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GRUPO OCUPACIONAL POSTAL

CARGOS EM EXTINCAO FAIXA SALARIAL
ADMINISTRADOR POSTAL I 5-01. 5-24
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TECNICO POSTAL II M-15 S5-13
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L CARGOS EM EXTINGAO FAIXA SALARIAL
h 4 ‘

Il ADMINISTRADOR I | ' s-01 a .5-24
" ADMINISTRADOR I11I S-01 a S-24
I

,  ADVOGADO I - S-01 a S-24
) ADVOGADO II . S_01 a S-24
Il ANALISTA DE INFORMAGOES 1 S-01 a S-24
" ANALISTA DE INFORMAGOES 11 , S-01 a 5-24
"

ANALISTA DE SEGURANGA NACIONAL E MOBILIZAGAO I  S-01 a S-24
'  ARQUITETO I ‘ S-01 a S-24
' ARQUITETO I1 S-01 a S5-24
11 .

, CONTADOR I S-01 a S-24
| .CONTADOR II | S-01 a S-24
i ECONOMISTA I | S-01 a S5-24
': ECONOMISTA II 5-01 a S-24
t

.  ENFERMEIRO S_01 a S-24
| ENGENHEIRO I : ' 5_01 a S-24
| ENGENHEIRO II 5-01 a S-24
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GRUPQ OCUPACIONAL DE CARGOS PROFISSIONAIS
(Continuagao)

CARGOS EM EXTINCAO FAIXA SALARIAL
ENGENHEIRO DE OPERAGAO S-01 S-12
ESTATISTICO I S-01 5-24
PROFESSOR DE ENSINO SUPERIOR S-01 S-24
PSICOLOGO I 5-01 S.24
TECNICO DE ADMINISTRACAO POSTAL I S-01 5-24
TECNICO DE ADMINISTRAGCAO POSTAL I1 5-01 S-24
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CARGOS EM EXTINGAO -
TABFELA DIE CARGOS DE CONFTANGCA LM EXTINQKO
Administracao Central
o VALOR
TITULO (CRS )
Chefe de Departamento 143.187,71

Subchefe de Departamento

133.927,73

Chefe de Divisao APD/SPD

117.185,55
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NIVEL BASICO B-0l1 a B-34
) NIVEL MEDIO $ M=01 a M-~17
NiVEL SUPERIOR S-01 a S-24
RS SALARIO RS SALARIO RS SALARIO
B-01 6.956,19 B-26 18.433,74 M=17 53.922,00
B-02 7.234,36 B-27 19.135,59 S-01 56.536,17
B-03 7.523,80 B-28 19.835, 24 S-02 60.378,40
B-04 7.824,63 B-29 20.563, 27 S-03 64.489,98
B-05 8.137,83 B-30 21.325,55 S-04 68.889,26
B-06 8.463,42 B-31 22.114,31 S-05 73.596,80
B-07 8.801,82 B-32 22.932,63 S-06 78.633,76
B-08 9.153,90 B-33 23.784,90 S-07 84.022,97
B-09 9.519,64 B-34 24.671,64 S-08 89.789,67
B-10 9.900,77 M-01 25.592,37 S-09 95,960, 13
B-11 10.296, 84 M-02 126.789,55 S-10 102.562,04
B-12 10.708, 85 M-03 28.047,30 5-11 109.626,64
B-13 11.137,22 M-04 29.367,44 S-12 117.185,55
B-14 11.582,68 M-05 30.753,54 S-13 125.273,65
B-15 12.045,53 M-06 32.208,99 S-14 133.927,73
B-16 12.527,72 M-07 33.737,39 S-15 143,187,71
B-17 13.028,57 M-08 35.342,28 S-16 153.096,06
B-18 13.549,77 M-09 37.027,19 S-17 163.698,00
B-19 14,092, 05 M-10 38.796,55 S-18 175.041,93
B-20 14.655,83 M-11 40,654, 29 S-19 187.179,61
B-21 15.241,82 M-12 42.604,94 S-20 199.874,91
B-22 15.851,30 M-13 44.652,74 S-21 214.064,14
B-23 16.473,36 M-14 46,803, 44 5-22  228.933,50
B.-24 17.101,15 M-15 49.061,70 5-23 244,844 ,22
B-25 17.754,70 M-16 51.432,85 S-24 261.856,28
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"Tltulo go Cargo: “'Ecéd(eo: Falro  _fiVigencia:
ADMINISTRADOR I 50-92.201/3 Setarial: o
a) 01/ 24 01/07/89

SUMARTO DO CARGO

pDesenvolver analises que visenm i elaboragao de estudos, pare
cercs, relatdrios, planos e projetos e a implanta¢do, acompanhamento
e aperfeicoamento de sistemas, de métodos, de instrumentos ou de pro
cedimentos que requerem a aplicagdo em nivel superior dos conhecimen
tos inerentes as Areas técnicas da Administrag2o em geral e prestar

assisténcia técnica nos assuntos referentes a essas areas.

EXEMPLIFICACEO DE TAREFAS

1. Efetuar ou coordenar levantamentos de dados visando a realizacgao
de estudos de organizacao de estruturas e de funcionamento de sex

vigos;

2. Reslizar estudos de estrutura organizacional observando Os crité
rios basicos de departamentalizagﬁo, bem como og principios ge
rais de organizacdo e a estrutura informalnos casos de reorganiza
cao; '

3. Desenvolver estudos de racionalizagao de métodos de. trabalhc com

vistas a obter eficacia e eficiénciaj

4. 1laborar ou apreciar projetos de normas de organizagdo e de servi
co, normas de procedimentos, organogramas, "lay-out", gréaficos de
sequéncia, de distribuiciio e de controle, modelos de lmpressos €

formuldrios;

bParticipar de estudos para fixagdo de lotagao de pessoal analisan

O]

do a naturcza, o grau de dificuldade ¢ o volune dos trabalhos, O

tempo de execugao das tarefas e o tipo de equipamento utilizado;

6. Efetuar ou acompanhar a implantagao do cstruturas e rotinas de
servigo ¢ propondo as medidas corrvctivas que se fizerem necessa
rias;

Yo

7. Realizar auditagens administralivas, identificando as caudas das

distorgoes ocorridas o propondo as corregdos necessaringg
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8. Propor a adogao de eguipamentos que permitam aumentar a eficién

cia dos servicos ou a redugdo dos custos de operagao;

Realizar estudos para determinagio de indices de eficiéncia e de

v

produtividade;

10. Assessorar na formulagao de diretrizes, na elaboragao de planos
e no estabelecimento de normas referentes ds administragoes de

pessoal, recursos humanos e material;

—
o
°

Formular recomendactes tendentes a aperfeigoar e a manter atuali

zados os planocs e normas de administracao de pessoal da Empresa;

12. TIdentificar, descrever e especificar cargos, indicar sua posigao
e estabelecer suas relagOes no sistema de classificagao, avalia

¢do e de administragdo de salarios;

13. Programar e orientar a realizagao de levantamentos de custo de

vida e de pesquisas de mercado de salarios para efelito de acompa

e e e o i St o 4§ A R e S i

nhar sua evolucio e apurar elementos necessarios a atualizagao

de planos de retribuigao da Empresa;

14. Elaborar estudos e orientar a realizacdo de planos de lotagao de

— — ——— iy oo e WA e enwr WM Tt e e

pessoal, apreciar propostas de efetivos de mao-de-obra;
15. Elaborar, orientar a ecxecucgao ¢ avaliar resultados de programas
de recrutamento, de selegao, de treinamento e outras atividades

de recursos humanos;

16. Formular recomendacdes tendentes a aperfeigoar e a manter atuali

zados os planos ¢ normas de administracao de material da Empre
sa;
17. Dasenvolver ou orientar a realizagao de estudos referentes aos

niveis iniciais de estoque, aos tempos deo ressuprimento, a proevi
sio o controle de cstogue, 4 padronizocio, & aquisigdo, & guar
da, transforéncia e alicnacio de matocial, tendo om vista racio
palizar e asseqguray reqularidade nos servigos de atendimento das

necassidades de material da Bmpresa;

oo e e i P2 o AP
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18.

19.

| 20.

l 21.

23.

24,

26.

28‘

Apreciar contratos de fornecimento de material que envolvam rea

justamentos;

participar da elaboragao de catidlogos de especificagao de mate

rial; P

Opinar quanto ao método a ser utilizado e as exigéncias e proce
dimentos a serem observados nos processamentos de acquisigao de

material;

colaborar na formulacdo e atualizagao de normas que dispoem .80

bre depreciagoes, obsolescéncia e alienagao de materiais;

Elaborar ou apreciar projetos de normas para aquisicao, recebi
mento, armazenamento, transferéncia, alienacao, controle e movi

nentagao de material;

Efetuar inspecaoc nos orgaos de material para efcito de verificar
e corrigir, se for o caso, OS procedimentos atinentes a essa ati

vidade;

Participar dos trabalhos de formulacao de diretrizes e de elabo
ragao de normas referentes a atividade orgamentéria da Empresaj;

Participar dos trabalhos de planejamento de programa-orgamento
anual, orientando a coleta, pesquisando e analisando dados de
exercicios anteriores e bem ainda relatdrios e propostas referen

tes as atividades da Empresa;

Tyeinar empregados e estagidrios nas atividades de sua area de
atuagdo, transmitindo instrugoes, esclarecendo davidas e acompa
nhando o desempenho do pessoal, com vistas ao seu continuo apcx

feigoamento;
Prestar esclarccimentos a respeito do correto chtendimento das
normas e instrucgOes que disciplinam a elaboragao de propostas

orgamentarias ¢ sobre sua crxecucao;

Realizar atividades de processamento eletronico de dados, utili
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29.

zando cquipamentos especificos, desenvolvendo programas e siste

mas para fins de racionalizagdo do trabalho em apoio a sua &rea
de atuacao;

Executar outras atribuic¢Oes de mesma natureza e equivalente ni
vel de dificuldade.

REQUISITO MINIMO éARA RECRUTAMENTO

-~ Habilitacdo legal para o exercicio da profissao de Administrador.

LEGISLACAO BASICA

- Lei n? 4769, de 09 Set 65 -~ D.O. de 13 Set 65

D.0. de 16 Set 65
Dispbe sobre o exercicio da profissao de Técnico de Adninistra
cao.

- Decrebto n? 61934, de 22 Dez 67 - D.O. de 27 Dez 67.

Regulamenta o exercicio da profissio de Técnico de Adnministra
¢ao. '
Lei ne 7321, de 13 Jun 85 -~ D,0. de 14 Jun 85

Altera, para Administrador, a denominagdo da categoria profis
sional de Técnico de Administracac.

‘ )
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Titulo do Cargo: Codigo: Falra Vigtneio:
' Salorial:S !
ADMINISTRADOR I1I 0-92,202/1 jtI 01/24 01/07/29 .
SUMARIO DO CARGO
Supervisionar, coordenar e exccutar as atividades inerentes

as areas técnicas da Administracao em geral ¢ assessorar chefias em

assuntos referentes a essas areas.

EXEMPLIFICACAO DE TAREFAS

1.

[

Efetuar ou coordenar levantamentos de dados visando a realizagao
de estudos de organizagao, de estruturas e de funcionamento de

servigos;

Realizar estudos de estrutura organizaciocnal observando os crité-
rios basicos de departamentalizagdo, bem como os principios ge
rais de organizacdo e a estrutura informal, nos casos de reorga

nizagao;

Desenvolver estudos de racionalizagdo de métodos de trabalho ana
lisando a distribuicdo, o fluxo e o volume dos servigos e a utili
zacdo do espago fisico ("lay-out"), dos formularios e dos equipa

mentos empregados, com vistas a obter eficacia e eficiénciay

vi

ervi
cos

Elaborar ou apreciar projetos de normas de organizagao & de

-

S
¢os, normas de procedimentos, organogramas, "lay-outs", graf
de sequéncia, de distribuicao e de controle, modelos impressos e

formularios;
Participar de estudos para fixagao de lotagao de pessoal;

pfetuar ou acompanhar a implanta¢io de estrutura e rotinas de ser

vigo;

pPropor a adogao de eguipamentos que permitam aumentar a eficicn

cia dos servigos ou a redugao dos custos de operacao;

Realizar estudos para determinacao de indices de ceficiéneia ¢ piro

dutividade:
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9, Identificarnr, descrevcr c especificar cargos;
[4

10. Programar ¢ orientar a recalizagao de levantamentos de custos de

vida e de pesquisas de mercado de salarios para efeito de acomn
panhar sua cvolugao e apurar clemcntos necessarios a atualizagao

do planc de retribuigao da Empresa;

11. Elaborar estudos e orientar a realizagdo de planos de lotagao de

pessoal e apreciar propostas de efectives de mao-de-obra;

12. Elahorar, orientar a execugao ¢ avaliar resultados de programas

13. Orientar trabalhos de avaliagao.de eficiencia;

J.Gt

17.

18.

19.

de recrutamento, selecao, treinamento e outras atividades da a

rea de Recursos Humanos;

(Wi 0

14

Decenvolver ou orientar a realizagao de estudos referentes aos
niveis iniciais de estoque, aos tempos de ressuprimento, & previ
<30 e controle de estogue, A padronizacdo, A aquisicio, a  gvay
da, transferéncia e alienagao de material;

Apreciar contratos de fornecimento de material que envolvam rea
justamentos, bem como as indicac¢oes de variagoes de .custos for

necidos por firmas credenciadas;

Participar da elaboragac de catalogos de especificagao de mate
rials;

Opinar guanto ao m&todo a ser utilizado e &s exigencias e proce
dimentos a serem obscrvados nos precessamentos de agquisigao de

material;

Elaborar ou aprceciar projctos de noxmas para aguisicao, recebs’
mento, armazenamento, transferionaia, depreciagﬂo, alicnagéo,cmg

trole o movimentogao do material;

!

Efetvar inapococs nos Grglon de maloerial para efeito de verifi

.

car ¢ coryrigir, co for oo caco, wn procodinentes atinentes a ¢osd

atividado;

— — — it
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20. pParticipar dos tvabalhos de plancjamente de programa-orgamento &
nual, relatorios e propostas referentes as atividades da Dupresas
71. Prestar esclarecimentos a respeito do correto entendimento das
normas e instrugdes que disciplinam a elaboragao de propostas or

gamentérias e sobre sua execugﬁo;

22. Realizar pesqguisa a fim de aprimorar 0s métodos de planejamento

dos programas orgamentarios;

23. Supervisionar o treinamento de empregados e estagiarios em sua a

rea de atuacgao;

24. Programar e orientar a implantagao e a execucao da atividade oOx

camentdria nos Orgaos da Empresa;

25, Realizar atividades de processamento eletronico de dados, utili
si

zando equipamentos especificos, desenvolvendo programas e

{1
[._)

mas para fins de racionalizagio do trabalho em apolo a sua area

de atuagao;

26. Executar outras atribui¢des de mesma natureza e eguivalente ni

vel de dificuldade.

REQUISITOS MININMOS PARA RECRUTAMENTO

- Habilitacdo legal para o exercicio da profissao de Administra
dor.

- 5 anos de experiéncia no exercicio da profissao.

LEGISLAGAO BASICA

- Lei n® 4769, de 09 SET 65 -~ D.O. de 13 SET 65
D.O. de 16 SET 65 _
Dispbe sobre o exercicio da profissdo de Técnico de Administra
¢ao.
- Decrcto n® 61934, de 22 DEZ 67 - D.O. de 27 DEZ 67
Regulamenta o cxercicio da profissao de Técnico de  Administna,

cao.

e
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- Lei n® 7321, de 13 JUNW

Altera , para Administrador, a denominagao ¢a categoria

sional de Técnico de Administragao.

85 - D.O., de 14 JUN 85,

profis

M
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 Titule do Cargo: N ] Codigo: S ITIECH L CVigéncio:
ADMINISTRADOR DROSTAL I , salarial:S
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SUMARIO DO CARGO
Executar atribuigoes técnicas relacionadas com a andlise e
a interpretagao de dados é informagoes, aprcciando estudos que vi

sem dotar a Empresa dos meios necessarios ao seu continuo desenvol

vimento e atualizacgao.

EXEMPLIFICACAO DI TAREFAS

1.

o

6.

~v
.

BEstudar métodos de trabalho aplicaveis as diversas areas da En
presa, acompanhar ou orientar a sua implantagdo e propor os ajus

tes que se fizerem necessarios;

Desenvclver estudos de aprimoramento dos servigos em geral, vi.
sando a sua malor eficécia operacional ou a determinacao de pa
droes destinados & avaliagado da eficiéncia e produtividade  .dos

drgios incumbidos de sua execugao;

Analisar as necessidades de pessoal e de material, tendo em vis
ta a carga de trabalho e os recursos disponiveis e sugerir - as

providéncias cabiveis;

Desenvolver estudos sobre os varios sistemas e rotinas vigentes
nas diversas irecas da Empresa, visando uma continua atualizagao

e aperieigoamento;

Reslizar estudos de arranjo fisico de instalagoes ou de localiza

¢ao de equipamentos, considerando o espago disponivel, os fluxos
de circulagao de pessoas e objctos e as condigles gerais do  tra

balho, analisando e formulando variaveis;

Elaborar normas de procedimentos ¢ rotinas, desenvolver os pro
gramas complementares que disciplinem ou racionalizem sua execuy
gao, preparar as instrucoes técnicas e os documentos necessarios

& sua implewmentacio;

Apreciar programas regionais de aquisigﬁo, de distribuigﬁo, ou

dae remanejawcnto deo cquipamenton, emitiy parccer, do ponto do vista
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10.

11.

12.

13.

14.

téenico, a respeito da compatibilidade e exeqiiibilidade das propos
tas neles contidas, recomendando as medidas mais consentaneas

com as diretrizes e os planos aprovados;

Planejar a aquisiciao ¢ a distribuig¢ao de equipamentos para os Or
gaos regionais e o remanejamento do equipamento existente que
se haja tornado disponivel, entre os Orgaos onde se fagam mais

necessarios:

Manter-se informado a respeito de avangos tecnoldgicos em maté
ria de equipamentos em geral e examinar a viabilidade operacio

nal de sua utilizagao pela Empresa;

Sugerir modificagoes a serem introduzidas na especificacgdo té&cni

ca de equipamentos, instrumentos e materiais utilizados nos ser

v

vigos da Empresa;

Estudar e interpretar questoes operacionais alusivas aos servi

o o~

gos postais e telegraficos internacionais, face as convengc

o
49!
s
T
w
@

acordos mantidos com entidades congéneres;

Orientar e coordenar os trabalhos de distritamento-e reexaminar
o distritamento vigente, de conformidade com as diretrizes gue
orientam sua realizagao e tendo em vista as caracteristicas geo
graficas e sbcio-econdmicas, o desenvolvimento e o crescimento

das areas urbanas;

Participar da elaborsgdo de relatdrios, exposigdes e  pareceres
que contenham a fundamentagao e o resultado de trabalhos reali
zados, e ainde normas, manuais e instrugoes relacionadas com as

varias atividades da Empresa;

Realizar atividades de proccssamento cletrdnico de dados, utili
zando equipamentos especificos, desenvolvendo programas e sistc
mas para fins de racionalizagao do trabalhe em apoio a sua arca

de¢ atuacgao.

Lxecutar outyog atribuigoes doe nosma noturcza o cguivalente ni

vel de dificuldade.
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REQUISITO MINIMO PARA RECRUTAMENTO

- Curso de Administrac¢ao Postal.
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ADMINISTRADOR POSTAL 17T -9 902/6t 01 /24 . ié 01/07/50

SUMARIO DO CARGO

Supervisionar, coordenar ¢ executar atribuigoes técnicas rela
cionadas com a analise o a interpretac¢ao de dados e informag6cs,aprg
ciando estudos gque visem dotar a Empresa dos meios necessarios ao
seu continuo desenvolvimento e atualizagao; supervisionar e coorde

nar equipes técnicas.

EXEMPLIFICACAO DE TAREFAS

l. Supervisionar e coordenar a pesguisa, andlise e interpretacao de
dados e informagdes, a consolidagdo final dos resultados obtidos,
objetivando orientar ou instruir estudos atinentes as diversas

&reas de atividade da Empresa;

2. Supervisicnar e coordenar equipes técnicas para elaboragao de pro

Jjetos;

3. Programar e desenvolver estudos de novos métodos de trabalho; pla
nejar e acompanhar ou orientar a sua implantacio e propor os ajus

tes que se fizerem necessirios;

4. Participar de trabalho de lnspeqao, prestando ‘assessoramento téc

nico;

5. Coordenar e descenvolver estudos de aprimoramento dos servicos vi
sando a sua maior eficdcia operacional ou a determinacio de pa
droes destinados & avaliacio de eficidncia o produtividade dos Or

géos incumbidos de sua execugao;

6. Orientar, coordenar e realizar pesquisas sobre as neccessidades de
pessoal e de material, tendo em vista a carga de trabalho e os re

cursos disponiveis ¢ propor as providéncias cabiveis’;

~
-

Plancejar ¢ propor modificacdcs a screm introduzidos na especifica

¢ao téacnica de caquipamoentos, intruvmentos ¢ materiois:

8. Analisar ¢ intoernretar questocs operacionais alusivas aos servi
f] H N
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Qo8 postais ¢ teleg'aficos internacionais, face s convencoes @

acordos mantidos com entidades congéneres de outros palses;

9. Cocordenar e controlar os trabalhos de distritamento e reexaminar

e 3 i AT~ T WC AT, LT S A

o distritamento vigente, de conformidade com as diretrizes que
orientam sua realizagao e tendo em vista as caracteristicas geo
gréficas e sbcio—~econdmicas, o desenvolvimento e o crescimento

das Arcas urbanas;
10. BElaborar relatdorios, exposigoes e pareceres relativos aos traba
lhos realizados e, ainda, normas, manuais e instrugdes relaciona

das com as diversas atividades;

11l. Realizar atividades de processamento eletrdnico de dados, utili

zando eguipanentos especificos, desenvolvende programas e siste
mas para fins de racionalizagao do trabalho em apoio a sua Area

de atuacao;

12, Executar outras atribuigdes de mesma natureza ¢ eguivalente ni

wvel de dificuidade.

REQUISTTOS MINIMOS PARA RECRUTAMENTO

- Curso de Administragao Postal

s

e

- 5 anos no cargo de Administrador Postal I.

e,
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i

SUMARIO DO CARGO

rez

Desenvolver, coordenando ou exccutando, as atividades de natu

a juridica da Enpresa.

EXEMPLIFICACAO DE TAREFAS

l.

Representar a Empresa perante autoridades ddministrativas para o
trato e a solugao de assuntos de natureza juridica e em tribu
nais, para patrocinar as causas que lhes sejam distribuidas, pra
ticando todos os atos processuais privativos de advogados, em juli
zo ou fora dele;

Assistir os Srgidos da Empresa na elaboragio e na interpretacio de
contratos, escrituras, procuragdes ou alteracdes desses instrumen

tos em gque a Empresa seja parte;

Emitir pareceres, documentos, pronunciamentos, minutas ou informa
i ! gy
goes sobre questdes de natureza juridica, aplicando a L gislacgao,

N

e
forma e terminologia adeguada ao assunto em questdao, a fim de re

r

i

guardar os interesses da Empresa;

Realizar estudos especializados sobre temas e problemas juridi

cos de interesse para a Empresa;

Sugerir politicas e métodos administrativos dentro de sua cspecia

lizagao;

Treinar emprecgados nas atividades de sua drea de atuagao, trans
mitindo instrugoes, esclarecendo dividas e acompanhando o descempe

nho do pessoal, com vistas ao scu continuo aperfeigoamento;

Realizar atividade de processamento eletroénico de dados, utilizan
do cquipameontos esvecificos, descenvolvendo programas @ sisbtomas po
ra fins de racionolizagao do trahalho em apoio a sua avea de atuva

cao;
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!

f. Frocutar oukras atrivuig¢des de mesma natureza ¢ equivalente nivel

de dificuldade.

REQUISITO MINIMO PARA RECRUTAMENTO

~ Habilitagdo legal para o exercicio da profissao de Advogado.

LIZGISLACAO BASICA

-~ Lei ne 4.215, de 27 Abxr 63 - D.0O. de 11 Mai 63.

Regulamenta o exercicio da profissao de Advogado.

——— ——— —— ——a v amar e v e e mmmr memer w—a ey mer
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Tituwio do Corgu: ‘icddigo: Foixe, o  Vigencic:
! ADVOGADO 1T 1.1 iV /
N DVOGADL L1 f 1-21.102/1}101/24 3} 01/07/89
SUMARIO DO CARGO
Supervisionar, coordenar o executar as atividades juridicas

da Enpresa e assessorar chefias em assuntos técnicos de sua area.

EXEMPLIFICAQXO DE TARETAS

1. Supervisionar, orvientar e dirigir a execugao de trabalhos no cam
po das ciéncias juridicas;

2. Assessorar chefias em assuntos juridicos, realizando estudos, ¢
mitindo pareceres e fazendo aconselhamento de ordem juridica;

3. Representar a Empresa perante juizes e tribunais de todas as hie
rarquias;

4, Exercer advocacia preventiva, interpretando documentos legais de
natureza e hierarquia divorsas;

5. Prestar assisténcia juridica na elaboragao de instrugdes ou ou
tros atos administrativos;

6. Sugerir politicas e métodos administrativos dentro de sua especi
alidade;

7. Supervisionar o treinamento de empregados nas atividades de sua
area de atuagao;

8. Realizar atividade de processamento cletrdonico de dados,utilizan
do cquipamentos especificos, desenvolvendo programas e sistemas
para fins de racionalizac¢ao do trabalho cm apoio a sua arca do
atuacao;

9. Bxcecutar outras atyibuigoes de mesma naturcza e cguivalente ni

vel de dificuldade.
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REOUTSITOS MINIMOS PARA RECRUTAMENTO

~ Habilitacio legal para o exercicio da profiss@o de Advogado

~ 5 anos de experiéncia no exercicio da profissao.

LIGISLACAO BASICA

- Lei n® 4.125, de 27 de ABR 63 - D.O. dé 11 MAI 63.

Regulamenta o exercicio da profissdo de Advogado.,
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SUMARTO DO CARGO

Coordonar ou exccutar tarcfas concernentes as atividades de ‘co

mercializagao de servigos e produtos da Fmpresa.

EXFMPLIFPICACAO DE TAREFAS

L.

10.

1L,

Planejar e realizar visitas a clientes, voltadas para a venda de

produtos e servigos;
Realizar previsoes de vendas de produtos e servigos;

Organizar e manter atualizados os cadastros de clientes e dos

produtos e servigos da Empresa;

Elaborar projetos propondo a criagao e o desenvolvimento de novos

produtos e servicgos;
Avaliar os resultados obtidos na implantagao de projetos;

Minutar planocs de promogao e de propaganda de produtos a servi

cOSs;
Supervisionar pesquisas mercadoldgicas;

Controlar a veiculacdo de campanhas publicitarias;

Realizar trabalhos sobre tiragem, valor e formacao de prego de

venda de produtos e servigos;

Redigir minutas de expedientes, pareceres e exposicoes de moti

vOS

. .o~ . . L4
Executar outras atribuigoes de mesma natureza e equivalente nivel

de dificuldade.

REQUISITOS MINIMOS TARA RECRUTAMENTO

~ 29 grau completo.

~ 3 anos de experifncia com atividades correlatas.
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Tilulo do Cargo: Coidlgo: gﬂxoM/ 5 Yigéncia:
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SUMARIO DO CARGO

Excrcer atividades de informagao e contra-informagdo, de rela
tiva cowmplexidade, necessarias ao atendimento do Plano Setorial de

Informagoes.

EXEMPLIFICACAO DE TAREFAS

1. Proceder a manutengdo e o controle do arquivo de documentos sigi

losos da Assessoria;
2. Coletar dados necessirios d producido de informagoes;
3. Executar atividades de comunicagdo no dmbito da Assessoria;

4. Auxiliar no planejamento e execugdo das atividades de comunicagao
no ambito da Empresa;

5. Produzir informa¢des para atender ao Plano Setorial de Informa

coes;

6. Substituir eventualmente o Analista de Informagoes II em seus Im

nedimentos;

7. Executar outras tarefas, do mesmo nivel, a critério superior.

REQUISTITOS MINIMOS PARA RECRUTAMENTO

- Curso superior incompleto

- Curso "B" da Escola Nacional de Informagoes.

LEGISLAGAO BASTCA

~ Decretoc n@ 75.640, de 22 Abr 75 - D,0. de 23 Abxr 75.

Aprova o regulamento das Divisoes de Seguranga e Informagoes.

~ Decreto-Lei n® 1.400, de 22 Abr 75 - D.0O. de 23 Abr 75.

pDispde sobrc a remuncragio do Grupo-Sceguranga e Informagocs.
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de

Iixercer atividades de informagao e contra-informagdao, de gran

complexidade, necessarias ao atendimento do Plano Setorial de 1In

formagoes.

EXEMPLIFICACAO DI TAREFAS

l.

’
Assessorar a chefia no planejamento e coordenagao das missoes de
informacao e contra-informacgio;

Sistematizar e interpretar dados coletados de interesse da area;

Realizar missoes de informagdo e contra-informagdo solicitadas pe
la Diretoria da Empresa ou pela DSI/MC;

Atender

solicitagoes de outros Orgdos componentes do Sistema  Na
cional de Informagdes;

Planejar medidas de contra-informagao e comunicagdo, de acordo com
as diretrizes da DSI/MC:

Substituir eventualmente o Chefe da ASI, em seus impedimentos;

Sy s e . . €
Executar outras atribuigoes de mesma natureza e equivalente nivel
de dificuldade.

REQUISITOS MINIMOS PARA RECRUTAMENTO
&

—- Habilitagao legal para o cxercicio de profissao de nivel supe
rior.
= Curso "B" da Escola Nacional de Informagocs.

- 3 anos de experiéncia em atividades de informagoes.

LEGISLACAO BASICA

- Decreto n® 75.640, de 22 Abxr 75 - D.0O. de 23 Abr 75.

Aprova o Regulamentce das Divisoes do Scguranca e Informagoes.

-~ Decreto-Lei ne 1.400, de 22 aAby 75 - D.0O. de 23 Abx 75.

Dispbe sobhre a Rcmuneragao do Grupo-Seyguranga e Informagoes
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SUMARIO DO CARGO

, - ¢ . . :
Realizar cstudos, pesquisas e projetos, de relativa complexi
dade, relacionados com os assuntos de Seguranga Nacional e Mobiliza

gao.

EXEMPLIFPICACAO DE TAREFAS

1. Assessorar a chefia nos assuntos pertinentes 3 sua especialidade:

2. Coletar, sistematizar e colaborar na interpretagfio de dados de in

teresse da Assessoria:

3. Cadastrar recursos materiais, de equipamentos e de pessoal no &m

bito da Empresa, necessarios & mobilizagio nacional;

4. Orientar tecnicamente o drgdo responsivel pela protegdo do patri

monio, em especial os de interesse de seguranga nacional, da Em
presa;
5. Sugerir medidas para execugao de uma politica de mobilizacho na

areca da Empresa, de acordo com as normas e técnicas indicadas re
la DSI/MC:

6. Blaborar informagdes que digam respeito & seguranca nacional e mo
bilizagao, para atender solicitacdes da DSI/MC;

7. Executar outras tarefas, de mesmo nivel, a critério superior.

REQUISITO MINIMO PARA RECRUTAMENT

- Habilitagao legal para o exercicio de profissio de nivel supc
rior ou curso de Escola de Formagao de Oficiais das Forgas A
madas.

LEGISLACAO BASICA

= Decreto ne 75,640, de 22 Abr 75 -~ D.0O. de 23 nbr 75.
Aprova o Regulamento das Divisoes de Seguranga e Informagoes.
= Decreto-Lei n? 1.400, de 22 abx 75 - D.O. de 23 Abr 75.

Dispoe sobre a Remuncragdo do Grupo-Seguranga e Informagoes
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Tirulo do Cargo: . . Codigu: Folxa‘u S Vigéncio:
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SUMARIO DO CARGO

Exccutar servigos visando a definigao e implantagao de proje

tos de sistemas de Processamento de Dados e tratamento de informa
¢oes, nas suas diversas modalidades (“batch", "on-line", banco de

dados, etc.)

EXEMPLIFICACAC DE TAREFAS

1. Participar de reunides de estudo junto a usuarios que possuam

ou nio nogdes de processamento de dados;

2. prarticipar da definigéo,desenvolvimento e implantacao de Siste

mas de Processamento de Dados;

3. Analisar o fluxo de informagoes no gqual o usudrio estd inserido

€ Ppropor novas formas de tratamento da informagéo;

4, Preparar massas de testes de programas, rotinas e sistemas, no
sentido de assegurar sua execugao segundo OS padrdes e  crité

rios pré-estabelecides;

5. Elaborar instrucdes de servigos, diagramas de especificagao de
tarefas e detalhar operagoes de sistemas de Processamento -de Da

dos, a niveis administrativo e operacional;

6. Preparar c efetuar revisdes em manuais de documentagao sist

ca, em conformidade com 0Os padroes vigentes;

7. Treinar emprcgados ¢ estagiarios nas atividades de sua arca de
atuacido, transmitindo instrucdes, esclarccendo duvidas e acompa
nhando o desempenho do pessoal, comn vistas ao scu continuo aper

feigoamentoy
8. Prarticipar de reunioes  de revicoo de projetos de sistenas;

9, Descnvolvoery, implantar ¢ manter programas Je suporte, estrutu

ras fisicas de Banco de Dados, teleprocessamento e vtilitarios
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4.

gque visem a melhox utilizacio dos equipamentos de Processanmento
de Dados disponiveis;
rstudar e emitir pareceres sobre assuntos relativos a Sistemas !
de Processamento de Dados;

i
Analisar solicitagdes dos usuarios para alteragoes em Sistemas ja

implantados;

Participar da elaboracdo de orgamentos de desenvolvimento de pro
jetos, de estudos de equipamentos de Processamento de Dados e
de "Softwares" basico e de apoio, bem como acompanhar a sua exg

cugao;
Executar as atividadef relativas a informatizagao dos usuarios;

Executar outras atribuig¢des de mesma natureza e equivalente ni

vel de dificuldade.

REQUISITOS MINIMOS PARA RECRUTAMENTO

~ Curso Superior completo e 1 ano de experiéncia em Analise de

Sistemas; ou

0]
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0
o

~ Cursc Superior completo de Processamcnto de Dados e 6 5l

de experiéncia em Andlise de Sistemas.
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L]

Orientar ¢ exccutar tarefas em projctos de Sistemas de Proces
samento de Dados, nas suas.diversas modalidades ("batch", "on-line'",
banco de dados, etc).

EXEMPLIFICACAO DE TARETFAS

1. Prope s a utilizagao de Sistemas de Processamento de Dados no pla
nejamento e solugao de problemas gerenciais, na programacao, ee
cugac e acompanhamento de servigos administrativos e gperacionais;

2, Planejar e conduzir reuniodes de estudo e levantamento de informa
coes junto a usuarios que possuam (ounizo) nogdes de Processamen
to de Dados; ‘ '

3. Executar atividades de definicao, désenvolvimento e implantagao

e Sistemas de Informagao e outros projetos de Processamento de
Dados
4, Executar estudos a respeito de tepologia de redes e conexao mi
cro-mainframe;
| 5. Planejar e levantar 0s recursos necessarios para o desenvolvi
¢ mento, implantagao e operacionalizagéo de sistenas de Processa
mento de Dados;:

6. BExecutar estudos de viabilidade para o desenvolvimento de Siste
mas de Processamentc de Dados;

7. Coordenar as atividades de testes de programas, rotinas e siste
mas, nho sentido de assegurar sua execugao, segundo padroes e cor:
térios pré-estakbelecidos;

8. Emitir parecceres sobre os assuntos relativos a Sistemas de Pro

l cessamento de Dados;
|
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Decenvolver atividades de treinamento, de acordo com as necessi

dades de Area de Processamento de Dados;

pPreparar e atuallzar os manuais referentes a documenta 20 siste
¢ =

mica, em conformidade com.os padroes vigentes;

Planejar, orientar e acompanhar a implantagao de Sistemas de Pro

cessamento de Dados;

Elaborar orcamentos de desenvolvimento de projetos e estudos de
equipamentos de Processamento de Dados, bem como acompanhar a

sua execugao;
Auxiliar na definicio e elaboragi@o de métodos para levantamento,
definigio, programagdo, testes, operagdo e implementagdo — opera

cional para Sistemas de Processamento de Dados;

Executar as atividades relativas a informatizagao dos usuarios;

vecutar outras atribuicdes de mesma natureza e equivalente ni

vel de dificuldade.

REQUISITOS MINIMOS PARA RECRUTAMENTO

- Curso Superior Completo

- 5 anos de experiéncia em Analise de Sistemas
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.

Desenvolver, coordenando ou executando, projetos de arguite

tura e de urbkanismo ¢ preparar os elementos necessarios 4 sua reali

ZaCA0 .

EXLNMDPLT IPICACAO DI TAREFAS

L.

w
>

5.

Desenvoiver estudos preliminares e projeteos basicos de arguite

tora e urbanisme, inclusive de obras complementares, e de refor
Aconmpanhar e fiscalizar a realizacgzo de obras
Preparar o detalhamento (plantas, cronogramas, memoriais descori

tivos, desenhos e esqguemas) de projetos arguitetdnicos e urka

« s
NLsSTILCOS ;

o
0

pecificar materiais, guarnigBes, egquipamentos, instalag6es e
demals elementos de projetos arguitetdnicos;

Participar de avaliagao de projetos de arquitetura e urbanismo
ou de reforma de cdificagbes e obras complenentares, estimando
custos e o tempo nccessario & realizagao de cada fase dos traba

lhos previstos;

Elaborar relatdrics de acompanhamento da execucio de obras, com
& indicagao dos dados estatisticos referentes ao desenvolvimen
to dos serviges ¢ consideragoces a respeito de eventuais discre

pancias entre o planejado e o executado;

BElaborar normas ¢ padroes referentes & atividade de arquitetura
na Empresa;

Treinar empregados ¢ estagiarios nas atividades de sua arca de
atuvagio, transmitindo instrugéur, esclavecendo dividas e acompa

nhando o descmponho do pessoal, com vistas ao seu continuo aper
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1.

felgoamento;

Realizar, em articulagdo com o drgao juridico da Empresa, o exa
me de questoes de ordem legal, pericias e arbitramentos relati
vos a atividade de arqguitetura;

Realizar atividades de processamento eletronico de dados, utili
zando equipamentos especificos, desenvolvendo programas e siste
mas para fins de racionalizagdo do trabalho em apoio a sua &rea
de atuagao; .

Executar outras atribuic¢des de mesma natureza e equivalente ni
vel de dificuldade.

REQUISITO MINIMO PARA RECRUTAMENTO

- Habilitagio legal para o exercicio da profissdo de Arquiteto.

LEGISLACAO

-~ Lei n® 4590-a, de 22 Abr 66 -~ D.O. de 28 Abr 66.

Dispde sobre a remuneragao do diplomado em Arguitetura.

- Lei n® 5194, de 24 Dez 66 - D.O. de 27 Dez 66
' D.O. de 04 Jan 67
D.0. de 24 Abr 67

Regulamenta o exercicio da profissao de Arquiteto.

}
e
b
b
.
N
o
H
b
H
i
b
H
b
b
1
3
b
3
1
,”
'
'
M
i[
H
g
H
"




EUEMPLIFICACAC DE TARETAS
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Supervisionaxr, coordenar ¢ participar da execugao dos proje
tos de arguitetura e de urbanismo, e assessorar chefias em assuntos

1.

6.

Supervisionar ou orientar estudos preliminares e projetos basi
coe de arguitetura e urbanicmo, inclusive de obras complementa
ree e de reforma de edificacOes, coordenar e orientar sua execu

cio cu acompanhay e fiscalizar sua realizacao por terceiros;
Assesscrar chefias em assuntos -t&cnicos de sua area;

Preparar o detalhamento (plantas, cronogramas, memoriais descxri
jad

Kl

0

ivos, desenhos e esquemas) de projetos arquitetonicos e urbanis

t

icos:

Supervisionar ou elaborar relatdrios de acompanhamento da execu

cao de obhras, com a indicagao dos dados estatisticos referentes

ao desenvolvimento dos servigos e consideragtes a respeito de e
ventuais discrepancias entre o planejado e o executado;

Orientar e elaborar especificagoes de materiais, guarniqées, e
guipamentos; instalacoes e demais elementos de projeto arquitetd

nico;

Coordenar e avaliar projetos de arquitetura e urbanismo ou de rec

forma de edifica¢Oes e obras complenentares, estimando custos ¢

o tempo necessario & realizagio de cada fase dos trabalhos prC
Lclr-*o

Elaborar normas ¢ padrbcs referentes & atividade de arquiteturao

da Enprecsa;

Realizaoyr, cm articulacio com o &rgdo juridico da Dapresa o exg
me de guestoes de ordem legal, pericias e arbitramentos relati
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i vos 4 atividade de arquitetura;
é o o
: 9., Pesquisar, analisar ¢ promover divulgagio técnica;
| 10, Supervisionar o treinamento de empregados e estagiarios em sua
| drea de atuagao;
| ,
11. Atuar como responsavel legal da Empresa nas atribuicoes de sua
especialidade, scmpre gue solicitado;,
12. Executar outras atribuic¢des de mesma natureza e equivalente ni

wvel de dificuldade.

REQUISITOS MINIMOS PARA RECRUTAMENTO

- Habilitacfo legal para o exercicio da profissdo de Arguiteto

- 5 anos de experiéncia no exercicio da profissao.

LEGISLACRO BASICA

- Lei n® 4950-A, de 22 ADR (6 ~ 2.0, de 29 RBR 66

Dispoe sobre a remuneragio do diplomado em Arquitetura.

- Lei n® 5194, de 24 DEZ 66 - D.O. de 27 DEZ 66
| D.O. de 04 JAN 67
D.0. de 24 ABR 67

<

- Regulamenta o exercicio da profissao de Arquiteto.
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SUMARIO DO CARGO

N

Executar as tarefas cont3beis auxiliaves de conferéncia, clas

sificacgao, registro e emissio de documentos para fins de contabiliza
o

©

(3
fu

EXEMPLIFICACAO DE TAREFAS

1. Conferir, separar e classificar documentos recebidos e enmitidos
pelo Orgdo, registri-los e efetuar os respectivos langamentos;
2. BEfetuar o controle de contas, analisando e cotejando registros e

valores e consolidando saldos e fichas;

3. Preparar minutas de balancetes mensais e de balangos de verifica
Gao de encerramento de exercicio e de passagem, demonstrativos de
contas e de demais servigos de escrituracdo;

4. Executar servicos datilograficos;

5. Efetuar o processamento de contas a receber e a pagar, e examlnar
prestagoes de contas, controlando prazos e calculando os valores
de multas, atrasos e descontos;

6. Auxiliar na execugdo de auditagens;

7. Minutar comunicagBes internas, cartas, oficios, relatdrios e ou

tros tipos de documentos de rotina;

8. Orientar, conferir e controlar o trabalho executado pelo pessoal
auxiliar;

(o]

- Examinar e informar, sob orientacdo, documentos administrativos
financeiros e contéabeis;

10. Operar maguinas de contabilidade;
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1. Execotar outras atribolgoes de

val de dificuldade.

REQUIST TOS MINIMOS YPARA RECRUTAMENTO

- 29 grau completo.

de experiéncia na ativid
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SUMARIO DO CARGO-

.

graficos e telefdnicos.

EXEMPLIFICACAO DE TAREFAS

servigo;

vel de dificuldade.

REQUISITO MINIMQ. PARA RECRUTAMENTO

- 42 gérie do 19 grau.

2. Auxiliar na regulagem das linhas e cabosg

lancia das linhas e cabos telegraficos e telefdnicos;

Auxiliar nos servigos de instalagio de linhas e de cabos tele

1. Auxiliar nos servigos de construgdo, desmonte, manutengio vigi

3. Comunicar a Chefia imediata as irregularidades verificadas no

4. Executar outras atribuigles de mesma natureza e equivalente ni
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Titulo do Corgo: Codigo: 1 H;s'l’igiol B Viguacia:
AUXILIAR DE PROCESSAMENTO IT 3-99.939/4 g W23./341101/07/849

SUMARIO DO CARGO

.

Executar tarefas auxllldres de verificagdo e controle de gua

lidade de listagens, relatoxios e outros documentos emitidos pelo
sistema de computacao.

EXEMPLIFICACAO DE TAREFAS

L.

Auxiliar no exame quanto & quantidade e qualidade dos documen

tos a serem processados, codificando-os por grupos ou categori
as;

Auxiliar na preparacio e ordenamento dos documentos recebidos
para que as informacoes neles contidas sejam convertidas em fox
ma compativel com o processamento de dados

Auxiliar no controle de qualidade de relatodorios, listagens e ou

ros documentos emitidos pelo sistema de computa%ao;‘

Prestar auxilio na elaboracao e manutengao de registros estatig
ticos, bem como de dados e 1nformagoes necessarios ao forneci

mento de subsidios &s decisBes de apoio e controle dos servigos
executados; ‘

Auxiliar no acompanhamento e controle da execugao das ativida

des de processamento dos servigos de processamento de dados;

Auxiliar na andlise da utilizagdo e no controle de conservacao'
e manutencao dos equipamentos de transcricac de dados e equipa
mentos auxiliares de processamento de dados;

Auxiliar no controle de qualidade e na andlise e no controle da

utilizagao de material de consumo especifico de processamento
de dados;

Auxiliar na emissio de formulirios de controle para expedicgao

de documentos e apuragdes aos 6rgdos usudrios dos servicos de
computacio;
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10.

11.

12.

Auxiliar na organizagZo e manutencdo de arquivos e formulirios de
controle relativos a entrada e salida de documentos, dados ou apu
ragoes;

Auxiliar na execugao de critica e conferéncia visual dos relato
rios decorrentes de processamento, indicando por meio de confron

to com os documentos ou dados de entrada, as corregdes a serem €
fetuadas;

Prestar colaboragao no desenvolvimento de treinamento técnico e
funcional da area de atividade;

°

Executar outras atribuigCes de mesma natureza e equivalente ni
vel de dificuldade.

REQUISITOS MINIMOS PARA RECRUTAMENTO

a
= 6= gérie do 1? grau

- 1 ano de experiéncia na atividade.
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SUMARIO DO CARGO

Ausxiliar na realizagéb de estudos, pareceres e relatdrios e

na implantagao, acompanhamento e aperfeigcoamento de sistemas, méto

dos e procedimentos que requerem aplicagao de conhecimentos de nivel

superior.,

EXEMPLIFICACAO DE TAREFAS

L. Supe1v1siondr, orientar e controlar a execugao dos servigos adnmi

nistrativos nas diversas areas de atividade da Empresa;

2.. BEmitir parecer em assuntos que envolvam a aplicagao de

legisla

cao eopecifica, de normas e dccumentos b3sicos da Empresa;

tros documentos;

3. Minutar relatdrios, cartas, oficios, comunicagoes internas e ou

4. Implantar as atividades executivas de cadastro e de pagamento de

pessoal e coordenar a execugdo das atividades que lhe sao ineren

tes;

5. Realizar levantamentos de dados necessarios

ao estudo de. estrutu

ras orgénicas, fluxos de trabalho e de utilizacdo de areas e a

determinagao de volume de trabalho e lotagdo de pessoal;

6. Participar de auditorias de pessoal,

elaborar relatdrio de audita

gem € propor medidas corretivas e orientadoras, quando

rio;

necessa

7. Participar de trabalhos que visem estimar os niveis de eficiéncia

e produtividade dos empregados em relagdo a padrdes

dos;

8. Estudar e propor projetos de procedimentos tendentes a

ou aperfeigoar rotinas de trabalho nas Areas de pessoal e de re

cursos humanos;

determina-

instituir
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11.

13.

14‘

J.6I

17.

19.

20.

Efetuar o acompanhamento de lotagdo de pessoal, verificando se

Os provimentos se fazem de acordo com .as especificagtes dos cax
gos;
Coligir, tabular e reagrupar dados referentes a pesquisas sala

riais, treinamento, avaliagio de desempenho e de potencial, sexr
vigo social e outras atividades das Aareas de pessoal e de recur
sos humanos:

Efetuar a pré-seleg@o de candidatos a emprego, conferindo docu
mentos, prestando informagdes, orientando o preenchimento de fi

chag e submetendo-os a entrevista programadas;

Coordenar a fiscallizagdo e os trabalhos de aplicagio de provas

de selegdo de pessoal;

Orientar empregados e szus dependentes a respeito de seus direi

~

tos e deveres previdencidrios e na obtencio de beneficios a

3 o d by d oo e d ed o e
eles devidos pela Empresa e pelas instituigoes zssistenciais;

0]

Auxiliar na formulagdo de normas para aceitagio, aquisigao, de
preciagdo e alienagio de materiais;

Examinar documentos de licitagdo comparando orgamento, prazos e

dados, verificando fichas de cadastro e demais elementos discri

minados nas propostas em exame;
Participar da elaboragido de propostas orgamentarias;

Participar dos trabalhos de planejamento de programa-orgcamento
anual; '

Tomar parte da implantacido e da execugio da atividade orgcamenta

ria nos Org3os da Empresa:

Participar da elaboragido de levantamentos, balancetes, balancgos

mensais e anuais de receita e despesa;

Executar os servigos de caixa de tesouraria em unidades de gran
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21.

22,

23.

24Q

3
|8}

de porte, efetuando pagamentos, recebimentos = quarxda de valores

e elaborando prestagao de contas e boletins de movimentagdo dia

rios;

Pre;arar relatdrios de movimentos financeiros;
Analisar custos de produgao e rentabilidade;
Efetuar cilculos estatisticos padronizados;:
Coordenar e orientar atividédes de microfilmagem;

L}

Preparar agendas e secretariar reuniodes, quando necessiario, re

digindo atas e providenciando as medidas administrativas neces

ke

sarias;

Executar servigos datilograficos, supletivamente;

Executar outras atribuigoes de mesma natureza e equivalente  ni

vel de dificuldade.

REQUISITOS MINIMOS PARA RECRUTAMENTOQ

= 29 grau completo.

~ 2 anos de experifncia no cargo de Assistente de Administragdo.
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SUMARIO DO CARGO

Auxiliar na realizagio de estudos, pareceres e relatdrios
na lmplantacdo, acompanhamento o aperfeigoamento de sistemas,
dos e procedimentos que requerem aplicag¢do de conhecimentos de
vel superior,

EXEMPLIFICACAQO DE TAREFAS

1. Orientar e controlar a execugao de servigos administrativos

diversas Areas da Empresa:

2. Emitir parecer em assuntos gque envolvam a aplicagao de normas

documentos basicos da Empresa;

3. Minutar relatdrios, cartas, oficios,

comunicagoes internas e

tros documentos:

B

« Participar de implantagio e manutengao de cadastro de pessoa

ordenando e executando as atividades que lhe s&o inérentes;
5. Realizar levantamentos de dados necessarios a estudos que v
instituir ou aperfeigoar rotinas de trabalho nas diversas &
da Empresa e estimar os niveis de eficiéncia e
enpregados;

produtividade

6. Efetuar o acompanhamento da lotagao de pessoal, verificando
Os provimentos se fazem de acordo com as
go;

especificagdes do

7. Coligix, tabular e reagrupar dados referentes a pesquisas

riais, treinamento, avalia¢ao de desempenho e de potencial,

vigo soclal e outras atividades das &reas de pessoal e de x

s0s humanos, sob orientagao de profissional de nivel superio

8. Nfetuar a pré—seleqao de candidatcs a cewmprego, conferindc

mentos, prestando 1nformaqoe», oricntando o preenchimento de

ja [CS
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10.

11.

15.

16.

17,

18.

19.

chas e submetendo-os a entrevista programada ;

Fiscalizar os trabalhos de aplicagdo de provas de selegao de pes

soal;

Orientar empregados e seus dependentes a respeito de seus direl
tos e deveres trabalhistas e previdencidrios e na obtengao de be

neficios devidos pela Empresa e pelas instituicoes assistenciais;

Auxiliar na formulacado de normas para aceitagao, aquisicao, de

preciacao e alienagao de materiais;
Executar servicos de processamento de compras de material;

participar da elaboragdo de propostas orgamentdrias e da sua im

plantagao e execugao nos diversos orgaos da Empresa;

Executar os servicos de caixa de tesouraria em unidades de gran
de porte, efetuando pagamentos, recebimentos © guarda de valores
e claborando prostacao de contas ¢ holetins deo movimentacdo dia

rios;
Participar de walise de ~nstos de produgac e rentabilidade;
Efetuar calculos estatisticos padronizados;

Cocrdenar e exccutar as atividades de microfilmagem, analisando

os resultados ¢ solucionando distorgaes;

participar da elaboracdo de normas e instrugoes técnicas relati
vas as atividades de microfilmagem, definindo métodos e procedi
mentos de acordo com OS tipds de servigos c/ou caracteristicas
dos equipamentos, visando a padronizagao e sistematizagao dos

trabalhos;

Operar equipamantos o pasticivar da elaboracgao c/ou reformulagao
de proqgramas do pyrocessanenio cletronico de dados, baseando-se
em manuais e rotinss cspecificos, em apoio as atividades da sua

area de atvagao;
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AUXILIAR “CNICO DPE ADMINISTRACAQ I i

]
O

. Preparar agendas e secretariar reunioes, providenclando as med i, -

das. administrativas necessarias;

21. Executar servicos datilograficos, supletivamente;

22. BExecutar outras atribui¢Ces de mesma natureza e equivalente ni
vel de dificuldade.

.

REQUISITOS MINIMGS PARA RECRUTAMENTO

- 29 grau completo.

«~ 2 anos de experiéncia em atividades correlatas.
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SUMARIO DO CARGO

. e -~ - - - ]
Participar da coordenagao e execugao das tarefas contdbeis ro -

tineiras, tais como apreciacgdo de minutas de balango e demonstrativo

de contas, minutar expedientes técnicos e colaborar nas atividades

de planejamento dos trabalhos afetos ao setor.

EXEMPLIFICACAO DE TAREFAS

:\4 &

8]

(63
e

Orientar os trabalhos de classificacac de documentos, de coleta
e N . o K
de dados, de registros e escrituracgao contdbeis, de andlise, con

trole e conciliagdo de contas e de consolidagido de saldos;

o~

Minutar expedientes, oficios, atas, pareceres, exposigao de moti
vos e relatdrics:

Efetuar reconciliagdes contébeis;

Lavrar termos de abertura e de encerramento de livros contabeil

&3]

v
r

ixaminar e conferir extratos, levantamentos e demonstrativos de
contas e valores e demais servigos de escrituragiao necessarios a

apreciagac de balancetes e balancos;

Blaborar balancetes e demonstragSes de resultados e o balanco
torial anual;

0!
{®

Orientar, controlar e conferir os trabalhos de emissdo de documen
tos, de processamento de contas a receber e a pagar, de consigna
gao, de execucdo das ordens de apropriacio de bens a serem capita
lizados, das de depreciagdo e alienagdo de bens patrimoniais e de
verificagdo de prazos e cilculas referentes a pagamentos e a co
brancas;

Efetuar estudos preliminares de implantagao ou de reforma de roti
nas contabeis;
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AUXILIAR TECNICO DE CONTABILIDADE , g

10.

11.

12.

13.

14.

Orientar a coleta de dados e elaborar quadros e graficos demonsg
trativos de resultados e de controle financeiro-contabil;

Coordenar e orientar os trabalhos de escrituragao mecanizada, a

companhando sua execugdo;

Examinar a exatiddo e regularidade da execugao orcgamentaria de
despesa, confrontando os registros efetuados pela unidade audita
da com os documetos que lhe deram origem;

Conferlr prestacoes de contas veriflcando comprovantes, valores
e registros;

Executar eventualmente servigos datilogridficos;

Executar outras atribuigles de mesma natureza e equivalénte ni
vel de dificuldade.’ ' ’

REQUISITOS MINIMOS PARA RECRUTAMENTO

- 29 grau completo.

— 3 anos de experiénecia na atividade.




3 L
! Paging

honiiey ety

| oA
b
i B s
aivo 3/ EVigencist
sioral: ¥
s s Ol 01/07/890

[P ARSI S A sy |

SUMARIOC DO CAKGO

Cenfeccionar e montar pegas de madeira, aplicar Taminados e
struir, reparar ou modificar estruturas, instalagces, mbveis e

n
utensilios diversos de madeira.

EXEMPLIFICACAO DE TAREFAS

L. Confeccionar pegas de madeira para construir, reparar ou modifl

car estyuturas, instalagdes, esquadrias, mdveis e utensilicsm;

’

2. Dar acabamento final em mdveis, estruturas e instala¢gtes de na
deira:
3. Instalar ou substituir ferrzgens e enfeites em mdveis ou objg

tos de madeira:;

e

4. CUonstrulr e reparar divisdrias, carrocecias de caminhdo e outras

cas de madeiras

(S
°

i.eparar e colocar armagdOes de madeira para construgao civil:

¢. Preparar vernizes, ceras e colas nas propor¢gces adequadas a ca

da tipo de obras
7. Graduar e operar a maguinariaz de carpintariay

¢. Ler e intexpretar plantas simples, desenhos ou croguis de cong

trugao em madeira;

9. Executar outras atribuicOes de mesma natureza e eguivalente ni
vel de dificuldade.

REQUISITOS MINIMOS PARA RECRUTAMENTO

a .. , \
= 4= gérie do 19 grau

= 2 anos de experi@ncla na atividade.
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SUMARTO DO CARGO

Dirigir Snibus oumicro-dnibus, para o transporte coletiveo de

passageliros, zelando pela sua conservacgao.

EXEMPLIFICACEO DE TAREFAS

L.

REQ

Dirigir onibusc ou micro-dnibus para trensportar pessoas, de acoxr
do com instrugies recebidas:

Verificar farbGis, setas, sistema de freios, pneus, Tinpador de pé

ra~brisa, nivel de &gua, Gleo e de combustivel;

Anotar em livre ou formulirio prdprio as ccorrénciasz verificadas,

A
# outros dados relativos 4 utilizagdo do veiculo sob sua responsa
bilidade;

Fazer pequenos reparos de emergéncia e a troca de pneus ;

Solicitar manutengao preventiva e corretiva, inclugive lavagem e
lubrificacao;

Zxecutar outras atribuigbes de mesma natureza e equivalente nivel
de dificuldade.

UISITOS MINIMOS PARA RECRUTAMENTO

- da. série do 19 grau.
- Habilitag¢ao legal para o exercicio da profissao de Motorista.

= 2 anos de experiéncia na atividade.
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nhar e fiscalizar a implantagao e a execugao de servigos financeixos

e contabeis.

EXEMPLIFJCACAO DE TAREFAS

L.

w

Desenvolver estudos que visem a racionalizar, padronizar e assegy
rar regularidade nos servigos de analise, processamento, revigao

e conciliacdo de contas;

Apreciar e dirimir gquestoes relativas a diferengas constatadas,
exigéncias fiscais, emissdao de documentos, classificacgao ‘conta
bil, consolidagio de balancetes e balangos, constituicao e rever

s8o0 de reservas patrimoniais, amortizagao de capitails investidos

e, guandc for o caso, promover sua regularizagao;

Acompanhar a formalizacZo de contratos no gue respeita &s impll

cagdes financeiras, contabeis e fiscais;

fSesenvoliver ou orientar servicos de escrituracdo cont2bil e  pro
ceder a levantamentos de livros oficiais e a verificagdo de apu

ragdo de resultados;

Analisar dados necessirios & elaboragdo de proposta orgamentaria
e participar de trabalhos de feitura de programa-orgamento;

Participar da elaboracio de rotinas, instrugoes e  relatdrios-pa
drio neccessdrios & normalizagio das atividades — financelro-conta
beis na Empresa e participar de trabalhos de implantagao de sexrvi

cos dessas areas;

Orientar no cumprimento de normas ¢ outros instrumentos regulamen

tares e da legislacao em vigor;

: m = ;s Ny 6 e ol T - : ahat /
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SUMARIO DO CARG
Desenvolver, coordenando ou executando, estudos de analise,
processamento, revisio e conciliag@o de contas e analisar, acompa
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10.

11.

12.

Realizar auditoria contabil nos &érgdos da Empresas;

Treinar empregados e estagidrios nas atividades de sua area de
atuagéo, transmitindo instruq5es, esclarecendo dividas e acompa

nhando o desempenho do pessoal, com vistas ao seu continuo aper

feigoamento;
Elaborar relatdrios de auditagem e de fiscalizagao de servicgos
bem como normas e instrucdes disciplinadoras e orientadoras de

trabalhos de auditoria;

Realizar atividades de processamento eletrdnico de dados, utili

zando equipamentos especificos, desenvolvendo programas e siste
-~ N % -

mas para fins de racionalizagao do trabalho em apoio a sua area

de atuacgao;

Executar outras atribuig¢des de mesma natureza € equivalente ni
vel de dificuldade.

REQUISITO MINIMO PARA RECRUTAMENTO

-~ Habilitacdo legal para o exercicio da profissao de Contador.

LEGISLACAO

~- Decreto ne 20.158, de 30 JUN 31 - Colegéo'de Leis do Brasil,
1931, Volume 2, Pagina 458.
Regulamenta o exercicio da profissao de Contador.

- Decreto n® 9295, de 27 MAI 46 - D.O. de 28 MAI 46.

Define as atribui¢des de Contador.
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SUMARIO DO CARGO
Supervisionar, coordenar, e executar as atividades financei
ras e contadbeis da Empresa e assessorar chefias sobre problemas de
sua especialidade, dando parecer técnico.
EXEMPLIFICACAO DE TAREFAS

l. Supervisionar e orientar a execug@o de trabalhos no campo das
ciéncias contabeis;

2. Assessorar chefias em assuntos de natureza contabil;

3. Coordenar e orientar a realizagao de estudos que visem a racionali
zar, padronizar e assegurar regularidade nos servicos de anéli
se, processamento, revisao e conciliagdo de' contas;

4. Apreciar e dirimir gquestdes relativas a diferengas constatadas,
exigéncias fiscais, emissio de documentos, classificagdo  conté
bil, consolidagao de balancetes e balangos, constituicgao e rever
sao de reservas patrimoniais e, gquando for o caso, promover sua
regularizacdo; |

5. Acompanhar a formalizagdo de contratos no que diz respeito as im

pPlicagdes financeiras, contdbeis e Ffiscais;

Desenvolver ou orientar servigos de escrituragido cont@bil e pro
ceder a levantamentos de livros oficiais e & verificagao de apu

+

ragao de resultados;

Analisar dados necessirios i elaboracao de proposta orgamentaria
%

e participar de trabalhos de feitura de programa-orgamento;
Elaborar rotinas, instrugdes e relatdrios necessérios & normali
zagdo das atividades financeiro-contadbeis na Empresa e partici

par de trabalhos de implantagio de servicos dessas areas;

Apreciar e formular propostas de alteracdo ou de complementagio
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das normas cont&beis e financeiras;

10. Fiscalizar o cumprimento de normas e outros instrumentos regula

mentares e da legislagao em vigor;
11, Elaborar programas de auditoria;

12, Coordenar, orientar e elaborar relatdorios de auditagem e de fis
calizagdo de servigcos bem como normas e instrucdes disciplinado

ras e orientadoras de trabalhos de auditoria;

13. Prestar assessoria sobre problemas especializados, dando parece
res técnicosy

14. Supervisionar o treinamento de empregados e estagiarios em sua
area de atuacaoc;

15. Manter-se atualizado a respeito de novos métodos de trabalho gue

surgirem na sua area de atividade;

16. Realizar atividades de processamento eletrdnico de dados, utili
zando equipamentos especificos, desenvolvendo progfamas e siste
mas pars fins de racionalizagdo do trabalho em apoio & sua area
de atuagio;

o . . - . «
17. Executar outras atribuicgoes de mesma natureza e eguivalente ni
vel de dificuldade.

REQUISITOS MINIMOS PARA RECRUTAMENTO

~ Habilitaclo legal para o exercicio da profissao de Contador.

- 5 anos de experiéncia no exercicio da profissao.

LEGISLACAO

- Decreto n® 20.158, de 30 Jun 31 - Colegao de Leis do Brasil,
1931, volume 2, Pagina 458.
Regulamenta o excrcicio da profissao de Contador.

-~ Decreto n9 9295, de 27 Mai 46 - D.O. de 28 Mai 46.

Deiinge as atribuig6cs de Contador.

S
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SUMARIO DO CARGO

Realizar planejamento, estudos, andlise e previsdes de natu

reza econdmica, financeira e administrativa, aplicando os princi
pios tedricos da economia no tratamento de assuntos. ligados as ati
vidades da Empresa, a fim de formular estratégias de acio, solugao

e diretrizes para os problemas econdmicos da Empresa.

EXEMPLIFICACAO DE ‘TAREFAS

1.

Desenvolver estudos atinentes & formulag@o de diretrizes de ca
rater eccndmico-financeiro e elaborar normas para sua efetiva
Cao;

Particlpaxr da analise e interpretag@o das relagbes financeiras
e econdmicas de previstes e de demonstrativos de resultados, veg
rificar a exegliibilidade de projeto e sugerir medidas tendentes a

acautelar o interesse da Empresas

Desenvolver estudos necessirios i elaboracio de programa-orga
mento, acompanhar seu desenvolvimento e efetuar a andlise de di

vergéncias entre o planejado e o realizado;

Orientar o levantamento de .dados para a estruturacao de Indices
de referéncia destinados ao acompanhamento das atividades da Em
presa;

Desenvolver estudos referentes a investimentos de capital, a ren
tabilidade em geral e a recursos financeiros necessirios & con

secucao de projetos;

Acompanhar a evolugao da politica de formacao de precgos e reali
zar estudos de reexame das tarifas correspondentes aos diversos

Servigos gue a Empresa presta a seus clicentes;

Treinar cmpregados e estagiarios nas atividades de sua adrca do

atuagao, transmitindo instrucdes, esclarecendo dtvidas e acompa
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nhando o desempenho do pessoal, com vista ao seu continuo aperfei

goamento;

Realizar atividades de processamento eletronico de dados, utili
zando equipamentos especificos, desenvolvendo programas e siste
mas para fins de racionalizacdo do trabalho em apoio & sua area

de atuacgao;

Executar outras atribuicoes de mesma natureza e equivalente ni
vel de dificuldade.

REQUISITO MINIMO PARA RECRUTAMENTO

-~ Habilitacdo legal para o exercicio da profissao de Economista.

LIGISLACAO BASICA

- Lei n® 1411, de 13 AGO 51 - D.O. de 18 AGO 51.
Dispoe sobre o exercicio da profissao de Economista.

- Decreto n? 31794, de 17 NOV 52 - D.,O. de 21 NOV 52,

Regulamenta o exercicio da profissao de Economista.

- Decreto n? 37011, de 09 MAR 55 - D.O. de 11 MAR 55.
Retifica a Lei n? 1411 de 13 AGO 51.
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SUMARIO DO CARGO

Supervisionar, coordenar e realizar estudos, anédlises e previ

stes de natureza econdmica, financeira e administrativa da Empresa

a fim de formar estratégias de agdo, solugdes e diretrizes para os

problemas econdmicos da Empresa.

EXEMPLIFICACAO DE TAREFAS

l.

4.

Planejar, organizar, controlar e dirigir equipes visando a elabo
racio de projetos e acompanhsr a execugao de programas de desen
volvimento das metas da Empresa; B

Assessorar chefias no campo da.economia;

Coordenar e realizar estudos atinentes & formulagdo de - diretri

zes de cardter econdmico e¢ elaborar normas para sua efetivagao;

As:

131
&£
i.-J.

stir os brgaos da Empresa no planejamento, coordenagao e ela
bo agéo do planc estratégico da Empresa, no que concerne aos as
ctos econbmicos; ‘

Analisar e interpretar as relagOes financeiras e econdmicas de
previsdes e de demonstrativos de resultados; verificar a ~exeqlii
bilidade de projetos e sugerir medidas tendentes a acautelar Os

interesses da Empresaj

Coordenar e participar dos trabalhos de formulagao de diretrizes
e de elaboragio de normas referentes & atividade orgamentaria da

Lwprxesas

Coordenar e participar dos trabalhos de planejamento de orgamech
to-programa anual e de relatdrios e propostas referentes as ati
vidades da FEmpresa;

s

Prestar assisténcia aos orgaos da Empresa, a respeito do correto

tendimento dasz normas e instyugdes que disciplinam a elabora

cdo de propostas orcamentarias ¢ sobre suva execucao;
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10.

11.

l2.

14.

l6.

Programar e orientar a implantagdo e a execugao da etividade or

gamentaria nos Orgacs da Empresa;

Coordenar e realizar pesquisas a fim de aprimorar os métodos de

planejamentc dos programas orcamentarios;

Acompanhar o desenvolvimento e orientar o levantamento de dados
para a estruturagdo de Indices de referéncia destinados ao acom
panhamento das atividades da Empresa;

Supervisionar e participar de estudos referentes a investimentos
de capital, a rentabilidade em geral e a recursos financeiros ng
cesegdriocs & consecucgio de projetos;

Coordenar e realizar estudos de reexame das tarifas corresponden-
tes aos diversos servigos que a Empresa presta a seus usuarios e

acompanhar a evolucao da polltica de formagao dos pregos;

Supervisionar o treinamento de empregados e estagiarios nas ati
dades de sua area de atuagao;

Realizar atividades de processamento eletrdnico de dados, atili
zando equipamentos especificos, desenvolvendo programas e siste
mas para fins de racionalizacdo do trabalho em apoio & sua A&rea
de atuagao;

Executar outras atribuigtes de mesma natureza e equivalente ni
vel de dificuldade.

REQUISITOS MINIMOS PARA RECRUTAMENTO

~ Habilitacdo legal para o exerciclo da profissio de Economista

- 5 anos de experi&ncia no exercicio da profissao.

LEGISLACAQ BASICA

e a1 T Ay Y GV

- Lei ne 1411, de 13 AGO 51 - N.O. de 18 AGO 51.

Dispde sobre o exercicio da profissao, de Economista

A
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- Decreto ne 31794, de 17 NOV 52 - D.0O., de 21 NOV 52
Regulamenta o exercicio da profissao de Economista

- Decreto n9 37011, de 09 MAR 55 - D.O., de 11 MAR 55
Retifica a Lei n® 1411 de 13 AGO 51.
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SUMARIO DO CARGO

EXEMPLIFICACAO DE 'TAREFAS

©

Instalar e reparar aparelhos e redes de Aagua, gas e esgoto.

1.

el

- lacoes;

REQUISITOS MINIMOS PARA RECRUTAMENTO

Instalar redes de &agua, gis e esgoto, de acordo com esbogos ou
esquemas; '

Executar trabalhos de instalagdo de lavatdrios, bebedouros, sani

tarilos, caixas d'agua, aquecedores, chuveiros e registros d'agua;

Reparar aparelhos e instalagbes hidrZulicas e de géas, substituin

do pegas ou componentes;

Desentupir ou suvbstituir segmentos de rede de Agua, g&s e esgoto
e vedar vazamentos;

Confeccionar ou reparar calhas e condutores para aguas pluviais;

Ler e interpretar plantas simples, desenhos ou croquis de insta

Verificar periocdicamente o estado de conservacao de aparelhos,
instalagdes e redes de &gua, gis e esgoto;
Zelar pela guarda do egquipamento que utilizar fora da cficinayg

Executar outras atribuig¢Oes de mesma natureza = equivalente ni
vel de dificuldade.

a .
4- serie do 19 grau
2 anos de experiéncia na atividade.
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SUMARIO PO CARGO

.

Executar servigos de enfermagem sob orientacio de médico ou

dentista.

EXEMPLIFICACAD DE 'TAREFAS

1
<. e

lOv

tfetuar imobilizagZo por meio de gesso ou tdla, fazer curativo,
aplicar injegdo e vacina de acordo com orientacio mddica;

Operar aparelhos de fisioterapia para aplicar raios infravermelho,
ultravioleta, forno de Bier, etc:

Esterilizar o material das salas de curative e de operacao;

Verificar a temperatura de pacientes e registra-la em grafico prd
prio:

Auxiliar aos médicos e dentistas em intervencdes cirlirgicas;

Registrar em impresso prdprio ss ocorrénciae havidas com relacao

1

a0s trabalhos executados;
Participar da remogdo de pacientes para hospital, ambulatdrio, re
sidéncia, etc;

Zelar pela manutengdo da limpeza, conservagio e ordem em  locais

de trabalho e instrumentos utilizados;

Controlar o éonsumo de medicamentos e materiais e solicitar o seu
ressuprimento; '

'
Lrecutar outras atribuicSes de mesma natureza & equivalente nivel
de dificuldade. '

REQUISITO MINIMO PARA RECRUTAMENTO

- Habilitagao legal para o exercicio da profissio de Enfermeiro.
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LEGISLACAO BASICA

= Lei n?® 7.498, de 25/06/86.

Dispoe sobre o exercicio da profissdo de Enfermeiro.
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SUMARIO DO CARGO

Elaborar estudos e projetos relativos a engenharia em sua &

rea de atividade.

EXEMPLIFICACAD DE TAREFAS

1. Realizay estudos de viabilidade técnica e econdmica de projetos

de obras, instalagbes e aguisi¢do de eguipamentos e imdveis;

2. Analisar e elaporar anteprojetos ¢ projetos de arquitetura,equi
pamentos, instalagoes e cdlculo estrutural, assim como as espe
cificagées: detalhamentos, memdrias de calculo, orgamentos e

creonogramas; '

3. Coordenar e fiscalizar a execugdo de obras e instalagOes, monta
gem,operagao e manutencac de egquipamentos e outros servigos de

engenharia executadoes dirctamente pela Empresa ou por terceiros;

4. Analisar processos de aquisicdo e alienagao de imdoveis e equipa

. mentos emitindo parecer técnico;

[$2]
»

Realizar vistorias, pericias e avaliacbes emitindo parecer tég

nico;

6. Analisar e elaborar editais e contratos bem como promover lici

tacGes para obras, instalagOes e outros servigos de engenhariaj;

7. Estudar e propor critérios para a apropriagao de custos e elaho

ragao de orgamentos;

8., Executar o controle fisico-financciro de obras e instalagdes,con
ferir e atestar faturas de acorde com as clausulas contratuais

e normas da Empresa;

9. Analisar ¢ elaborar anteprojetos e projctos de sistemas automna

ticos do triagem, transporte interno mecanizado, maguinas e e
’ Ay
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10.

1l.

12,

13.

quipamentos auxiliares, pegas, partes e componentes;

Programar, coordenar e fiscalizar a implantacdao de sistemas auto
miticos de triagem, transporte interno mecanizado, maquinas e e

guipamentos auxiliares;

Trejinar empregados e estagifrios nas atividades de sua area de
atuacio, transmitindo instrugdes, esclarecendo dividas e acompa
nhando o desempenho do pessoal, com vistas ao seu continuo aper

feigcoamento;

Realizar atividade de processamento eletronico de dados, utili
zando equipamentos especificos, desenvolvendo programas e siste
mas para fins de racionalizacao do trabalho em apoic a sua area

de atuagao;

Executar outras atribuicdes de mesma natureza e-equivalente  ni

vel de dificuldade.

REQUESITO MINIMO PARA RECRUTAMENTO

- Habilitacdo legal para o exercicio da profissao de Engenheiro.

LEGISLACAO BASICA

- Lei n9 4590-a, de 22 ABR 66 ~ D.O. de 29 ABR 66
Dispoe sobre a remuneragao do diplomado em Engenharia.
- Lei 5194, de 24 DEZ 66 - D.O. de 27 DEZ 66
D.O. de 04 JAN 67
D.O. de 24 ABR 67

Regulamenta o exercicio da profissao de Engenheiro.
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Titule do Cargo: : Cddigoe: gol'm‘ .S Vigonela:
o T olarial:
ENGENHEIRO 11 0-29.902/2 o124 |} 01/07/89

AT, ST I AL

SUMARIO DO CARGO

Supervisionar, coordenar e participar da execugdao de estudos
de projetos de engenharia em sua area de atividade e assessorxar che

o 0 ‘ Cd
fias em assuntos técnicos de sua area.

EXEMPLIFICACAO DE TAREFAS

1. Programar e coordenar estudos de viabilidade técnica e econdmica

de projetos de engenharia;

2. Supervisionar a,elaboraqéo de projetos referentes a instalagBes
em geral ou emitir pareceres sobre projetos elaborados por ter
celxos;

3, Assessorar chefias em assuntos té&cnicos de sua area;

4, Supervisicnar e coordenar equipes técnicas de instalagdao, monta

gem, operagido, reparagao ou manutengio;

5. Especificar materiais e preparar o detalhamento da-parte dos pro

jetos diretamento relacionados com a instalagao de eguipamentos;

6. Fiscalizar e dar assisténcia aos projetos desenvolvidos no seu
campo de atividades executados diretamento pela Empresa ou ter
celiros;

7. Supervisionar e orientar a montagem e & manutengao de equipamen

tos;
8, Emitir parecer técnico em assuntos de engenhariaj

9, Coordenar e realizar vistorias, pericias e avaliagoes emitindo

parecer técnico;

10. Pesquisar, analisar ¢ promover divulgagbes técnicas;
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11, Atuar como responsdvel legal da Empresa nas atribulcoes de

especialidade, sempre que solicitado;

seguranga;

vel de dificuldade.

REQUISITOS MINTIMOS PARA RECRUTAMENTO

- 5 anos de experiéncia no exercicio da profissio.

; LEGISLACAQ BASICA

-~ Lei ne 5490-A de 22 ABR 66 - D.O. de 25 ABR 66.

Digpoe sobre a remuneracao do diplomado en Engenharia.

- Lei 5194, de 24 DEZ 66 = D.O. de 27 DEZ 66.
D.O. de 04 JBAN 67
D.0. de 24 ABR 67.

Regulamenta o exercicio da profisséo de Engenheiro.

13. Executar outras atribuicoes de mesma natureza e eguivalente
. % 1

sua

12. Estabelecer padroes alusivos & manutencio, distribuigdo, instala

30 e controle de funcionamento € utilizacao dos equipamentos de
quip

o
nx

~ Habilitacao legal para © exercicio da profissdc de Engenhelro.

— w— mw A e e e wOAT TSRO
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Titulo do Cergo: {Cédiga:

Faixa Vigencia:

S
ENGENHEIRO DE CPERACKO gowggagog /1 o 01/07/89

p

SUMARIQ DO CARGO‘

.

Conduzir a execugdo técnica de projetos nas &reas de mecanica,.

eletricidade, eletrdnica e outros.

EXEMPLIFICACAO DE TAREFAS

1.

Examinar os procedimentos de produgao, a disposicio das oficinas,
a utilizacao de equipamentos, a manipulacio de materiais, a deter
ninacdo de tarefas, as operagoes de trabalho, 0 calculo de custos
€ tomar ou propor medidas que assegurem eficiéncia, seguranga e

econonia na realizaglo dos trabalhos sob sua fiscalizagdo ou as
sisténcia;

Efetuar servicos de inspegéo e de controle de. qualidade que deman
dam aplicagido dos conhecimentos técnicos de engenharia:

Fiscalizar, vistoriar ou testar os servigos de sua especialidade
realizados por terceiros, para verificar se foram efetuados ‘con
forme solicitado;

Efetuar, sob a direcao de Engenheiro ou Arquiteto, tarefas de ca
rdter técnico ligadas ao preparo e a execugdo de projetos de edi

ficagoes compreendendo a construgao de novos prédios e a repara

Ga0 ou a conservacdo dos existentes;

Promover a distribuic3o, instalagao, controle e Imanutengao dos
equipamentos de seguranga;

Participar de estudos e pesquisas, visando ao estabelecimento de

planos, normas, regulamentos e instrucoes sobre geguranga do tra-

" balho:

Colaborar com os 8rgios competentes em higiene e medicina do tra
balho;

Implantar sistemas de protegio contra incéndio;
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?. Participar da execugdo de programas de treinamento geral concer

nentes d seguranga do trabalho;

10. Executar outras atribuigBes de mesma natureza e equivalente nivel
de dificuldade. '

REQUISITOS MINIMOS PARA RECRUTAMENTO

- Habilitagao legal para o exercicio da profissdao de Engenheirode
Operagio.

- Certificado de conelusio do curso de especializagéo'em geguran
ga do trabalho, registrado no Ministério do Trabalho, quando
se tratar de recrutamento para atividade de seguranga do traba
lho. R

~ 3 anog de experiéncia profissional.

LEGISTLACAO BASICA

- Lei n? 5194, de 24 Dez 66 - D.0. de 27 Dez 66
D.O0. de 04 Jan 67
Regulnmenta o exercicio da profissdo de Bngenheiro de Operacao.
- Dec. Lei n@ 241, de 28 Fev 67 - D.0. de 28 Fev 67.
Inclui a profissio de Engenheiro de Operacio entre as profis

soes reguladas pela Lei n® 5194, de 24 Dez 66,
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SUMARIO DO CARGO

Realizar pesguisas, levantamentos e estudos estatisticos, pla

nejando e orientando a coleta e o tratamento de dados, analisando-

interpretando~-os e representado-os graficamente ou de outro modo

para estabelecer correlacgoes entre fendmenos de naturezas diversas

com o objetivo de possibilitar seu tratamento.

EXEMPLIFICACAO DE TAREFAS

1.

W
3

Realizar ou promover pesquisas, levantamentos e estudos estatlsti
cos necessariocs 4 andlise e ao acompanhamento de projetos e das

atividades da Empresa;

Planejar e orientar a coleta e o tratamento de dados e proceder &
sistematizagdo dos resultados de levantamentos e & andlise  esta
tistica e comentarios relativosg &s diversas atividades da Empre

sa;

i

Preparar demonstrativos contendo dados, grificos e-indices estatis

ticos e comentarios relativos as diversas atividades da Empresa;

Preparar relatdrios e graficos de interesse publico para divulga

~

¢ao e exposicio;

Desenvolver estudos que requeiram a andlise e a interpretagdo de

trabalhos estatisticos;

Prestar assisténcia na utilizagdo dos conhecimentos e métodos es
tatisticos;

Treinar empregados e estaglarios nas atividades da sua &area de
atuagao, transmitindo instrugdes, esclarecendo dividas e acompa
nhando o desempenho do pessoal, com vistas ao seu continuo apex

feligoamento;

Realizar atividades de processamento cletronico de dados, utili
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zando equipamentos especificos, desenvolvendo programas & sistemas
agao;

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

REQUISITO MINIMO PARA RECRUTAMENTO

- Habilitac3o legal para o exercicio da profissao de Estatistico.

LEGISLACRO BASICA

~ Led ne 4739, de 15 Jul 65 - D.O., de 19 Jul 65.
D.0. de 30 Jul 65.
Dispbe sobre o exercicio da profissdo de Estatistico.
~ Decreto n® 62497, de Ol Abr 68 ~ D.O. de 05 Abr 68.
Requiamenta o exercicio da profissao de Estatistico

para fins de racionalizagdo do trabalho em apoio a sua area de atu

v —— —— o
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Titulo do Corgo: Codigo: i?ﬂhg/m Vigéncio:
INSTALANDOR DE LINHAS 8~-57.400/6 | 34 a 0all 01/07/89

SUMARIO DO CARGO

Executar a instalacdo e manutengdo de linhas e cabos telegra i
COs e telefdnicos.

EXEMPLIFICACAO DE TAREFAS

l. Executar servicos de construgao, desmonte e manutengao de linhas e

‘cabos telegriaficos e telefbnicos;

‘+

2. Integfar equipes de execucdao de servicos de linhas e cabos telegra
ficos e telefdnicos;

3. Construir ramais telegraficos, passagens subterraneas e outros tra
balhos semelhantes;

4. Executar outras atribuigoes de mesma natureza e equivalente. nivel
de dificuldade.

REQUISITOS MINIMOS PARA RECRUTAMENTO

- 19 grau completo.

= 1 ano de experiéncia na ativicdade.
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SUMARIO DO CARGO

Executar o servigo de manipulac¢ido da correspondéncia, por me
los manuais ou eletronicos; auxiliar no servigo de abertura, confe
réncia, fechamento e expedigao de malas; auxiliar no levantamento de
dados relativos aos servigos do trafego postal; auxiliar no contro
le da evasi3o de rendas.

EXEMPLIFICACAO DE TAREFAS

l. Conferir os registros constantes dos documentos da remessa de ma
las postais com os dados “'que as identificam, constatar o seu es

tado de inviclabilidade e atestar o recebimento das mesmas;

2. Abrir, autorizar ou acompanhar a abertura de.malas postais e con

ferir seu contelido com o discriminado na documentacgao gue - as
acempanha;
3. Constatar a corregao do porteamento, separar a correspondcncia

por espécie e por destino, de conformidade com os planos de mani
pulacéo ou de encaminhamento em vigor; amarrar e etiquetar a cox
respondéncia manipulada;

4. Preparar a docurentagao gue acompanha as malas postais relacio
nando, guando for o caso, a correspondéncia contida‘'.nas mesmas e
emitindo os documentos necessirios a sua expedigdo (notas de ma
las, etiquetas de identificacao, faturas etc. ), de :conformidade
com as instrugdes em vigor; orientar e acompanhar os trabalhos de

ensacanento da corresponden01d, de fechamento e pesagem das mna
las postais

5. Preencher impresso de seergo em portugués e em idioma oficial

da UPU com textos rotineiros e padronizados;

6. Coligir dados de documentos referentes ao trafego postal e regis
tra-los em formuléirios préprios para efeito de controle, acompa
nhamento e eiaboracao de relatdrios;
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-ridas ¢ suas causa

Verificar o cdodigo do local de destino doz sobrescoritos, recorren
do a memdria ou consultando 1ivro guia, e registrar, dedilhando
teclas, o nlimeroc que lhe corresponde na mdquina de codificagdo do

sistema de tratamento automiatico de correspondéncia;

Transcrever, dedilhando teclado de maquina de codificag3o do sis
tema de tratamento automdtico de correspondéncia, o nimero expres

SO no sobrescrito relativo ao cddigo de enderecamento ostal;
. g

Preencher impresso registrando o hordrio de inicio e t&rmino do

funcionamento da mdqguina de codificagdo e das interrupgdes  ocoxr

4

4]

3
]

lelatar por escrito as irregularidades verificadas no cumprimento
de suas atribuicgles;

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

REQUISITO MINIMO PARA RECRUTAMENTO

- I? grau completo; acrescido do curso de formagao de Manipulan-
te.

i — e w—
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SUMARIO DO CARGO

Executar tarefas de mecinico de motores a combustao.

EXEMPLIFICACAO DE TAREFAS

l.

Montar, reparar; ajustar e conservar motores de baixa e alta

pressao, movidos a gasolina e Oleo-Diesel;

Regular valvulas, aarburador, platinado e ajustar o ponto do
tor;

Executar reparos e montagens de motores a combustao;

Efetuar manutengao preventiva e/ou corretiva de baterias;

Tdentificar defeitos pecini

com

mo

Interpretar desenhos e croquis e auxiliar na solucao de diavidas

surgidas na execugéo dos trabalhos;

o [ R
Ixecutar ouatras atribuigdes de mesma natureza e equivalente

vel de dificuldade.

REQUISITOS MINIMOS PARA RECRUTAMENTO

- 4a. série do 1?9 grau.

~ 2 anos dz experiéncia na atividade.

ni
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SUMARIO DO CARGO

Assegurar a execugao dos scrvigos de coleta, triagem, expedi
cao e distribuicao de correspondéncia; exercer atividades administra

tivas em agéncias de pegueno porte.

EXEMPLIFICACAO DE TAREFAS

1.

o
°

Distribuir pelo pesscal auxiliar as tarefas relacionadas com o

trafego postal, orientando e {iscalizando o seu desenvolvimento;

Acompanhar a abertura de malas de valores declarados e a confe

réncia de seu contendo;

Visitar periodicamente os clientes para informar-se sobre a qua

lidade dos servigos executados;

Manter atualizada a planta de logradouros compreendidos pelos

distritos de distribuicao domiciliaria sob sua responsabilidade,

registrando informacoes sobre as condigoes de acesso & de iden

tificacao;

Controlar a utilizaciZo de veiculos a disposid¢ao de sua  unidade

e fazer cumprir as Aormas referentes a sua conservagao;

Fornecer, diariamente, a subcaixa e o nmaterial necessario a ven

da dos servicos oferccidos pela Empresa; receber a prestagao de

contas do pessoal encarregado do stendimcnto aos clientes e reco

her o numerario ao Orgzo competente ou ao banco autorizado;

Coligir, registrar e informar a chefia dados referentes aos tra

balhos erxccutados pelo pessoal auxiliar e sugerir as medidas gue

se fizercem necessarias;

Colaborar na preparagao de cscala de sorvigo ¢ de feérias, no con

trole da rreqléncia, na avaliagao do doscepenho, no cumprimento
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tigar suas possiveis causas e corrigi-las, guando dependentes de

simples ajustes, regulagem ou substituicao de componentes de fa

cil verificagao;

11l. Registrar em impressos proprios os dados referentes a identifica
cdo do equipamento, sua produgio, os horarios de inicio e de tér

nino do seu funcionameto, das interrupgoes ocorridas e suas cau

B348;

i2. Testar o funcionamento de m&quina ou parte do sistema de

mento astomidtico com gue trabalho, que tenha sido objete de repa

ro ou de manutencgac preventiva;

13. Observar e fazer cumprir as normas dec-seguranca de trab

sua drea de atuagdo;

-
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1%. BExecutar outras atribuig¢oes de mesma natureza e eqguivalente

vel de dificuldade.

REQUISITOS MINIMOS PARA RECRUTAMENTO

<t
d

~ 190 grau completo.

~ 12 mescs de efetive exercicio no cargo de Executante
nal ou de Carteiro:

- Curso de Monitor Postal.

alho na

administrativas em agéncias de pegueno porte;

Operacio

Thule do Luigo: Frgino §
MONITOR YOSTAL 274 f
de normas disciplinares ¢ em outroc wssuntos referentes pes
soal;
9, Ligar as miquinas do sistema de tratamento automatico e verifi
car as condic¢oes de seu funcionamento;
10. Constatar falhas operacionais e defeitos em ecuipamentos, inves

tratg

.
ni

b
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SUMﬂRIO DO CARGO
Assegurar a execucgao da distribuig¢do e entrega de mensagens.
EXEMPLIFICAQﬁO DE TAREIAS
1. Ccordenar, orientar e controlar a execugao das atividades de des
pacho, distribuicao, expedigio e entrega de mensagens;
2. Separar, classificaer e manipular mensagens por distrito de dis
trikuicdo;
3. Preencher, arquivar e controlar os formularios padronizados da
entreda € nao entrega de mensagens;
4. Solicitar providéncias para sanar irregularidades ocorridas no
Seyvico; )
5., Visitar periodicamente os clientes a fim de melhorar a qualidade
dos servicos de entrega;
6. Manter atualizado o cadastro de logradouros publicos por distri
te de entrega;
7. Providenciar a solugac das mensagens apreendidas e nao entregucs;
8. Coligir e registrar informagoes relativas ao sexrvigo;
9. Colaborar na preparacao de cscala de servigo, de férias e em on
tros cssuntos relativos a pessoal;
10, Obscrvar e fazer cumprir as normas de seguranga de trabalho na
sua arca de atuagio;
11, Fxecutar oulras atribulgoes de waesma natureza e cquivalente ni
vol de dificuldade.
Frncenn U ae et e " . arima it
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REQUISITCS MINIMOS PARA RECRUTAMENTO

- 1@ grau completo
- Curso de Monitor Telegrafico

- 12 meses no cargo de Mensageiro,

— maar wmer mma A © e A e e e e e
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SUMBRIO DG CARGO

Operar equipamento de processamento eletrdnico de dados para

executar servigos programados.

EXEMPLIFICACAO DE TAREFAS

1.

Por em funcionamento o equipamento eletrfnico de computagiio acio
nando dispositivos de comando, seguindo as instrucSes definidas
nos manuais de operagio;

Operar console de computador e egquipamentos periféricos, acionan
do dispositivos de comando, seguindo rotinas e instrugdes pré-de
finidaes para executar os programas e processar servicos;

Acompanhar a execugdo dos trabalhos, verificandsc o Ffuncionamernto
dos eguipamentos, através de dispositivos de contrele ¢ obtendo
informagoes divercsas, por meio de equipamentos periféricos:

Efetuar as corregdes das imperfeicBes constatadas, conforme ins
trugoes preestabelecidas e informar as lrregularidades verifica

das nos dados, nos programas ou no eguipamento;

Zelar pela gqualidade, integridade e sigilo das 1nfﬁrmagoms, quan

do em fase de processanento;

Solicitar manutengao corretiva para os equipamentos gue apresen
tarem falhas;

Registrar em impresso prdprio as ocorréncias diirias relaciona
das com o servigo;

Executar outras atribuig¢fes de mesma nacureza e cguivalente - ni
vel de dificuldade.

REQUISITOS MIMIMOS PA?A RFLR”TAMLVTO

= 29 grau completo

1

Curso de Owpcragao de Computador

§

1l ano de experisdncia na atividade de operacao de computador.
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SUMARIO DO CARGO
Operar os equipamentos eletrdnicos de processamento de dados

e acompanhar a execugao dos trabalhos.

EXEMPLIFICACAO D& TARETFAS

1.

93]

Por en funcionamento e operar equipamentos eletrdnicos de computa
¢ao, console e equipamentos periféricos, acionando dispositivos
de comando segundo as instrugdoes definidas nos manuais de operagao

dos equipamentos e dos Sistemas;

Operar sistemas de computadores, acompanhando e registrando a produ
c&o dos programas, no que se refere a tempo utilizado, volume de

memdria ocupada e compartilhamento de tempo;

Acompanhar a execugdao dos trabalhos, verificando o funcionamento

dos diversosg equipamentos através de dispositivos de controle~

selar pela qualidade, integridade e sigilo da informagao de docu

mentos processados;

Organizar o controle, manuseio e liberacﬁo dos argquivos magnéti

cos, zelando pela sua seguranga e atualizagao;

Acompanhar e controlar as modificagbes no sistema opexacional,
bem como elaborar e sugerir normas e rotinas técnicas de operagao

de sistena dc computacio;
Executar ¢ acompanhar a operacao dos servigos em produgao

Utilizar as informagoes e relatdrios especificos de operagao, bem
como o3 relativos 4 utilizagao dos diferentes equipamentos de pro
cessamento de dades, quanto 208 seus aspectos técnicos;

Lxecutar as rotinas de sequranca do sistema operacional e dos prin

cipais aAarquivos de processamento de servicos:
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OPERADOR DE COMPUTADOR L1 f'?":

10. Solicitar modificacoes nos programas de producao, que nao estejam

de acordo com as normas e padroes estabelec1dos'

11. Controlar as condicoes de ambiente exigidas para funcionamento do

sistema de computagao, informando as irregularidades detectadas;

12. Emitir pareceres conclusives em assuntos relacionados com seu cam

po de atividade;

13. Executar outras atribuig&es de mesma natureza e equivalente nivel

de dificuldade. A

REQUISITOS MINIMOS PARA RECRUTAMENTO

- 29 grau completo.
~ Curso de Operacao de Computador.

- 2 anos de experiéncia na atividade de operacao de computador.
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Titulo do Cergo: — Codigo: Faixa H(’ ity igéncia:
OPERARDOR DE MAQUINAS COMVENCIONAIS 3~42.809/1 %ggagu'oq 01/07/89

SUMARIO DO CARGO

mento automético de dados e operar miquinas classificadora,

“

Preparar painéis de maquinas periféricas do sistema de trata

interca

ladora, interpretadora, de reproducao e tabuladora do mesmo sistema.

EXEMPLIFICACAO DE TAREFAS

ll‘

Fazer interligacoes dos campos de execucao de cperacoes nos pai
néis gue comandam isoladamente as maguinas perifiricas do siste

ma de tratamento automatico de dados; ‘

Operar maguinas periféricas do sistema de tratamento automitico’
de dados, para reproduzir, classificar, intercalar e interpretar
massa de cartoes, bem como para imprimir dados, acionando seus
digpositivos de comando e alimentando-as de cartdes e de
sos continuos:

impres

Preencher formulério préprio para registrar as operacdes, a se

qliéncia de sua execugfo, dos gervicos gue lhe sio afetos, esbo

cando fluxos, identificando e descrevendo cada fase do trabalho:

Registrar em documento prdprio, dados referentes aos trabalhos e
xecutados, para fins de apropriagac de custos e de controle da
produtividade;

Testar os painéis de comando das miquinas, antes de sua utiliza

¢ao, verificando a corregio das interligacdes efetuadas;
Zelar pela gusrda do material e documentos utilizados no sServicos

Vexificar se o material est@ em boas condigdes de utilizagdo e

se o servigo realizado apresenta-se inteligivel;

Executar outras atribuicOes de mesma natureza e equivalente ni
vel de dificuldade.
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REQUISITOS MINIMOS PARA RECRUTAMENTO

- 19 grau completo,
- 6 meses de experiéncia na atividade.

Y




PLANO DE CARGOS E SAILARIOS Pégina

3 jgw"_;' 1

ﬁ%«fﬂW g0
2 [ Descrigdo da Cargo ]

Titulo do Corgo: Cddige: Faixg U Vigéncio:

Salorlof;

OPERADOR DE TELEIMFPRESSORES 3-.23.409/6 on = ooll 01/07/80

SUMARIO DO CARGO

s

Operar equipamentos de telecomunicagGes; executando-se CW, pa
ra transmitir e receber mensagens.

EXEMPLIFICACAO DE TAREFAS

1. Receber, preparar e transmitir mensagens utlizando equipamentos
proprios;

2. Guarnecer, supletivamente, setor de atendimento a usuidrios;
3. Prestar contas das importéncias arrecadadas;

4. Providenciar o arquivo de documentos relativos 3 mensagens;

5. Comunicar d Chefia-imedidata as irreguldridades ocorridas no ser
vigo;

5. Executar outras atribuigSes de mesma natureza e equivalente nivel
de dificuldade.

REQUISITO MINIMO PARA RECRUTAMENTO

- 19 grau completo, acrescido de Curso de Telegrafia Operacional.
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Titulo do Cargo: Codigo: Foira BB/ Vigéncia:
OPERADOR DE TRAFEGO TELRGREFTCO! 3.80.900/9 |l el 01/07 /80

SUMARIO DO CARGO.

s

Operar sistemas de trafego telegrafico e transmitir e receber
mensagens. '

EXEMPLIFICAGCAO DE TAREFAS

1. Receber, preparar, e transmitir mensagens utilizando equipamen

tos proprios;
2. Ligar e ajuétar grupos eletrdgenos;
3. Operar centrais e estagles telegréficas;
4., Colaborar na gxecugao da escrita telegréficé;

5. Colecionar e arquivar recibos e outros documentos relativos

pir

mensagens;
6. Prestar contas de importancias arrecadadas:

7. Sclicitar providéncias para sanar irregularidades verificadas no
servigo;

8. Colaborar na preparacgao de escalas de servigo, de ferias e em
outros assuntos relativos a pessoal°

2. Executar outras atribuigOes de mesma natureza e equivalente ni
vel de dificuldade.

REQUISITOS MINIMOS PARA RECRUTAMENTO

= 19 grau completo

~ 2 anos de experiéncia na atividade.
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Tituie da Corgo: Codigo: gc;l‘zamllﬁ. M Vigancio:
OPERADOR TELEGRAFICO I 3-23.400/2 §} o0 a 00}l ovjo7/e0 |

SUMARIO DO CARGO

Operar equipamentos e terminais de telecomunicagoes e fac-si

mile, excetuando-se CW, para transmitir e receber mensagens.

EXEMPLIFICACAO DE TAREFAS

1. Receber, preparar e transmitir mensagens utilizando equipamentos

proprios;

2. Guarnecer setor de atendimento a usudrios, operando equipamentos
e prestando infcormagbes pertinentes ao servigo, a fim de orienta-
los quanto aos procedimentos necessarios a sua utilizagao;

3. Operar centrais e estagoOes telegraficas;

4. Prestar contas das importancias arrecadadas;

5. Providenciar o arquivo de documentos relativos a mensagens;

€. Colaborar na execugao da escrita telegrédfica;

7. Comunicar & Chefia imediata as irregularidades ocorridas no servi

O

8. Executar outras atribuicgdes de mesma natureza e eguivalente nivel
de dificuldade.

'REQUISITOS MINIMOS PARA RECRUTAMENTO

- 19 grau completo.

-~ Curso de Operador de Trafego.

i
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Titulo do Corgo: j{Cdcligo: {Fuhm B/Fi Vipencio:
i e e | I / Salartal:”
OPERADOR TELEGRAFICO IT o3-23.400 L a a9 01/07/89

SUMARIO DO CARGO

Operar equipamentos e terminais de telecomunicagoes e
mile, excetuando-se CW, para transmitir e receber mensagens

nais ou em idioma estrangeiro.

EXEMPLIFICACAQO DE TAREFAS

nacionais ou em idioma estrangeiro;

los guanto aos procedimentos necessarios a sug utilizagéo;
3. Prestar contas das importancias arrecadadas;
4. Providenciar o arguivo de documentos relativos a mensagens;
5. Colaborar na execuqéo da escrita telegréfiqa;

f 6. Comunicar A Chefia imediata as irregularidades ocorridas no

Go;

7. BExecutar outras atribuigoes de mésma natureza e aeguivalente
de dificuldade.

REQUISITOS MINIMOS PARA RECRUTAMENTO

- 19 grau completo.

- curso de Operador de Trafego.

- Dominio de idioma estrangeiro.

fac-si

nacio

1. Operar eguipamentos proprios para receber e transmitir mensagens

2. Guarnecer setor de atendimento a usuario, operando equipamentos

e prestando informagbes pertinentes ao servigo, a fim de orienta-

nivel
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Tltulo do Corgo: Codigo: gou'xDB/| M | [Veencia:
I rial;
PEPRETRO 9-51.109/1 || 15 = o |} 01/07/89

SUMARIO DO CARGO

Executar servigos de construgao e revestimento de alvenaria e

de estrutura de concreto.

EXEMPLIFICACAO DE TAREFAS

1.

Construir e reparar paredes, pisos, lajes, colunas e vigas, em

alvenaria ou concreto armado;

Assentar azulejos, pastilhas, ladrilhos, deramicas, marmores e

tacos ou aplicar massa fina para revestir supeficies;

Impermeabilizar caixas, pisos e terracos, aplicando asfalto ou
materiais especiais;

Fixar esquadrias de madeira ou de metal e assentar aparelhos sa
nitarios, observando o prumo e o nivel indicados;

Ler e interpretar plantas simples, desenhos e esbogos de constru
gado de edificagoes;

Executar outras atribuig¢oes de mesma natureza e eguivalente ni
vel de dificuldade.

REQUISITOS MINIMOS PARA RECRUTAMENTO

- 42 gérie do 19 grau,

= 2 anos de experiéncia na atividade.
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Tilulo do Corge: Codigo: g%i‘):!o“uhlﬁ‘/M Vigencic:
PINTOR DE CHAPLRIA 9-31.809/5 15 4 04 01/07/89

SUMARIO DO CARGO

Executar servigos de pintura e carroceria de velculos e de su

perficies metalicas em geral.

EXEMPLIFICACAO DE TAREFAS

l. Preparar superficies para aplicagao de pintura, removendo
gem, raspando tinta, isolando partes que nao devem ser pintadas,

aplicando tinta de base,

2. Misturar tintas para obter a tonalidade desejada e adicionar sol

ventes para tornd-las aplicadveis por meio de pistola de ar

primido; '

3. Pintar, parcial ou totalmente, carroceria de veiculos, mdveis
outras superficies meta@licas, aplicando tintas sintéticas ou

base de nitrocelulose, com pistola de ar comprimido, pclindo

dando acabamento final;

4. Tragar contornos de letras, de nlmeros e linhas, calculando espa
¢os e reproduzindo, ampliando ou reduzindo textos ou modelos

desenhos, para pint&-los nas carrocerias de veiculos e de outras

superficies metilicas;

5. Executar servigos de conservagao de pistola de pintura,limpando,

emassando e lixando;

€

desentupinde e substituindo pegas de facil reposicao;

6. Executar outras atribuig¢oes de mesma natureza e equivalente

vel de dificuldade.

REQUISITOS MINIMOS PARA RECRUTAMENTO

- 48

série do 19 grau,’

= 2 anos de experiéncia na atividade.
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Titulo go Corgos Codigo: gui‘m‘fif} végc’;:\cia:
PINTOR DE CONTRUGKO CIVIL 9_31.209/9l v e 0at] 01/07/89

i~

SUMARIO DO CARGO

Executar servigos de pintura de superficies de alvenaria e de
madeira.

EXEMPLIFYICACAO DE TAREFAS

l. Preparar superficies para aplicagdo de pintura, raspando,aplican

do tinta de base, emassando e lixando:

2. Misturar tintas, adicionando pigmentos, solventes, fixadores e
secantes, de forma a obter a contextura conveniente e a tonalida
de desejada;

3. Preparar cal para aplicagao em superficies de alvenaria;

4. Pintar superficies de alvenaria, de madeira e de ﬁetal,aplicando
demdos de tintas A base de Agua, de dleo e de sintéticos com pin
ceis, rolos, trinchas ou brochas e dando acabamento final (baten
do escova, passando rolo, etc.);

84
o

Tracar contornos de letras, de nimeros e linhas, calculando espa
¢os e reproduzindo, ampliando ou reduzindo textos ou modelos de
desenhos, para pintar letreiros, cartazes, simbolos e logotipos;

-

6. Executar outras atribui¢Oes de mesma natureza e equivalente ni
vel de dificuldade.

REQUISITOS MINIMOS PARA RECRUTAMENTO

- 45 série do 19 grau

-~ 2 anos de experiéncia na atividade.
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Titulo do Cargo: Cédigo: go:’xu' .S Vigéncis:
igl:1 M
PROFESSOR DE ENSINO SUPERIOR 2-39.309/3 | o1/ 24 |} 01/07/89

SUMARIO DO CARGO -

Ministrar aulas de matérias especificas em cursos considera

dos de nivel superior pela Empresa; orientar e avaliar alunos desse
nivel.

EXEMPLIFICACAO DE TAREFAS

l.

Ministrar aulas de matérias especificas em cursos considerados
de nivel superior pela Empresa e orientar alunos desse nivel;

Preparar o plano de curso, selecionando tdpicos de programa e es
tabelecendo a metodologia a ser seguida de acordo com os objeti
vos fixados; ’

Determinar e supervisionar atividades praticas, para desenvolver

nos alunos a vivencia do método cientifico e possibilitar-lhes
uma formagao técnico-pratica mais completa;

Elaborar e aplicar provas e testes ou outros métodos usuais de
avaliagao de conhecimentos, baseando-se nas aulas ministradas e nas

pesquisas efetuadas pela classe, para verificar o grau de aproveita
mento e formar conceito de cada aluno.

Executar outras atribuigdes de mesma natureza e equivalente ni
vel de dificuldade.

REQUISITOS M.'[NIMOS PARA RECRUTAMENTO

= Curso Superior Completo

- Qualificacao profissional a critério da Diretoria.
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Titulo go Cargo: Codigo | g‘:’lgzg’l’/zs Vigensia:
PROGRAMADOR DE COMPUTADOR 1 0=84,201/0 15 a5 0711, O]/QZZ89 "
e =

SUMARIO DO CARGO

Executar servigos relativos & programacac de computador, ela
borando diagramas a partir de solugoes pré-defiridas, codificando as
instrugbes correspondentes e efetuando testes e acertos nos progra
mas elaborados, nas diversas modalidades de processamento ("batch",

"on-line", Banco de dados, etc...), de conformidade com as normas vi
gentes,

EXEMPLIFICACAO DE TAREFAS

1. Converter planos de trabalho em diagramas, representarndo grafica
mente as etapas a serem seguidas'pelo processador;

2. Codificar em linguagem de Processamento de Dados os utilitdrios e
programas desenvolvidos, testando, compilando, depurando e efetu
ando a sua documentacdo:

3. Ajustar os programas de acordo com as necessidades do servigo e
alteragdes nos planos de trabalho;

4. Testar programas para verificagao de falhas e otimizagio do seu es

quema operacional, visando a pbter o maximo rendimento dos equipa
mentos;

5. Preparar a documentagdo relativa aos trabalhos que lhe estdo afe

tos e providenciar o competente arquivamento;

6. Participar de estudos referentes a programas, a utilizagao de
equipamentos, a elaboragao de manuais e outros assuntos ligados a
sua &rea de atividade;

7. Zelar pela guarda e atualizagao das versoes de programas e docu
mentos a eles referentes;

6. Executar outras atribuicoes de mesma natureza e equivalente ni
vel de dificuldade.
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REQUISITOS MINIMOS PARA RECRUTAMENTO

- 29 grau completo, acrescido de

dor

Curso de Programacao de

Computa

~- 06(seis) meses de experiéncia em Programagao de Computador.
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Titelo do Cargo: Cédlgo: Falzo Viginela:

PROGRAMADOR DE COMPUTADOR II ’ 8alariel: S
0-84.202/8 fhoz/17 41.01/07/89

BUMARTIO DO_CARGO

Executar servigos relatives a Programagdo de Computador, dia
gramado graficamente e codificando servigos que envolvam linguagens
e recursos evoluidos da drea, nas diversas modalidades de processa
mento ("batch", "on-line", Banco de Dados, ete...), de acordo ‘ com
as normas vigentes.,

EXEMPLIFICACAD DE TAREFAS ‘ .
l. Auxiliar no preparo de manuais de servico, representando grafica
mente as etapas a serem seguidas pelo processador;

2. Codificar em linguagem de processamento de dados, utilizando té&g
nicas avangadas, os servigos desenvolvidos, testando, compilando,
depurapdo e dotumentando os programas;

3. Interpretar as mensagens do sistema operacional, ajustando os pro
gramas de computador, corrigindo e efetuando alteragoes, de acor
do com as necessidades do servigo;

4. Auxiliar na interpretagdo de linguagens especificas, programas
utilitadrios e sistemas operacionais de equipamentos de processa
mento de dados;

5. Auxiliar no desenvolvimento de aplicagdes com conceitos mais avan
gados sobre programagio de computador;

6. Estudar e emitir pareceres sobre assuntos relacionados ao seu cam
po de atividade especifica; ‘

7. Executar outras atzibuigdes de mesma natureza e equivalente ni
vel de dificuldade.

REQUISITOS MINIMOS PARA RECRUTAMENTO

= 29 grau completo, acrescido de curso de programagao de compu
tador.

=~ 3(trés) anos de experiéncia em programagado de computador.
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Titulo do Cargo: Codigo: Fcllxa,i s Vigencia: -
PSICOLOGO I 1-94.101/1 {1700 || o1/07/89

+

SUMARIO DO CARGO

gla
tame
¢ao

Desenvolver, coordenando ou executando, atividades de psicolo
na Empresa, utilizando mdtodos e técnicas psicologicas no recru
rnto, na orientagdo e selegdo de pessoal, no treinamento, na solu

de problemas de ajustamento funcional e colaborando em assuntos

psicoldgicos ligados a outras ciéncias.

EXEMPLIFICACAO DE TAREFAS

l.

Manter atualizado o levantamento das necessidades de pessoal, es

L]
tabelecendo contatos com os diversos setores da Empresa;

Planejar, coordenar ou executar oOs programas de recrutamento da
Empresa, fixando crit@rios, observando os requisitos minimos de

recrutamento, localizando e recrutando mao-de-obra adequada;

Fazer a divulgacao, interna e externa, das oportunidades de em

prego, utilizando fontes e meios de recrutamento adequados;

Recepcionar, informar, inscrever e encaminhar candidatos, para

o processo seletivo;

Apreciar os "Curricula Vitae" dos candidatos a emprego ou a reclas

sificacao;

Planejar, coordenar ou executar O Processo seletivo, utilizando
métodos e técnicas psicoldgicas, objetivando a admissac, a re

classificagao e o treinamento de pessoal;

v}

Aplicar exame psicoldgico, entrevistando, aplicando provas
testes psicoldgicos, apurando ¢ avaliando os resultados;
validar ¢ elaborar testes e provas psicoldgicas utilizando néto

dos e técnicas cientificos;

Analisar e acompanhar os casos de desainstanento funcional de

cmpreogados
13
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10. Pesquisar o comportamentc humano na Empresa e suas motivagBes,og
jetivando a solugao de problemas organizacionais; o
11, Planejar, coordenar ou executar os programas de treinamento da
Empresa, objetivando ¢ desenvolvimento de pessoal, a melhoria das
comunicagoes, das relagoOes interpessoais e intergrupais e os pro

cessos de liderancga;

12. Elaborar projetos de andlise profissiografica, objetivando a des
cricdo de cargos, a elaboracdo de perfis psicoldgices, de bate-
rias de testes e provas psicoldgicas, com vistas ao recrutamento,

a selecgao. e o treinamento de pessoal;

13. Planejar, coordenar ou executar o processo de avaliagdo de desem

penho para a Empresa;

14, Planejar, coordenar ou executar programas de pesquisa, objetivan

do o desenvolvimento de recurscs humanos;

15, Treinar empregados e estagiarios nas atividades de sua drea de
atuacgio, transmitindo instrugoes, esclarecendo dividas e acompa
nhando o desempenho do pessoal, com vistas ao seu continuo apexr

feigoamento;

16. Realizar atividades de processamento eletrénico de dados, utili
zando equipamentos especificos, desenvolvendo programas e siste

s . \ -
mas para fins de racionalizagao do trabalho em apoio a sua area

de atuagao.

17. Executar outras atribuicoes de mesma natureza e eguivalente ni
vel de dificuldade.

REQUISITO MINIMO PARA RECRUTIAMENTO

~ Habilitacfo legal para o exercicio da profissio de Psicologo.
g

LEGISLAGCAO BPASICH

-~ Lei n® 4,119, de 27 AGO 62 ~ D,0. de 05 SET 62.
D.0. de 17 DEZ 62.
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Dispde sobre o exercicio da profissio de PsicSlogo.

= Decreto n? 53.464, de 21 JAN 64 - D.O. de 24 JAN 64.
Regulamenta o exercicio da profissdo de Psicdlogo.
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Tilulo de Cargo: Godige: Falna Yigencio:
salorier:M
RADIOTELEGRAFISTA. : 3~-80.450/0 04/13 01/07/89

SUMARIO DO CARGO

Operar aparelhos telegri@ficos e estagdes de radio para trans

mitir e receber mensagens.

EXEMPLIFICACAO DE TAREFAS

1. Transmitir e ‘'receber mensagens telegraficas em cddigo morse;
2. Operar eguipamentos transmissores ou receptores em estagoes ra
diotransmissoras ou receptoras,ou em unidades telegraficas que

utilizem aqueles equipamentos;

3. Executar outras atribui¢oes de mesma natureza e equivalente ni
vel de dificuldade.

REQUISITO MINIMO PARA RECRUTAMENTO

- 1% grau comnpleto.
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Titulo

4o Corgo: Cddigo: {Fairg Vigancior
9 ) Soiuriat;

SUPERVISOR DE SEGURANCA DO TRABALHO 0--39,459/9 04/13 01/07/89

SUMARIO DO CARGO

Executar atividades relativas & seguranca e higiene do traba

lho, com o objetivo de preservar a integridade dos empregados e dos
equipamentos.

.

EXEMPLIFICACAQO DE TAREFAS

1.

10,

Inspecionar as condigbes ambientais de higiene e seguranga do tra
balho; . '

Examinar cquipamentos de protecao individual ou coletiva, verifi
cando a gualidade do material empregado £ sua correta aplicagao

pelos empregados:

Participar de estudos e pesquisas para elaboragao de normas e ing

trugdcs sobre scguranca de trabalhio;
Realizar a divulgacdo de assuntos de seguranga do trabalho;

Auxiliar na elaboragdo e execugao de programas de treinamento ge

ral a respeito de seguranca do trabalho;

Promover a manutengao rotineira dos equipamentos de protegao c¢on
tra incéndios ou acidentes:

Elaborar relatdrios, griaficos, quadros, tabelas e outros documen
tos sobre acidentes do trabalho;

Participar do plano de evacuagao ripida dos locais de trabalho en
caso de acidente grave ou incéndio;

Analisar sugestdes sobre sequranga, veriflicando a possibilidade de
serem postas em pratica;-

Preparar material elucidaltivo sobre normas de seguranga;




-~

12.

13.

14.

15,

16.

17.

g¢ao dos Indices de acidentes de trab alho;

Colaborar com os &rgios competentes, em matéria de higiene e medi

cina do trabalho, dentro de sua area de competéncia;
Participar das atividades das CIPA's;
Emitir pareceres sobre assuntos da sua especialidade;

Elaborar relatdrios de suas atividades;

Auxiliar no levantamento e andlise de condigdes de risco na Empre

saj;

Executar outras atribuiqaes de mesma natureza e equivalénte nivel
de dificuldade.

REQUISITOS MINIMOS PARA RECRUTAMENTO

- Habilitagao legal para o exercicio da profissao de ~ Supervisor .

de Segurang¢a do Trabalho;

= 1 ano de experiéncia no exercicio da profissdo.

LEGISLACAC BASICA

- Portaria ne 3237, de 27 Jul 72, do Ministério do Trabalho.

D.0. de 02 Ago 72; Regulamenta o Servigo Especializado de Higie

ne e Seguranga do Trabalho nas empresas.

= Portaria n® 3089, de 02 Abr 73, do Ministério do Trabalho.

D.O. de 13 Abr 73; Altera a Portaria.3237, de 27 Jul 72, do Mi

nistério do Trabalho.-

- Portaria ne 17, de 26 Jul 73, do Ministério do Trabalho.
D.0O. de 28 Ago 73; Regulamenta o Art. 49 da . Portaria n® 3237,
de 27 Jul 72. |

 Titulo do Caigo: ] ) Pdaing
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1l. Participar de campanhas educativas e .propor medidas para a redu
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SUMARIO DO CARGO

-

Supervisionar, orientar e controlar o servigo das equipes de

execugao das atividades operacionais do trafego telegrafico.

EXEMPLIFICACAO DE TAREFAS

l.

7.

Coordenar, orientar e rever a execugao dos trabalhos de equipes
de servigo ou de centro de comunicagoes, informando sobre alte-

ragoes introduzidas em normas e instrugdes em vigor e esclarecen
do dividas;

Zelar pelo cumprimento das normas de seqguranga e pela correta uti

lizagido do material, maquinas e instrumentos;

Fiscalizar os telegramas recebidos, transmitidos e a transmitir to

mando providéncias quanto ao seu encaminhamento;

Fiscalizar e coordenar o recolhimento de fitas de aparelhos e ou

tros documentos ao arquivo;

Verificar nos registros referentes aos servicos executadcs, pre
parar relatdrios e slaborar resumo das atividades desenvolvidaspg
lo pessoal sob sua responsabilidade, a fim de possibilitar a rea
lizagao de estudos diversos, sugerir medidas que se fizerem ne

cessdrias ou oportunas;

Verificar e aprovar ou preparar escalas de servigo & de terias,

exercer o controle de frequéncia e colaborar com a chefia na ava

liagao de eficiéneia, no cumprimento de normas disciplinares e em
outros assuntos referentes a pessoals

¥k

Requisitar os instrumentos maquinas e materiais necessarios
execugdo dos servicos;

Solicitar a manutencido de equipamentos e instrumentos;




Titulo 4o Corgo:
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?. Controlar a produtividade considerando os dados fornecidos e
formacoes registradas pelo pessoal e tomar provideéncias

in

tenden

tes a ajustar a produtividade constatada aos padroes estabeleci-

dos; .

10. Executar outras atribuicoes de mesma natureza e equivalente

vel de dificuldade.

REQUISITOS MINIMOS PARA RECRUTAMENTO

~ 2a. série do 29 grau.
= 3 anos de experidncia na atividade.

— Curso de Supervisdo Telegrifica.

.
ni

— — —
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SUPERVISOR DE TRANSCRICAO DE DADOS |1 3.43.919/4 |30 01/07/89

SUM

ARIO DO CARGO

par

EXE

Supervisionar equipes de Operadores de Transcri¢do de Dados e

ticipar da operacgdo dos equipamentos utilizados.

MPLIFICACAQO DE TAREFAS

1.

REQ

Estabelecer cronogramas de servigo determinando prioridades, con

forme instrugdes recebidas;
Distribuir servico para os operadores;

Controlar os trabalhos de transcrigao de dados realizados pelos
operadores;

Corrigir informagdes ildgicas acusadas pelo equipamento em uso ou

gsolicitar revisao dos documentos-fonte:
Operar maquinas do sistema de processamento eletrdnico de dados;

Controlar a eficiéncia e a qualidade dos servigos realizados pelo
pessoal auxiliar:

Solicitar manutengio corretiva para o0s equipamentos sob sua res

ponsabilidade:

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

UTSITOS MINIMOS PARA RECRUTAMENTO

- 2a. série do 29 grau.

- 2 anos de experiéncia na atividade.
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SUMARIO DO CARGO

Distribuir, coordenar, orientar e controlaxr os servigos de a
tendimento ao usuario, de trafego postal e de coleta e distribuigao
de objetos de correspondéncia e malotes; acompanhar a execugao dos
servigos, dando assisténcia, participando de verificagoes finais -
de trabalho e tratando de assuntos relativos ao pessoal sob sua res

ponsabilidade.

EXEMPLIFICACAQ DE TAREFAS

1. Tomar conhecimento das ocorréncias de servigo verificadas na
jornada anterior e de eventuais alteragdes dos programas de tra

balho a serxrem observadas;

2. Distribuir e coordenar os servigos executivos de atendimento ao

usuario, de coleta, manipulacao e entrega de objetos de corres
pondéncia, de recebimento, conferéncia e expedicao de malas jslef:]
tais, e de tratamento automitico de correspondéncia, tendo am
vista as tarefas dos servidores gue executam esses sarvigos, as
caracteristicas 2 o volume desses trabalhos, & o tempo disponi

-~

vel para sua realizacao;

3. Orientar os servigos de atendimento ao usuario, de trafego pos
tal e de distribuigdo e recolhimento de objetos de correspondén
cia e malotes, informando sobre alteragées introduzidas nas noxr

mas em vigor e esclarecendo davidas;

4, Fiscalizar os servigos atinentes & distribuigac e recolhimento

domiciliar de objetos de correspondéncia e de malotes;

5, Controlar a eficiéncia e fiscalizar a corregao com gue sao rea

lizados os servigos afetos ao pessoal sob sua responsabilidade;

6. Articular-se com as autoridades aduanciras para efeito de cun
prir as exigéncias formuladas por essas autoridades, qgquando sc

tratar de objetos postals intemacionails;
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7. Optar pela via de encaminhamento mais adequada, sempre que ocor
rer emergéncia ou impedimento de utiliza¢ao de via regular;

8. Atestar a veracidade das irregularidades constatadas, prestar in

formacoes e sugerir providéncias;

9, Apreciar os registros referentes aos servigos executados, prepa
rar relatdrios e elaborar resumo das atividades desenvolvidas pe
lo pessoal sob sua responsabilidade, a fim de possibilitar a rea
lizacao de estudos diversos; sugerir as medidas que se fizerem

necessarias ou oportunas;

10. Atender a grandes usudrios, orientado-os quanto aos servigos ofe

recidos pela empresa e prestando-lhes informagoes diversas;

11. Prever e informar a quantidade e o tipd de veilculos necessarios ao

transporte didrio de malas postais na sua area ‘de atuagao e con

trolar sua utilizacao;

12. Preparar, apreclar ou aprovar escalas de servigo e de férias, e
xercer o controle de frequéncia e colaborar com a chefia na ava

liacao de eficiéncia, no cumprimento de normas disciplinares

em outros assuntos referentes a pessoal;

13. Requisitar os instrumentos, maquinas e materiais necessérios a
execugao dos servigos;
| , s -~ . . .
‘ J4. Solicitar a manutengao de equipamentos e instrumentos;
15. Participar de estudos voltados para o aprimoramento na utiliza

cao dos equipamentos dos sistema de tratamento automatico de cor
respondéncia, bem como das verificacoes de falhas operacionais e

suas possiveis causas, sugerindo medidas que visem & sua corregao;

16. Controlar a produtividade considerando os dados fornecidos pelo
computador e pelas informacoes registradas pelo pessoal em im
presso proprio, o tomar as providéncias tendentes a ajustar a

produtividade constatada aos padroes estabcelecidos;

17. Assistir a testes apds a realizagao de scrvigos de manut.engao

v



Titulo do Cargo: Pagloe

SUPERVISOR POSTAL I 304

verificando o perfeitc funcilonamento dos equipamentos do sistema
de tratamento automatico de correspondéncia e atestar a execugao
de reparos e de trabalhos de conservagéo;

18. Autorizar a requisigao de matérial;

19. Zelar pelo cumprimento das normas de seguranga e pela correta u

tilizacao do material, méquinas e instrumentos;
20. Exercer atividades administrativas em sua area de atuagao;

21. Executar outras atribuigtes de mesma natureza e eguivalente n

frea

vel de dificuldade.

REQUISITOS MINIMOS PARA RECRUTAMENTO

- 29 grau completo

- 1 {um) ano de efetivo exercicio no cargo de Monitor Postal ou
3 anos de efetivo exercicio nos cargos de Carteiro e/ou Executan
te Operacicnal

- Curso de Supervisor Postal.
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SUMARIO DO CARGO
Distribuir, coordenar, orientar e controlar os servigos de
atendimento ao usuario, de.tréfego postal e de coleta e distribui
gao de objetos de correspondéncia e malotes; acompanhar a execugao

dos servigos, dando assisténcia, participandoc de verificagoes finais
de trabalho e tratando de assuntos relativos ao pessoal sob sua res

ponsabilidade,

EXEMPLIFICACAD DE TAREFAS

1. Tomar conhecimento das ocorréncias de servigo verificadas na joxr
nada anterior e de eventuais alteragdes dos programas de trabalho

a serem observadas;

2. Distribuir e coordenar os servicos executivos de atendimento ao
usvario, de coleta, manipulacio e entrega de objetos de correspon
déncia, de recebimento, conferédncia e expedigao de malas postais,
e de tratamento automatico de correspondéncia, tendo em vista as
tarefas dos servidores que executam esses servicos, as caracteris
ticas e o volume desses trabalhos, e o tempo disponivel para sua

realizacgao;

3. Orientar os servigos de atendimento ao usuirio, de trafego postal
e de distribuigdo e recolhimento de objetos de correspondéncia e
malotes, informando sobre alteragdes introduzidas nas normas em

vigor e esclarecendo dividas;

4. FPiscalizar os servigos atinentes & distribuicido e recolhimento do

miciliar de objetos de correspondéncia e de malotes;

5. Controlar a eficiéncia e fiscalizar a corregao com gue sac reali
zados 0s servigos afctos ao pessoal sob sua responsabilidade;
6. Examinar possivelis pontos de estrangulamento do fluxo da corres

pondéncia, indicande as provaveis causas ¢ propondo solugoes

ternativas;
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7. Acompanhar -a implantaglo de novos métodos de execucido dos servi’

¢os postais, fornecendo orientacao sobre o adequado entendimento

das instrugdes que lhes sdo referentes e sugerindo eventuais

ajustes que a experiéncia inicial ou a préatica haja revelado co

COMO Necessarios;

8. Articular-se com as autoridades aduaneiras para efeito de
prir as ex1genc1as formuladas por essas autorldades, quando

tratar de objeto postais internacionais;

9. Optar pela via de encaminhamento mais adequada, sempre que

rer emergéncia ou impedimento de utilizagao de via regular;

cum

se

ocoxr

10. Atestar a veracidade das irregularidades constatadas, prestaxr in

formacoes e sugerir providéncias;:

1l. Apreciar os registros referentes aos servigos executados, prepa

rar relatdrios e elaborar resumo das atividades desenvolvidas pe

lo pessoal sob sua responsabilidade, a fim de possibilitar a rea

lizagdo de estudos diversos; sugerir as medidas gue se fizerem

necessarias ou oportunas;

12. Atender a grandes usuariou, orientando~-os gquanto aos servigos ofe

recidos pela empresa e prestando-lhes informagoes diversas;

13. Prever e informar a quantidade e o tipo de veiculos necessirios

a0
transporte difrio de malas postal na area de sua atuagéo e con
trolar sua utilizacido;

14. Preparar, apreciar ou aprovar escalas de servigco e de férias,
exercer o controle de frequéncia e colaborar com a chefia na ava
liagdo de eficiéncia, noc cumprimento de normas disciplinares e
em outros assuntos referentes a pessoal;

15, Requisitar os instrumentos, miaquinas e materiais necessarios a

execugao dos servicos;

16. Bolicitar a manutengdo de equipamentos ¢ instrumentos;

17. Participar de estudos voltados para o aprimoramento na utiliza

hre  v— - - w—
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18.

19.

20,

21&

22.

23.

¢do dos equipamentos dos sistemasde tratamento automdtico de cor
respondéncia, bem como das verificagOes de falhas operacionais e
suas possiveis causas, sugerindo medidas qu2 visem a sua corregao;

Controlar a produtividade considerando os dados fornecidos pelo
computador e pelas informagdes registradas pelo pessoal emn impres
so proprio, e tomar as providéncias tendentes a ajustar a produti

vidade constatada aos padrdes estabelecidos;

Assistir a testes apds a realizagdo de servicos de manutengao, ve
rificando o perfeito funcionamento dos equipamentos do sistema de
tratamento automdtico de correspondéncia e atestar a execugao de
reparos e de trabalhos de conservacio;

Autcrizar a requisicdao de material:

Zelar pelo cumprimento das normas de seguranga e pela correta uti

lizagao do material, miquinas e instrumentos:
Exercer atividades administrativas em sua &rea de atuagao;

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

REQUISITO MINIMO PARA RECRUTAMENTO

- 36 meses de efetivo exercicio no cargo de Supervisor Postal I,

apurados em periodo ndo superior a 40 meses.
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SUMARIO DO CARGO

Supervisionar, orientar e controlar o servico das equipes de

execugao das atividades operacionais do trafego telegrdfico.

EXEMPLIFICACAO DE TAREFAS

1.

192}
°

Cu
.

Coordenar, orientar e rever a execugao dos trabalhos de equipes
de servigo ou de centros de comunicagdes, informando sobre altera
¢oes introduzidas em normas-e instrugdes em vigor e esclarecendo

dlvidas;

zelar pelo cumprimento das normas cde seguranga e pela correta u

tilizagdo do material, miquinas & instrumentos;

Verificar os telegramas recebidos, transmitidos e a transmitir

tomando providéncias quanto ao seu encaminhamento;

riscalizer e cecordenar o recolhimento de fitas de aparelhos e ou

tros documentos ao arquivo;

0}

Verificar os registros referentes aos servicos executados, pr

A

!

Ul

parar relatdrios e elaborar resumo das atividades desenvolvidas
a

pelo pessoal sok sua responsabilidade, a fim de possibiliar ke

{o

alizagdo de estudos diversos; sugerir medidas gue se fizerem n

o

cessarias ou oportunas;

Verificar, aprovar CU preparar escalas de servico e de Eérias, e
xercer o controle de frequéncia e colaborar com a chefia na ava
liagao de eficiéncia, no cumprimentc de normas disciplinares e

em outros assuntos referentes a pessoal;

Requisitar os instrumentos, maquinas e materiais necessarios a

execugao dos servigos;

Solicitar a manutengac de eguipamentos o insirumentos;
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9. Controlar a produtividade considerando os dados fornecidos e in

formagoes registradas pelo pessoal e tomar providéncias
tes a ajustar a preodutividade constatada aos padroes

dos;

10. Executar outras atribui¢oes de mesma
vel de dificuldade.

REQUISITOS MINIMOS PARA RECRUTAMENTO

- 29 grau completo
- 3 anos de experiéncia na atividade

- Curso de Supervisor de Trafego.

tenden
estabeleci

natureza ¢ equivalente ni
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TECNICO DE ADMINIS TRACAO POSTAL I ‘ 0-92,919/1 i101/24 01/07/89
SUMARIO DO_CARGO
Desenvolver, coordenando ou executando as atribuicoes  técni

cas relacionadas com a anilise e a interpretagdo de dados e informa
¢oes apreciando ou realizando estudos que visem dotar a Empresa dos
meios necessdrios ao seu continuo desenvolvimento e atualizacio.

LXEMPLIFICACAO DE TAREFAS

1.

Lo
e

@21
e

Estudar e propor planos e programas para acompanhamento, controle

e aperfeigoamento das normas e rotinas das diversas &reas da Empre
sa;

Desenvolver estudos de uniformizagdo ou de aprimoramento dos va
rios servigos, visando a sua maior eficacia operacional ou a de
terminagao de padrdes destinados a avaliagao de eficiéneia e pro

o

dutividade dos Orgdoe incumbidos de sua ex cugao;

Prestar assistén ~ para efeito de aplicagao das normas e instru

s
oes que discipi In as atividades das diversas dreas da Empresa;
2 P I

Realizar estudos de organizagao, de estrutura e de funcionamentao
de servicgos;

Analisar,avaliar, classificar e especificar cargos:;

- Programar, orientar e efetuar levantamentos de custos de wvida e

de pesquisa de mercado de salario para acompanhar sua evolucao e

apurar os elementos necessirios & atualizagao dos sistemas de re
tribuicio da Empresas

Analisar resultados de avaliagdc de desempenho, merecimento e pro
dutividade de empregados;

Participar de planejamento e execugao dos semindrios de desenvol
vimento gerencial;

Realizar pesqguisas para proceder ao levantamento das necessida




Titulo do CO(E).;; : : ] L .?‘({0][{5

TECNICO DE ADMINISTRAGAO POSTAL I a1

1a.

11.

12,

13.

15.

16.

17'

des de treinamento:

Desenvolver atividades de recrutamento de pessoal e estabelecer
contatos com fontes de recrutamento,

Opinar quanto ao método a ser utilizado e as exigéncias e procedi

mentos a serem observados no processamento de aquisicao de mate
rial: '

al;

Desenvolver ou orientar a realizagdo de estudos referentes a ni
veis.iniciais de estoque, aos tempos de ressuprimento, a. previsao
e controle de estoque, & padronizagao, a aqulsigao, a guarda, a

transferéncias e alienagao de material

Participar de estudos e pesquisas de natureza técnica,; visando in

cremnentar o Qesenvolv1mento das 1nst1tu1goes e pratlcac orgamenta
rias; ' co

al;

Elaborar relatdrios, exposigdes e pareceres que contenham a funda
mentagao e o resultado de trabalhos realizados e ainda normas, ma

nuais e instrucoes rela01onadas com as varlas atividades da Empre
sa;

Executar outras atribuigdes de mesma natureza e equlvalente nlvel
de dificuldade.

REQUISITO MINIMO PARA RECRUTAMENTO

- Habilitagao legal padra o exercicio de profissao de nivel supe

rior.

Participar da elaboracdo de catalogos de especificagac de materi-‘

Participar dos trabalhos de planejamento de programa-org¢amento anu

T i eocxr e wewv ety wme vewy  wmr wor
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SUMARIO DO CARGO

Y

Supervisionar, ccordenar e executar, em nivel superior, estu

dos, planos e projetos visando tornar possivel a consecugao dos obje

ti
ar

vos da Empresa e assessorar chefias superiores nos assuntos de sua
ea de atuacgao.

EXEMPLIFICACAO DE TAREFAS

1.

[€)}
°

Coordenar o estudoe a elakoracgdo de planos e programas para acompa
nhamento, controle e aperfeigoamento das normas e rotinas das di
versas areas da Empresa;

Desenvolver estudos de uniformizag@o ou aprimoramento dos varios
servigos, visando a sua maior eficadcia operacional ou a  determi
nagao de padroes destinados d avaliagao da eficiéncia 2  produti

dade dos Orgdos incumbidos de sua execugao;

Supervisionar equipes técnicas, orientando e fornecendo elementos

i
que possam facllitar a elaboragao de projetos;

Assessorar chefias superiores em assuntos técnicos referentes a
sua area de atuacgido;

Efetuar ou coordenar levantamento de dados visando a realizagao
de pesquisas e estudos de organizagao de estruturas e de funciona

mento dos servigos das diversas areas de atividade da Empresa;

Prestar assessoramento quanto a4 aplicac¢@o das normas e instrugoes

que disciplinam as atividades das diversas Arcas da Empresa;

Identificar, descrever e especificar cargos, indicar sua posicao
e estabelecer suas relacgdes no sistema de classificagao, avalia

¢ao e de administragdo de salarios;

Programar e orientar a recalizagldo de lavantamentos de custos ae
£
4.

vida e de pesquisas de mercado de salBrios para efeito de acompa
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e

10.

11.

12.

13.

15.

l6.

1-7‘

18.

19,

nhar sua evolugd@o e apurar elementos necessirios & atualizacgao
do plano de retribuicio da Empresa;

Acompanhar e controlar a realizacao de planos de lotagcao de pes
soal; -

Programar pesquisas para proceder ao levantamento das necessida
des de treinamento;

Coordenar a implantagao de métodos e té&cnicas de avaliagio;

Participar do planejamento e execucao dos seminadrios de desenvol
vimento gerencial;
Opinar quanto ao método a ser utilizado e &s exigénecias e proce

dimentos a serem observados no processamento de aqulsiqao de ma

terial;

Participar da elaboragio de catdlogos de especificacio de materi
al; ’ '

Desenvolver ou orientar a realizag3o de estudos referentes aos

niveis iniciais de estoque; aos tempos de ressuprimento, & previ
sac e controle de estoque, a padronizagao, & aquisicao, & guar

da, transferéncia e alienacao de material;

Participar dos trabalhos de planejamento de . programa-org¢amento
anual;

Programar pesqguisa a fim de aprimorar os métodos de planejamento

dos programas orgamentarlos

Elaborar relatdrios, exposigoes e pareceres que contenham a = fun
damentagdo e o resultado de trabalhos realizados e, ainda, nor
mas, manuais e instrucgoes rela01onadas com as varias ‘atividades
da Empresa; ' '

Executar outras atribuicdes de mesma natuveza e equlvalcnte ni
vel de dificuldade:
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REQUISITOS MINIMOS PARA RECRUTAMENTO

~ Habilitagao legal para o exercicio de profissfo de nivel supe
rior. ' '

- Qualificagdo profissional a critério da Diretoria,

T

Umrraam e nammsmanans . oupmme
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TECNICQ DE ARTES GRAT AS I % 7~01.771/5 T ;L o3 01/07/89 %
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SUMARIO DO CARGO

Programax, coordenar, orlentar ¢ controlar os trabalhos tipo

graficos de cowmposigao, impressao e encadernagao,

EXEMPLIFICACEO DE TAREFAS

-

1. Programar os servigos graficos a screm executados, em fungao de
suas caracteristicas, do tempo e da mao~de-obra estimados e dos
materiais, maguinas e instrumentos a serem utilizados;

2. Distribuir pelo pessoal as tarefas de composigio, impressao, en
cadernagao e outros servigos gréficos, determinando as maquinas,
instrumentos e materiais a serem chmpregados e indicando formas
especiais de execugao dos servigos:

3. Indicar a disposigao das gravuras, desenhos, textos, titulos e
as nmedidas com que devem ser compostos; fazer apreciagEeS criti
cas dos servigos de composigao e do impressdo e determinar as ca

racteristicas a serem observadas na encadernagao; . [

W

. Controlar o desenvolvimento dos servicos, verificando resteza
GOos,; P
G

a
e a corregao com gque sao executados e a adequada utilizagio de

mdguinas, instrumentos e materiais;

(3]
°

Requisitar e controlar as matérias-primas necessarias a produ

cao e a outras atividades sob sua responsabilidade;

6. Elaborar e fazer cumprir o programa de manutencao ¢ CONservacao
dos equipamentos graficos;

7. Colaborar com o o6rgdo de seguranca do traballho, na andlise de a

LO5

cidentes, suas causas e m

0]
]

de evita-los;

8. Assistir a testes, apés a realjzaqao de servicgos de manutengéo,

verificando o perfeito funcionamento das maguinas para atestax

gc o8 services foram executader conforme as solicitagﬁcs: !

s

PR e
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10.

11.

12.

"4,

Solicitar e justificar treinamento para seu pessoal;

Forneccer subsidios para a realizagao de controles de produgao, de

custos e estoques de matéria-prima;

Lxecutar ou acompanhar a realizac¢ao de servigos especiais de gra
fica que exijam conhecimentos especializados para serem adequada

mente realizados;

Colaborar nos assuntos referentes a pessoal, tais como prepara
¢do das escalas de férias, avaliagao de desempenho e controle de

frequéncia;

Propor modificagdoes ou inovagoes concernentes ao processo produ
tivo grafico, informando sobre o,andamento dos servigos e das di

ficuldades surgidas;

Compulsar catdlogos e publicagoes especializadas e utilizar  expg

rimentalmente novos materiais e equipamentos;

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

REQUISITOS MINIMOS PARA RECRUTAMENTO

- Habilitacao legal para o exercicio da profissdo de Técnico in

dustrial de nivel médio na modalidade de Artes Graficas.

-~ 1 ano de experiéncia em atividades de gréafica.

LEGISLAGAO BASICA

~ Lei n® 5524 de 05/11/68 - Regulamenta o evercicio da profissao

de Técnico Industrial.
~ Res. 218 de 23/06/73 ~ CONFEA

- Res. 261 de 22/06/79 - CONFEA
~ Res. 262 de 28/07/79 - CORFEA

— — —— — v ——— —— —— — —— — — v — wtwr . wam— S w— mw e wmw e e war e e wew ey e
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Titulo do Corgo: : Cédigo: g"'}’“’- I}"t, 5 Vigéncio:
TECNT N i ALILZACH ) aloriol:
TECNICO DE OOMERCIALIZAGREO 4-21.409/9 |1 )6 =07 01/07/89

SUMARIO DO CARGO

.

Executar as tarefas auxiliares mais complexas concernentes a

servigos técnicos de nivel superior, no campo da comercializacgao.

EXEMPLIFICACAO DE TAREFAS

1.

2.

10.

11.

Redigir minuta de expedientes, pareceres e exposicdes de motivos ;

Elaborar projetos de criagao e de desenvolvimento de produtos e

seryiqos;
Avaliar os resultados obtidos na implantacao de‘projetos;
Realizar previsao de venda de proddtos e servicos;
Supervisionar pesquisas mercadcldogicas;

Organizar e manter atualizados os cadastros de clientes e dos

produtos e servigos da Empresa;
Planejar e realizar visitas a clientes;

Minutar planos de promogao e de propaganda de produtos e servi

.Realizar trabalhos sobre tiragem, valor e formagao de precgo de

venda de produtos e servicos;
Controlar a veiculacgao de‘campanha publicitaria;

Executayr outras atribuigdes de mesma natureza e equivalente ni
vel de dificuldade.

REQUISITOS MINIMOS PARA RECRUTAMENTO

= 29 grau completo.

- 3 anos de experiéncia na atividade.
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fTitulo do Caryo: Fédlgm foiro M/S Vi, eacia;
, ; Salariol: *
T > ) \ . » -34 . ¢
| TLECNICO DE TELECOMUNTCACOES I 0-34.301/3 1141 4 a3l o1/07/00
SUMARIO DO CARGO
Executar serxrvigos de instalagéo, reparos, operagéo e manuten
cao de equipamentos e aparelhos elétricos, eletrdnicos e de teleco
municag¢oes, bem como instalagao de linhas telegraficas e cabos.
EXEMPLIFIC]\Q?\O DE. TARETAS

1. Verificar as condigoes de funcionamento de aparelhos e equipa
mentos elétricos, eletrdnicos e de telecomunicacdes;

2., Operar e/ou utilizar equipamentos, instalagdes e aparelhos:

3. Executar servigos de manutengao preventiva e/ou corretiva em ing
talagbes, aparelhos, instrumentos de teste e equipamentos elé
tricos, eletrdnicos e de telecomunicagbes;

4. Executar funqSes de iniciagéo, testes, controle e demals proce
dimentos relacionados com a operagcao de rede de teleprocesg
samento na &rea de comunicacao de dados;

5. Centralizar as reclanagdes referentes & rede de teleprocessamen
to providenciando o seu registro; 4

6. Identificar os problemas apresentados na rede de teleprocessamen
to, repassando-os & area responsavel para solugao;

7. Executar operagoes de iniciagdo e reinicio de funcdes logicas
da rede de teleprocessamento;

8. Realizar testes em sistemas elétricos, eletrdnicos e de teleco
municagoes; | '

9. Executar trabslhos de instalagao, montagom e manutengao preven
tiva e/ou corretiva;

10. Realizar inspegao em cquipamentos ¢ aparelhos elétricos, eletro
nicos e de telccomunicagoes nas fabricas ¢ nos locais de traba
lho;
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11. Registrar dados técnicos, precncher formulirios de manutengao e
ocorréncias diversas;

12. Conduzir equipes de conservagao e instalacdo de linhas telegrafl
cas e cabos;

13. Elaborar orcamentos e relatdrios relativos ds atividades de sua
competéncia;

14. Interpretayx desenhos e esguemas eletro-eletrdnicos;

15. Executar outras atribuictes de mesma natureza e equivalente ni

el de dificuldade.
REOUISTITOS MINIMOS PARA RECRUTAMENTO
) - '

~ Habilitacao legal para o exercicic da profissiao de TanlCu In

<«

dustrial de nivel médio na modalidade de Telecomunicagoes

- 1 ano de eXDpll ncia na atividade.
LEGISLACAC BASICA

dc 05/11/68& - RegulamentaCmexercicio da profissao’

de Técnico Industrial,

Lei n@ 5524

- Res. 218 e 29%/06"72 -~ CONFEA
- Res. 261 de 22/06/72 - CONFEA
~ Res. 262 de 28/07/79 ~ CONFEA
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TECNICO ELECOMUNICAGOES II 0-34.302/1 15a 13 Ol/Q'7/89

SUMARIO DO CARGO

Coordenar, 'orientar e executar trabalhos técnlcos de instala

¢do, montagem, operagdao e manutengdo de equipamentos e aparelhos el@

tricos, eletrdnicos e de telecomunicagoes.

EXEMPLIFICACAO DE TAREFAS

l‘

60

LG.

Executar, orientar e coordenar trabalhos de instalacao, montagem,
operacao e manutencio preventiva e/ou corretiva de equipamentos
elétricos,. eletrdnicos e de telecomunicagdes;

participar da elaboracio ‘de rotinas de manutengio e normas té&cni

cas;
Executar funcdes de iniciagio, testes, controle e demals procedi
mentos relacionados com a operagao de rede de teleprocessamen

to na 4rea de comunicagdo de dados;

Centralizar as reclamagoes referentes & rede de teleprocessamento

providenciando o registro das mesmas;

Identificar os problemas apresentados na rede ‘de teleprocessamen-

to repassando-os 3 area responsavel;

Executar operacdes de iniciacdo e reinicio de fungoes logicas da

rede de teleprocessamento;

Realizar testes em sistemas elétricos, eletrOnicos e de  telecomu

nicagoes;

Prestar assisténcia técnica no estudo e desenvolvimento de proje

tos e pesquisas tecnoldgicas;

Responsabilizar-se pela elaboracido e execugao de projetos compati

veis com a respectiva formagao profissional;

Participar de testes de aceitagao de equipamentos elétricos, , ele
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§' trdnicos e de telecomunicagces;

' ll. Analisar e elaborar relatdrios técnicos;

LEGT

; 2. Opinar sobre suprimento de materiais e pegas sobressalentes de
, equipamentos eletrdnicos, elétricos e de telecomunicacoes;

o

1§13, Confeccionar tabelas e graficos, interpretar desenhos e esquemas
Eé‘fl eletro~eletyrdnicos;

i1
A1

1 . - hoiod
g 14. Colaborar na analise de dados de trafego, de operacao e de manu-
i tengao;

1

{

‘ 15. Treinamento de equipes de execugao de servigos técnicos;

|

(| lé. Executar outras atribuigdes de mesma natureza e equivalente ni
| vel de dificuldade.

)

(

H TEQUISITOS MINTMOS PARA RECRUTAMENTO

- Habilitaczc legal para o exercicio da profissao de Técnico 1In

dustrial de nivel médio na modalidade de Telscomunicagoes.

-

3 anos de experiéncia no cargo de Técnico de Telecomunicagces T.

SLACAO BASICA

Lei n® 5524 de 05/11/68 ~ Regulamenta o exercicio da

de Técnico Industrial.

profissao

~ Res. 218 de 29/06/73 - CONFEA
- Res., 261 de 22/06/79 -~ CONFEA
-~ Res. 262 de 28/07/7%9 - CONFEA
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Titulo do Carqo: Codigo: goi'xo .l/[l/ g | Vieencia:
TECNICO DE TELEIMPRESSORES I 0-34.909/4 |I"19a ] 01/07/89

SUMARIO DO CARGO

-

Executar os servigos de manutencido de teleimpressores e seus

adicionais, :instalar, substituir e reparar circuitos de teleimpresso

res e efetuar a manutengdo de equipamentos eldtricos e eletrdnicos.

EXEMPLIFICACAO DE TAREFAS

1.

7.

Examinar as condigdes de funcionamento de teleimpressores e seus
adicionais; ‘ .

Auxiliar na manutengfo preventiva ou corretiva de teleimpressores
e seus adicionais;

Auxiliar na instalagfo e substituicio de circuitos de teleimpres
sores;

Registrar dados e ocorréncias diversas;

Auxiliar na inspecdo mecinica e no controle de gualidade nas ,

fabricas e nos locais de instalacao;

Colaborar na realizacdo de inspegao fisicas de teleimpressores e
seus adicionais; '

Executar outras atribuigdes de mesma natureza e equivalente ni
vel de dificuldade.

REQUISITOS MINIMOS PARA RECRUTAMENTO

= 29 dgrau completo.-

.~ 1 ano de experiéncia na atividade.
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Titulo do Corgo: 1 codigo: imeo M Vigéncra:

TECHICO DE TELEIMPRESSORES II 0-34,929/1 [f?lflj 01/07/89

SUMARIO DO CARGO

Y

res e seus adicionals e instalar, substituir e reparar ciruitos
teleimpressores.

EXEMPLIFICACAO DE TAREFAS

va ou corretiva de teleimpressores e seus adicionais

L]

2. Participar da elaboragdo de rotinas de manutencdo preventiva

corretiva e normas t&cnicas;

3. Orientar, revisar ou executar trabalhos e montagens, reparos

recuperagao de teleimpressores em geral e seus adicicnais;
4. Realizar testes;
-+ Recuperar unidades em oficinas;
6. Reparar aparelhos; » a

7. Preencher formuldrios de manutencao;

4
res:;

9. Elaborar relatdrios técnicos;

equipamentos teleimpressores;

12. Coloborar na anélise de dados de operagdo e de manutencio;

Orientar e executar os servigos de manutencao de teleimpresso

de

l. Executar trabalhos de instalagdo, operacdo e manutengao preventi

ou

8. Participar de testes de aceitagao de equipamentos teleimpressc

10. Opinar sobre suprimento de materiais, pecgas e sobressalentes dos

11. Confeccionar tabelas e graficos, interpretar desenhos e esquemas;
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2R

12, Participar de eguipamentos de manutencdo;

l4. Executar outras atribuigdes de mesma natureza e equivalente ni

vel de dificuldade.

REQUISITOS MINIMOS PARA RECRUTAMENTO

- 29 grau ccmpleto

- 3 anos no cargo de Técnico de Teleimpressores I.
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Yitulo do Cargo: Codigo: gm‘:o M(S Vigancia:
A ajoripl:
TECNICO DE TRAFEGO TELEGRAFICO 3-80.929/3 1115 4131 01.07.809

SUMARIO DO CARGO

N

Realizar os trabalhos técnicos auxiliares de planejamento, exe
cugao, acompanhamentc e de aperfeigoamento das atividades operacio
nais da Area Telegrafica, efetuando levantamento de informagoes, pres
tando assisténcia na implantagao de novos métodos de execugao de ser
vicos e apresentando, na realizacao de trabalhos, as sugestoes gue
se fizerem necessarias, além de assuntos pertinentes ao pessoal sob
sua responsabilidade. '

EXEMPLIFICACAO DE TAREFAS

1. Estudar e propor projetos de procedimentos com o objetivo de in
tituir ou aperfeigoar rotinas de execugdo das atividades operacio
nais na Area Telegrafica;

2. Examinar possiveis pontos de estrangulamento do fluxo de menga
gens telegraficas, indicar as provaveis causas e propor as solu
¢oes;

3. Colher dados de registros de controle a fim de verificar se os ni
veis de eficiénecia de produtividade e de gualidade estdo de acor
do com os padroes fixados pelos Orgidos superiores e tomar medi-

das necessirias para enquadra-los, quando for o caso:

4. Acompanhar a implantac¢do de novos métodos de execugao dos servigos
telegraficos, fornecendo orientacao sobre o adequado entendimento
das instrugoes que lhes s3do referentes e sugerinde eventuais ajus

tes que o teste ou a pratica haja revelado necessirios;

5. Elaborar proposta de aquisigdo, de distribuici3o, de remanejamento
ou de suprimento de equipamento/material telegréfico padronizado
pela Empresa, para fins de uso pelo Orgao operacional da Regio

nal, fundamentando-a com as devidas justificativas;

6. Supervisionar o cumprimento, por parte dos drgfos operacionais,
das normas e instrugbes que disciplinam a aceitagdo, tarifacio,

transmissao, entrega e arquivos das mensagens telegraficas;
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; tos e verificar a realizagao dos mesmos nos prazos previstos;
8. Elaborar relatdrios periddicos, contendo dados para fins estatis

ticos e informagoes resumidas acerca das atividades operacionais
2 da Area Telegriafica;

9. Executar outras atribui¢des de mesma natureza e equivalente nivel
de dificuldade.

REQUISITOS MINIMOS PARA RECRUTAMENTO

- 2¢ grau completo.

—- 3 anos de experiéncia na atividade.

7. Flscalizar os servicos de manutencic dos e tlpamentes e instrumen
r id
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Titulo do Cargo:

Codlgo: Folxa_M/S Vigéncio:
TECNICO ELETRONICO IX Solarial’

0-34.102/9 {15 a4 133101.07.89

SUMARIO DO CARGO

a

Coordenar, orientar e executar trabalhos técnicos pertinentos

PR AW

instalagdo, conservaga@o, operagio e manutencio de sistenas, cpare

lhos, maquinas e equipamentos eletro-eletrdnicos em geral.

EXEMPLIFICACAQ DE TAREFAS

l.

9.

Coordenar, orientar e executar os servigos de instalacgao, opera

¢ao, conservacao e manutengao preventiva e corretiva de sistenas
eletro-eletrOnicos;

Coordenar, orientar e executar os servicos de instalacgao, cpera
30 e manutengdo de miquinas e equipamentos relativos as partes

eletro-eletrdnicas, bem como recuperar pegas‘e componentes;

Analisar @ elaborar relatdrios de manutengio de sistemas, L
nas e equipamentos relativos & parte eletro-eletrdnica;

Realizar a montagem de aparelhos, circuitos ou componentes eloi.l
nicos;

Orientar testes de aparelhos ou componentes eletrdnicos;

Analisar resultados fornecidos por programas gerados pelos compu

tadores dos sistemas operacionais mecanizados;

Elaborar "croquis" e orcamentos de aparclhos, pegas o componaiibes
eletrcnicos, a serem adquiridos ou manufaturados, especificando e
identificando caracteristicas;

Participar de cquipe designada pava a realizagio de verificaccoes o

testes de aceitagao de sistemas o equipamentos eletronicos;

Procutar ovtyas atribuicdon o ecens naivi na o coptiivalonte it

vel de dificuldade.

- et b o et




Titulo dp Curgo: " - Pdgine
THCNICO ELETRONICO IX ang

REQUISITOS MINIMOS PARA RECRUTAMENTO

- Habilitacio legal para o exercicio da profissao de Técnico In

dustrial na modalidade Eletronica.

- 3 anos.de experiéncia na atividade.

LEGISLACAO BASICA

- Lei n® 5524 de 05/11/68 - Regulamenta o cxercicio da profissao

de Técnico Industrial.
~ Res. 218 de 29/06/73 - CONFEA
- Res. 261 de 22/06/79 - COMNFEA

- Res. 262 de 28/07/79 - CONFEA




A PLANG DE CARGOS E SALARIOS . Pégina

éﬂﬁﬁfth Descrigdo de Cargo ] 329

Titulo do Curgo: Codigo: Faizap/ . | [Vigncia:
TECNICO EM CONTABILIDADE I 0-30.201/5 135005 i1 o1 07,80

SUMARIO DO CARGO

Executar trabalhos inerentes & contabilidade para apurar os e

lementos necessarios ao controle e apresentagao da situagdo patrimo

nial, eccndmica e financeira da Empresa.

EXEMPLIFICACAO DE' TAREFAS

1.

Conferir e classificar documentos, analisando-os, consultando
instrumentos especificos e codificando-os de acordo com a sua

natureza, a fim de possibilitar o correto registro contabil;

Preencher formularios pertinentes ds atividades de sua area de

atuacgao, efetuando cdlculos, compilando e registrando dados;

Elaborar e consolidar balancetes e balangos, efetuando calculos

e langcamentos;

Coletar e atualizar Indices economicos, efetuando calculos com

base em fOrmulas preestabelecidas;

Controlar custos e contas de rateio, elaborando demonstrativos,
calculando e distribuindo valores nas respectivas contas, obje

tivando acompanhar a execugao orcamentaria;

Realizar fechamento do caixa, cotejando relatdorios com o movi

mento financeiro do dia, para fins de controle e contabilizagao;

Operar cquipamentos ¢ participar da elaboracao ou reformulagao
de programas de processamento eletronico de dados, baseando -se
em manuais e rotinas especificas, em apoio as atividades de sua

area de atuacgao.

Executar outras atribuig¢des de meswa natureza e equivalente ni

vel de dificuldade.

REQUISITOS MINIMOS PARA RECRUTAMENTO

~ Habilitacdo legal para o exercicio da profissao de Técnico em
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Contabilldade

-~ 1 (um)ano de oxperroncia na atividade.

LEGISLAGTC BASICA

~ Dhocreto-Lei ne 9,295, de 27 de margo de 1946
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TiHulo do Cargo: Cddigo: ;(;l';:ml;’lz/s Vigéncie:
TECNICO MECANICO IX 0~35.102/4 {115 a2 1311 01.07.89

SUMARIO DO CARGO

Coordenar, supervisionar ou executar os trabalhos técnicos de

instalagao, conservac¢ido e manutengao de sistemas, maquinas e equipa

mentos mecanicos em geral.

EXEMPLIFICACAO DE TAREFAS

1.

10.

Coordenar, supervisionar e executar servigos de instalagao, ope
ragao e manutencao preventiva e corretiva de maquinas e equipa
mentos mecdnicos;

Coordenar, supervisionar e executar os trabalhos de recuperaqéo
de pecas, partes e demais componentes mecanicos:

Efetuar inspe¢oes técnicas;

Elaborar relatdrios de manutengao de sistemas e equlpamentos me
manicos;

Analisar resultados fornecidos pelos programas gerados por compu

tadores de sistemas operacionais mecanizados;

Supervisionar e acompanhar a manutencao de sistemas, maquinas e

equipamentos, realizada por terceiros;

Requisitar materiais necessarios para o desempenho das ativida

des de instalag¢ao, operagao e manutencgao;
Participar de equipe designada para a realizagao de -verificagdo
ou testes de aceitagd@o de equipamentos mecanicos e eletro-mecini

CcOosg;

Elaborar "croguis" e orgamentos de pegas, partes e de componen

tes, identificando caracteristicas e demais especificag¢odes;

Treinar oun orientar o pessoal auxiliar na sua area de atuagao;
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11. Executar outras atribuigdes de mesma natureza e equivalente

vel de dificuldade..

REQUISITOS MINIMOS PARA RECRUTAMENTO

- Habilitacao legal para o exercicic¢ da profissdao de Técnico

dustrial, na modalidade Mecinica.

- 3 anos de experiéncia na atividade.

LEGISLACAO BASICA

- Lei n® 5524, de 05/11/68 - Requlamenta o exercicio da profissac

de Técnico Industrial.

-~ Res, 218 de 28/06/73 -~ CONFEA
- Res. 261 de 22/06/7%9 - CONFEA
- Res. 262 de 28/07/79 -

CONTFEA
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Tlivle 6o Cargel TRCNICO MECANICO DE EQUIPAMEN |[0000 SSionan’ s | |V'9enere:
TOS DE TRIAGEM. AUTOMATICOS 0-35.909/2 |15 a 13 01.07.89

SUMARIO DO CARGO

Executar a manutencao dos equipamentos de triagem automatica,de

acordo com os manuais de manutencao, relatando quaisquer anormalidades
encontradas, |

EXEMPLIFICACAO DE TAREFAS

1.

Executar a manutengao preventiva e corretiva das partes mecanicas
dos equipamentos de triagem automiticos, de acordo com as ilustra
goes fornecidas nos manuais de manutencio;

Conhecer as técnicas normais & execugao da manutencio;

Analisar os resultados fornecidos pelos programas gerados pelos com
putadores de controle do sistema;

Fornecer caracteristicas de bPeégas que porventura necessitem ser ma
nufaturadas;

Fazer relatdrios periddicos relativos a problemas encontrados duran
te a realizagio da manutenqao,

. 0 -~ : g
Executar outras atribuigoes de mesma natureza e equivalente nivel
de dificuldade.

REQUISITOS MINIMOS PARA RECRUTAMENTO

= 29 grau completo.

- 3 anos de experiéncia em atividades correlatas,
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Titulo do Corgo: ‘ Codigo: goi'xn 'M/ S Vigancia:
TECNICO MECANICO DE VEICULOS o’edal:
| P UL 0-35.409/1 J110a 05 || 01.07.80

SUMARIO DO CARGO

[N

Programar os trabalhos de mecanica, eletricidade, lLanternagem

e pintura de veiculos e de usinagem de pecas; efetuar sua distribui

gao pelo pessoal, coordenar, orientar e controlar a execucao dessas

atividades; fazer a previsdo dos materiais necessirios; zelar pelos

padroes de gualidade, pelo cumprimento das normas de segurancga e de

procedimentos de pessoal.

EXEMPLIFICACAO DE TAREFAS .

1.

Preparar os servigos a serem executados, determinando priorida
des para sua realizacao;

Distrituir as tarefas de mohtagem e reparo de motores, de recupe
raqao de sistemas mecanicos e elétricos, de carrocerias, de chag
sis de veiculos, de usinagem de pecas, de acordo com os progra
mas de trabalho;

Orientar o pessoal na realizacdo de suas tarefas indicando a se
quéncia em que devem ser realizadas, esclarecendo davidas, ins
truindo sobre particularidades a serem observadas (na Gltima ho

ra) e sobre normas de seguranca;

Controlar o desenvolvimento dos servigos, verificando a presteza
e a corregao com gue s3o executados e a adequada utilizacao das

ferramentas, equipamentos, magquinas e materiais;

Zelar pelos padroes de qualidade dos servicos realizados na Em

by

presa e vistoriar os trabalhos executados por terceiros;

Ler e interpretar desenhos e esquemas relativos a servigos de me
canica e eletricidade de veiculos e de confecgao de pegas; pre
parar croquis para orientagao do pessoal incumbido da execugao
dos trabalhos;

7. Compulsar catédlogos e publicagoes especializadas; utilizar expe

rimentalmente novos materiais e equipamentos;
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10,

ll.

13.

14.

15.

16.

Estimar o material a ser empregado em cada servigo;

Autorizar a requisicao de material;
Examinar os materiais e os equipamentos para verificar se corres
pondem ac especificado nas solicitagles;

Fornecer dados de consumo ou utilizagdo de materiais,ferramentas
e equipamentos para instruir estudos sobre ressuprimento, reposi
¢a@o e fixagdo de estoques, ou para identificar Itens cuja inclu
sdao ou exclusdo devem ser considerados;

Executar ou acompanhar a realizagdo de servicos especiais gque
exigem amplo conhecimento de sua especializacao para serem ade
gquadamente realizados;

Colaborar com a chefia nos assuntos relativos a pessoal,tais co
mo: preparagado de escala de férias, avaliagdo de eficiéncia, cum

primento de normas disciplinares e controle de frequéncia;

Informar sobre o andamento dos servigos, sobre as dificuldades

acaso verificadas e sugerir as medidas gue se fizerem necessarias;

Fiscalizar os servigos de conservagao da maguinaria e dos instru
mentos de mecdnica, de eletricidade, de lanternagem e de usina
bem, tomar providéncias com relagdo a consertos gue nio possam

ser realizados pelo pessoal sob sua responsabilidade;

Executar outras atribuigoes de mesma natureza e equivalente ni
vel de dificuldade.

REQUISITOS MINIMOS PARA RECRUTAMENTO

- 19 grau conpleto.

- 4 anos de experiéncia na atividade.
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Titule do Cargo: Cddigo: ffaine l/]/S Vigancio:
TECNICO POSTAL I Solariel: ' .
3-70.904/3 {11 a 03 01.07.89

SUMARIO DO CARGO

Realizar trabalhos técnicos auxiliares de acompanhamenﬁo e
de aperfeigoamento da execugdo da atividade postal, em atendimento a
objetivos determinados, efetuando levantémentos de informagoes, exa
minando rotinas de trabalhos postails, prestando assisténecia na in
plantacgdo de novos métodos de execucao de- servigos, participando de
inspegdes e apresentando, nas conclusdes sobre os trabalhos realiza
dos, as sugestoes que se fizerem oportunas.

EXEMPLIFICACAO DE TAREFAS

1. Coligir, tabular e reagrupar dados ou elementos referentes a pos
tagem, coleta, manipulagdo, expedicio e distribuicao de objetos
de correspondéncia e de malas postais, de conformldade com orien
tagoes e objetivos determinados, a fim de identificar aspectos
particulares da atividade em exame ou causas justificadoras de va

riagées entre dados ou valores reais e estimados;

2. Estudar e propor projetos, voltados para o estabelecimento de prg
cedimentos tendentes a instituir ou aperfeicoar rotinas de execu
¢ao de trabalhos postais;

3. Pesquisar, identificar e localizar causas de disfungoes verifica-
das na execugao de rotinas postais, propondo medidas corretivas

para O processo;

4. Colher dados internos e externos que subsidiem o estudo da efici
éncia e adequabilidade de sistemas, de servicos ou de rotinas vi

centes, de equipamento" postais, de meios de transporte, dc¢ tipos

de veiculos, ou de utilizacao dc dctcxm1nadoc horarios e itine
rarios;
5. Ixaminar possiveis pontos de ectrangulamnento do fluxo da corres
pondincia, indicar as proviveis cauais e provor solucacs;

6. Colher dados de registros deo controle para estimar, por mneio do
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14.

tormulas precastabelecidas, niveis de efici@ncia ou de produtivida

de em relacdo acs padroes fixados pelos Orgaos superiores;

Acompanhar a implantacdo de novos métodos de execug@o dos  servi
gos postais, fornecendo ofientagéo sobre o adequado entendimento
das instrug6es que lhes sao referentes e sugerindo eventuals ajus
tes que o teste ou a pratica haja revelado necessarios;

Rlaborar proposta de aquisigao, de distribuicao ou de remanejamen
to de eguipamento postal padronizado pela Empresa a sex utilizado
pelo O6rgao regional, fundamentando-a com as jJustificativas dos

atcs recomendados;

prestar assistd@ncia no cumprimento, por parte dos drgaos de trafe

go postal, das normas e instrugdes que disciplinam a postagem, €0Q

leta, manipulacio, expedigdo, transporte e distribuigao de coxr

respondéncia;

Acompanhar o desenvolvimento de 2reas urbanas e manter contato
com as repartigdes responséveis pela abertura, denoninagido e nume
ragao de logradouros, para obter as informagdes necessarias ao or
gdo regional, em particular, e a Empresa, de modo geral, que pos

sam afetar a distribuigdo da correspandéncia;

Reexaminar o distritamento local e propor as modificagdes cabi
velis, em face de alteragoes significativas na disposicao dos lo

gradouros ou no volume da correspondéncia a ser distribuida;

Programar ¢ coordenar; €m articulacao com o responsavel pela exe
cucao dos servigos postais, a manutencao de equipamentos, utili
zando-se de recursos proprios ou de assisténcia de firmas especia

lizadas, de conformidade com as normas em vigor;

Participar de trabalhos de inspecao, verificando o cumprimente
das normas que disciplinam a execucgaoc da postagen, coleta, mani

pulacio, expedigido ¢ distribuigao de correspondéncia;

Relatar o resultado de pesquisas ou de trabalhos realizados, con

substanciando conclusdes e sugerindo as medidas que se fizerem
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15.

l6.

17.

18.

oportunas ou necessarias; -

Participar de trabalhos de inspegdo, prestando assessoramento tég
nico no exame dos assuntos referentes a atividade postal, na ela-
boragao de conclusdes e recomendagdes, ou realizando dela a parte

correspondente a4 sua especializacgdo;

Realizar apuracoes de irregularidades e participar das apuracoes
de reclamacgoes;

Coordenar ou participar da execugao do levantamento de dados, re

lativamente ao controle operacional de gualidade;

Executar outras atribuigoes de mesma natureza e equivalente nivel
de dificuldade. |

' REQUISITOS MINIMOS PARA RECRUTAMENTO

- 29 grau completo.
- 1l(um) ano de efetivo exercicio yio cargo de Supervisor Postal 1I.

~ Curso de Técnico Postal.

et
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Titulo do Corgo: Cddigo: ngg %/o Vigéncio:
alorta
TECNICO POSTAL IT 3-70.905/1 11>a]3 01.07.89

SUMARIO DO CARGO

7

Realizar trabalhos técnicos auxiliares de acompanhamento e

de aperfeigoamento da execucido da atividade postal, em atendimento a

objetivos determinados, efetuando levantamentos de informagodes, exa

minando rotinas de trabalhos postais, prestando assisténcia na in
plantagao de novos métodos de execugao de servicos, participando de

inspeg¢Oes e apresentando, nas conclusSes sobre os trabalhos realiza

dos, as sugestOes que se fizerem oportunas.

EXEMPLIFICACAO DE TAREFAS

l. Coligir, tabular e reagrupar dados ou elementos referentes a
postagem, coleta, manipulacao, expedicdo e distribuicdo de obje
tos de correspondéncia e de malas postais, de conformidade com
orientacdes e objetivos determipados, .a fim de identificar aspec
tos particulares da atividade em exame ou causas Jjustificadoras

de variagoes entre dados ou valores reais e estimados;

2. Estudar e pfopor projetos voltados para o estabelecimento de pro
cedimentos tendentes a instituir ou aperfeigoar rotinas de execu
cao de trabalhos postails;

3. Pesquisar, identificar e localizar causas de'disfungaes verifica
das na execugao de rotinas postais, propondo medidas corretivas
para o processo:

4. Colher dados internos e externos que .subsidiem o estudo da efi
ciéncia e adequabllldade de sistemas, de servicos ou de rotinas
vigentes, de equipamentos postals, de meios de transporte, de ti
pos de velculos, ou de utilizagdo de determinados horarios e i

e

tinerarios; M

5. Examinar possiveis pontos de estrangulamento do fluxo da corres

pondéncia, indicar as provaveis causas e propor solugoes;

+
5

6. Colher dados de registros de controle para es timar, por meio de
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10,

11,

12.

13.

14,

F2umnlas preestabelecidas, niveis de eficiéncia ou de produtivida

de em relagdo aos padroes firxados pelos drghos superiores;

Acompanhar a implantagao de novos métodos de execugao dcs servi
¢os postais, fornecendo oricntagﬁo schre o adequado  ontendimento
das instrucoes guc lhes sao referentes e sugerindo eventuals ajus

tes gque o teste ou a pratica haja revelado necessarios;

Ralizar estudos de arranjo fisico de instalagoes ou de localiza
¢do de equipamentos para execugdo de servigos postais, consideran
do o espago disponivel, os fluxos de circulagao de pessoas e obkje

tos, e as condigSes gerais de trabalho;

Elaborar proposta de aquisicio, de distribuigado ou de remanejamg&
to de equipamento postal padronizado pela Empresa a ser utilizado
pelo b6rgiao regional, fundamentando-a com as jJjustificativas dos
atos recomendados; '

Prestar assistdncia no cumprimento, por parte dos orgaos de trafe

go postal, das normas e instrugoes gque distiplinam a postagem, co

leta, manipulacgao, expedigdo, transporte e distribuigao de cor

respondéncia;

Acompanhar o desenvolvimento de areas urbanas e manter contato
com as repartigoes responséveis pela abertura; denominacgao’ e nume
ragao de logradouros, para obter as informagGes necessarias ao Or
gao regional, em particular, e a Empresa, de modo geral, que pos

sam afetar a distribuicao da correspondéncia;

Reexaminar o distritamento local e propor as modifica96e5<xﬁﬂvekh
em face de alteragdes significativas na disposigao dos logradou

ros ou no volume da correspondéncia a ser distribuida;

Programar ¢ coordenar, em articulacdo com o responsavel pela exeg
cucido dos servigos postais, a manutengao de equipamcntos,utilizan
do-se de recursos proprios ou de assisténcia de firmas especiall

zadns, de conformidade com as noxrmas em vVigor;

participar de trabalhos de inspecio, veri:icando o cunprimento das

_.._.-...«_.-—.—w-..,.._'-W_.—'.—..._v_-.._..‘-.__.—-_..-__._v_—‘._r"w..______"
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15.

16.

17.

19.

normas que disciplinam a execucgao da postagem, coleta, manipulg
cdo, expedigdo e distribuigdo de correspondéncia;

Relatar o resultado de pesquisas ou de trabalhos realizados, con
substanciando conclusoes e sugerindo as medidas que se fizerem O

portunas ou necessarias;

Participar de trabalhos de inspecao, prestando assessoramentotég
nico no exame dos assuntos referentes a atividade postal, na ela
boracio de conclusoOes e recomendagoes, ou realizando dela a par

te correspondente a sua especializagao;

Realizar apuragoes de irregularidades e participar das apuragoes
de reclamagoes;

Coordenar ou participar da execugao do levantamento de dados, re

lativamente ao controle operacional de qualidade;

Executar outras atribuicoes de mesma natureza e equivalente ni
vel de dificuldade.

REQUISITO MINIMO PARA RECRUTAMENTO

T

- 36 meses de efetivo exercicio no cargo de Técnico Postal I,

purados em periodo nio superior a 40 meses.
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[ Titute do GCargo: Codigo: talxa [/ Vigancia:
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TECNICO TELEGRAFICO 3-80.902/1 ||15 a 13 01.07.89

SUMARIO DO CARCO

Realizar trabalhos técnicos auxiliares de planejamento, exe
cugao, acompanhamento e de aperfeicoamento das atividades operacio
nais da Area Telegrédfica, efetuando levantamento de informacoes, pres

Ltando assisténcia na implantaciao de novos métodos de execugao de ser

vigos e

vels

LRI sl N

araguivo das

e

cessarias para enquadra-los, quando for o caso;

nosagens

apresentando, na realizacdo de trabalhos, as sugestoes que se

fizerem necessarias, além de assuntos pertinentes ao pessoal sob sua
raesponsabilidade,
¢ EXEMPLIFICLCZO DE TAREFAS
1. Estudar e propor projetos de procedimentos com o objetivo de insti
tuir ou aperfeigoar rotinas de execucido das atividades operacio
nais na Area Telegrifica;
j; 2. Examinar possiveis pontos de estrangulamento do fluxo de mensagens
Pl - , - . ~
; Lelegraficas, indicar as proviaveis causas e propor solucoes;
]
3. Colher dndos de’'registros de controle a fim de verificar se os ni

& dc cficiéneia de produtividade e de qualidade estac de acordo

com os padroes fixados pelos drgaos superiores e tomar medidas ne

telegrafican;

4. Avompanhar a implantacio de novos métodos de execugac dos servicos
teloaraficos, fernecendo orientagao sobre o adequado entendirmento
| das dnctrugoes gue lhes sio referentes e sugerindo eventuais ajus
~w tes Guc o teste ou a pratica haja revelado necessiarioa;
S tlake rary proposto de aquisiglo, de distribuicio, de roraneciamento
| , \ . , - . . .
‘ ouw do suprinento de oguipamento/matcerial telearafico o ovizado
i ot inpresa, para Tins de uso polo Grado opcracional da Reaianal,
i
[ Foraizeonbaondsea cors an devidas justificativarn;
!
!
b . . , O ; -
(ot Tuperoision Coovrra srento, por ot ddon Gr arnne opoeracionp. e,
) ' * ’ !
[ ‘. . . 3 P AN -\
i e s nabrugs vaogque Jiocdpyd i, a accd Lagaa, tarifs oo,
5
i
|
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Fiscalizar os servicos de manutengio dos equipamentcs e instrumen-

tos e verifiicar a sua realizagao - nos prazos previstos;

Elaborar relatdrios periddicos, contendo dados para fins estatis
cos e informag¢oes resumidas acerca das atividades operacionails

da Area Telcgrafica;

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

REQUISITOS MINIMOS PARA RECRUTAMENTO

~ 29 grau completo.

- 3 anos de experiéncia na atividade;
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Titulo do Corgo: Codigo: g%?ogﬁ M Vigancio:
arigl.
TORNEIRO MECANICO 8-33.209/6 |1 29 aoall 01.07.89

SUMARIO DO CARGO

Usinar pecas em torno mecanico.

EXEMPLIFICACAQO DE TAREFAS

l.

o
o

Confeccionar ou recuperar pecas de metal, de acordo com instru
¢Oes recebidas, desenho ou modelo, operando torno mecanico, ris
cando, marcando, desbastando, furando, abrindo rosca, desempe
nhando, escoreando, aplainando, esmerilhando, retificando, etc.,
observando com instrumentos de medig3o e controle a previsdao e
a tolerdncia exigidas.

Preparar as ferramentas de corte de acordo com o material a ser
torneado, observando a saida e o angulo adequados e dando acaba
mento ds pegas.

Executar servigos de conservagdo e de manutengdao do torno, veri
ficando a montagem das engrenagens que comandam o fuso, o ali
nhamento, o nivelamento, e fazendo a remogcao de limalha e de é
leo do barramento e efetuando a lubrificagdo para manter o equi

pamento em bom estado de funcionamento.

Operar serra para cortar lingotes necessarios & confeccgﬁo de
pegas.

Executar outras atribuig¢des de mesma natureza e equivalente ni
vel de dificuldade.

REQUISITOS MINIMOS PARA RECRUTAMENTO

- 42 série do 19 grau

- 2 anos de experiencia na atividade.
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Tiulo do Cargo- Codligo: [Faixa M/ Vigéncia
TRADUTOR I 1-95.200.70 h‘gog%f 01.07.89 |

SUMARIO DO CARGO

Traduzir textos escritos em idioma estrangeira para a lipoua
portugursa e verter textos escritos em portugués para idioma S

trangeiro.

EXEMPLIFICACAC DE TAREFAS

1. Traduzir textos em geral para a lingua portuguesa ¢ verter tex

tos escritos em portugués para idioma estrangeirc-
2. Efctuar revisao de seus prdprios trabalhos;

3. Realizar pesquisas em publicacgoes, documentos e outras fantes que

. e ) ~ ~
se fizerem necessarias a execugao dos trabalhos de tradugao;

4. Executar outras atribuigOes de mesma natureza e equivalente n

vel de dificuldade.

o

REQUISITOS MINIMOS PARA RECRUTAMENTO

- 29 grau completo
r Certificado de proficiéncia linguistica expedido por ~ntidade

oficialmente reconhecida.
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