposicdes legais
vigentes a época da realizagdo do concurso publico. (‘\\




PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E SALARIOS/2008

d) Conhecimentos adicionais: Curso de especializagdo em engenharia de seguranga do

trabalho.

2.2 REQUISITOS ESPECIFICOS
a) Outras exigéncias: Registro no Conselho Regional de Engenharia e Arquitetura.

3 JORNADA DE TRABALHO

& Horas diarias — 180 Horas mensais
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CARGOS ESPECIFICOS

MISSAO

Aplicar conhecimentos técnicos de sua especialidade, visando otimizar os
resultados de sua area de atuacao inspecionando e registrando as condi¢des ambientais e
estruturais nas dependéncias da Empresa, elaborando informativos e relatérios sobre o
assunto, bem como monitorando e orientando a utilizagdo adequada dos equipamentos e
instrumentos de utilizacdo do trabalhador.

1 ATRIBUICOES GERAIS

1. Executar as atividades ligadas & seguranca e higiene do trabatho, utilizando métodos &
técnicas cientificas, observando dispositivos legais e institucionais gue objetivem a

lentes do trabatho e a

eliminacéo, controle ou redugdo permanente dos:Hsco m

melhoria das condigdes do ambiente, pas

ar a integridade fisica e mental dos
S,

empregados;

2. Promover e partick s, encontres, as, seminarios, palestras, reunides,

treinamentos e utilizar outros recwsos ‘ordem didatica e pedagdgica com o objetivo de
divulgar as normas de segurangé\:é higiene do trabalho, assuntos técnicos, administrativos e
prevencionistas, visando evitar acidentes do trabalho, doengas profissionais e do trabalho;

3. Elaborar informativos, normas, pareceres técnicos, relatorios, graficos, quadros, tabelas e
outros documentos sobre acidente do trabalho e higiene e seguranga do trabalho,
comunicando os resultados de suas inspegoes;

4. Executar programas de prevengdo de acidentes do trabalho, doengas profissionais e do
trabalho nos ambientes de trabalho com a paricipag@o dos empregados, propondo medidas
para reducdo dos indices, acompanhando e avaliando seus resultados, bem come
sugerindo constante atualizacdo dos mesmos e estabelecendo procedimentos a serem
seguidos;

5. Investigar acidentes ocorridos, examinando as condicbes da ocorréncia, para identificar
suas causas e propor as providéncias cabiveis;

6. Executar os procedimentos de seguranga e higiene do trabatho e avaliar os resultados
alcangados, adequando-os &s estratégias utilizadas de maneira a integrar o processo

prevencionista em uma planifica¢éo, beneficiando o empregado; { Q
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PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E SALARIOS/2008

7. Elaborar e encaminhar as areas competentes normas, regulamentos, documentacdo, dados
estatisticos, resultados de analises e avaliagbes, materiais de apoio técnico, educacional e
outros de divulgacéo para conhecimento e autodesenvolvimento do empregado;

8. Cooperar com as atividades do meio ambiente, orientando quanto ao tratamento e
destinacdo dos residuos industriais, incentivando e conscientizando 0 empregado da sua
importancia para a vida;

9. Levantar ¢ estudar os dados estatisticos de acidentes do rapatho, doengas profissionais e

do trabalho, calcular a freqiéncia e a gr stes para ajustes das agbes

prevencionistas, normas, regulamenta sfros “dispositivos de ordem técnica, que

medidas de prevengdo emaive e pessoal;
11. Articular-se e colaborar com os ¢rgaos e entidades ligados & prevengéo de acidentes do
trabatho, doengas profissionais e do trabaiho;

12. Executar outras atribuigbes relacionadas a sua especialidade, de mesma natureza e
equivalente nivel de dificuldade.

2 REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

2.1 REQUISITOS GERAIS

a) Nivel de Escolaridade: ensino médio completo.
b} Habilitacdo Legal para o exercicio da profisséo.

¢) Experiéncia: De acordo com os critérios estabelecidos no Plano e as disposicbes legais
vigentes & época da realizagdo do concurso publico.

d) Conhecimentos adicionais: Curso de Técnico de Seguranca do Trabaiho.

2.2 REQUISITOS ESPECIFICOS

a) Outras exigéncias: Registro no Conselho Regional de Engenharia e Arquitetura.

3 JORNADA DE TRABALHO
8 Horas diarias — 220 Horas mensais
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CARGOS ESPECIFICOS

MISSAO

Aplicar conhecimentos técnicos de sua especialidade, visando otimizar os resultados
de sua area de atuacio, em especial c PCMSO/Programa de Controle Médico de Saude
Ocupacional e demais programas destinados a prote¢do da saude dos trabalhadores da
Empresa.

1 ATRIBUICOES GERAIS

1. Elaborar, conforme legislagdo vigente, o Programa de Controle Médico de Saude
Ocupacional da Empresa (PCMSQ), estabelecendo as diretrizes e as responsabilidades;

2. Coordenar a realizag@o dos exames de natureza médica, previstos no PCMSO, tais como:
admissional, periddico, retorno ao trabalho, mudancga de fun¢@o e demissional, bem como
encarregar os mesmos a profissional médico familiarizado com os principios da patologia

ocupacional € suas causas, cumprindo os requisitos legais;

que visem a melhoria continua dos 3
PEMSO, obj

i<

4. Elaborar relatérios gere
ocupacional, da‘Emp

)

" : i

5. Aplicar os c&%‘i‘ecimentos d Me ing do Trabalho ao ambiente de trabalho e a todos os
seus componentes, identificando os principais fatores de risco presentes no ambiente de
trabalho, decorrentes do processo laborativo e das formas de organizagéo do trabaiho e as
principais conseqiéncias ou danos para a salde do trabathador, de modo a atenuar ou
eliminar os riscos existentes a sua saude;

6. Presidir e participar de junta meédica para pericia médica em empregados, constatando
enfermidades relacionadas com sua drea de trabatho, visando apresentar alternativas que
solucionem as situacbes encontradas, bem como nos casos de verificagao da existéncia

ou nao de Nexo Técnico Epidemiclégico — NTEP;

~

Elaborar laudos para fins de concessdo, manutengdo ou cancelamento de adicionais

relacionados a satde do empregado e propor medidas corretivas e preventivas relativas

aos agentes nocivos detectados;

8. Executar, em parceria com a Area de Engenharia de Seguranga do Trabalho da Empresa,

inspecdo em ambientes de trabalho, visando redugéo ou eliminacao de riscos ambientais

que ocasionem acidentes do trabalho ou doenga ocupacional; & %\1
. §
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9.

’ COWGIOK PLANO DE CARGOS. CARREIRAS E SALARIOS/2008

Orientar sobre a correta indicagdo e limites do uso dos Equipamentos de Protecao
Individual (EP1);

10. Planejar e implantar agbes para situagbes de desastres ou acidentes de grandes

11.

propor¢oes;

Analisar as informagdes estatisticas e epidemiolégicas reiativas a mortalidade, morbidade,
incapacidade para o trabalho, para fins de vigilancia da satde e do planejamento e
implementagdo e avaliagdo dos Programas de Satde da Empresa, visando subsidiar as
politicas de satde corporativas;

12. Promover a realizagdo de atividades de conscientizagao, educagdo e orientagdo dos

13. Esclarecer e conscientiza

14. Diagnos

e

trabalhadores para a prevengdo de acidentes do tl;gt%gj 3. ¢ doengas ocupacionais, tanto
FRE oW

por meio de campanhas, quanto de prog ﬁf@a@“ﬁo permanente;

emregados sobre acidentes do trabalhc e doencas

ocupacionais p-0§ em favor da.pi o;

0 ifratar as doengas. e scidentes do trabalho, participando do Programa
Nacional de Reabilitacao«2 onal da Empresa e avaliar as limitagdes laborativas dos

empregados, visando adequar os reabilitandos aos postos de trabalho;

15. Participar das atividades da Comissao Interna de Prevengdo de Acidentes (CIPA),

conscientizando os empregados sobre as normas de seguranga, prote¢do e higiene no
trabalho;

16. Executar outras atribuicbes relacionadas a sua especialidade, de mesma natureza e

equivalente nivel de dificuldade.

2 REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

2.1 REQUISITOS GERAIS

a)
b)

c)

d)

Nivel de Escolaridade: graduagao superior em medicina.

HabilitagAo Legal para o exercicio da profissao.

Experiéncia: De acordo com os critérios estabelecidos no Plano e as disposigdes legais
vigentes a época da realizagdo do concurso publico.

Conhecimentos adicionais: Curso de Especializagéo em Medicina do Trabalho.

2.2 REQUISITOS ESPECIFICOS

a) Outras exigéncias: Registro no Conselho Regional de Medicina.

3 JORNADA DE TRABALHO

4 Horas diarias — 120 Horas mensais




