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1 - Preliminares

Este relatorio tem por objetivo a apresentagdo do projeto de revisao e reformulagdo do Plano de
Cargos, Carreiras e Salarios(PCCS) da Emprel — Empresa Municipal de Informatica, implantado e
vigente desde julho de 1995.

Contém as discussoes e propostas entre a Consultoria (Finatec), a area de Recursos Humanos e
a Comissao Paritaria designada para o desenvolvimento do projeto.

As atividades foram iniciadas em julho de 2002, tendo, no periodo de julho a novembro, o
acompanhamento de uma comissao paritaria, composta por representantes da empresa e dos
empregados além da area de Recursos Humanos.

Nas reunides realizadas com a Comissao, foram discutidos novos modelos conceituais de gestao
de pessoal, critérios e metodologias de avaliagdo e classificacdo de cargos, modelos de
construcao de tabelas e escalas salariais e problemas e situagbes especificas de cada Diretoria.

Outras reunides, de carater informativo, foram realizadas com as Diretorias, empregados
ocupantes de posi¢oes de supervisdo e geréncia e empregados de todas as areas da Emprel.

A darea de Recursos Humanos esteve sempre presente no monitoramento, suporte e
desenvolvimento do projeto, com atuagdo em todas as suas fases.

Em dezembro de 2002, foi realizada uma reunido com a Presidéncia, Diretorias e outros
empregados graduados, para discussbes gerais e encaminhamento do modelo conceitual
concluido, para as analises e comentarios pertinentes.

Em junho de 2003 foi realizado um encontro de trabalho no Centro de Treinamento da Prefeitura,
com as chefias de RH, representantes das Diretorias.

O primeiro momento dos trabalhos ateve-se na analise dos principais focos do plano vigente e as
recomendacdes de mudanca. No segundo momento foram feitas a releitura do modelo conceitual
concluido e a definicdo de novos parametros para a consecugao final dos trabalhos.

Ao trabalhar as limitagbes das técnicas de gestdo de pessoal centradas em Cargos, temos o
descompasso existente entre 0 que se espera dos empregados nos dias de hoje — atualizagao,
flexibilidade, mobilidade, pré-atividade — e o que o funcionamento dos sistemas conservadores
recompensam, ou seja, uma postura passiva e estatica.

Com o objetivo de alcancar exceléncia em suas operagdes e assegurar que o sistema de
avaliagao de Cargos valorize e recompense a performance, é preciso abandonar os sistemas que
valorizam a rigidez, o isolamento e o corporativismo.

Ao tratar das simulagbes de ampliacdo das mobilidades previstas nas tabelas salariais,
constatamos uma grande concentracdo de Analistas pontuados nas bandas superiores
(graduacgoes Il e lll), limitando, dessa forma, as amplitudes a serem tratadas, considerando-se
que, nas simulagdes, nos atemos a lidar somente com os valores salariais vigentes, redistribuindo-
0s pelos exercicios.
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O que nao ocorre com os Assistentes e com os Técnicos, pois na simulacdo apresentada, temos
uma ampla banda salarial, horizontal e vertical, para serem percorridas.

Nesse projeto, o avango e o posicionamento nos padrdes salariais propostos, esta condicionada
ao tempo de exercicio, gestdo de desempenho e capacitagdo atingida.

O contetdo das descricdbes das Operacbes e Objetivos dos Cargos foram enviados para
atualizagao e devolvidos pelas Diretorias.

No ano de 2004, em conjunto com a nova Comissado Paritaria, os trabalhos de revisdo foram
reiniciados e este documento, é o fruto resultante destes encontros.

2 - Parametros determinantes no estabelecimento de Carreiras

Os parametros determinantes para o estabelecimento das Carreiras, e da propria mobilidade dos
empregados nas Atividades integrantes dos Cargos, sdo definidos pela Formacdo Escolar
adquirida e pela Capacitagao Profissional atingida.

Formagao escolar

A formacao escolar / académica proporciona a aquisicao de conhecimentos teéricos e praticos,
quantitativamente e qualitativamente adequados ao desenvolvimento e execug¢do das Atividades
(conjunto de tarefas ou atribui¢cdes, obrigacdes e responsabilidades exercidas regularmente)
integrantes de um Cargo.

A formacgao escolar esta determinada como “ minimo exigivel ” para
o ingresso em cada Carreira.

O aumento da formagdo minima, com o acréscimo de conhecimentos que agreguem valor ao
desempenho da Atividade, é adquirido através de cursos de pds-graduagdo, mestrado e
doutorado, reconhecidos pelo Ministério da Educacdo e Cultura, e os de carater de
aperfeicoamento / atualizagdo de curta, média e/ou longa duragéo.

Capacitacao Profissional

Nesse parametro reunem-se todos os tipos de atividades sistematizadas que habilitam o ocupante
de um Cargo a desempenhar cada vez melhor sua Atividade.

Especializagao

Cursos ou estagios em instituicdes de ensino, pesquisa ou desenvolvimento tecnoldgico de longa
duracdo (a partir de 320 horas), continua, especificamente sobre a tecnologia que a Emprel deve
dominar, e outros de interesse da empresa.

Como Especializagdes, incluem-se cursos de Pés Graduagéo (lato sensu) e Mestrado / Doutorado
(strictu sensu).
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Cursos de Aperfeicoamento e Atualizagao Profissional

Cursos ou estagios realizados em instituicdes de ensino, pesquisa ou desenvolvimento
tecnoldgico de curta duragdo (inferior a 320 horas), voltados para o dominio de uma técnica
auxiliar ou o aprofundamento de uma determinada técnica.
Os cursos e/ou estagios de Aperfeicoamento e Atualizagao Profissional podem ser divididos da
forma abaixo:
+ Aplicativos Gerais ( sistema operacional, editor de texto, planilha eletrénica, aplicativos de
apresentacéo, editor de imagem, ...)
+ Operacao de Equipamento (Redes, Légica, Oracle, Unix,...)
+ Atendimento Publico (Capacitagao para atendimento ao Cidadado, Administracdo Publica e
Cidadania,...)
+ Desenvolvimento de Aplicacdes (Delphi, Geoprocessamento, Java, HTML,...)
+ Integracao (Internet, Técnicas de Negociagdo, Visao geral da Instituicdo, Implantagao de
Programas de Qualidade, Médulos de Gestao de Pessoas,...)

Tempo de exercicio / Vivéncia no Cargo

Considera o pressuposto basico que os profissionais se desenvolvem em sua Atividade num
determinado ritmo e padrao, como resultado da maturidade (tempo) acumulada em seu campo de
acao e Atividade.

Observe-se que a valoragcao desse item de capacitacao deve estar conjugada com os demais itens
de forma matematicamente equilibrada, pois, a vivéncia medida, apenas pelo nimero de anos
exercendo determinada Atividade em tecnologia, perde todo seu valor se ndo houver atualizagao
quanto aos avangos tecnoldgicos ou se o desempenho do empregado for sempre inferior ao
esperado / necessario para o progresso na Emprel.

Desempenho funcional

Dispor de um instrumento de avaliacdo que possibilite, em conjunto com os demais itens de
Capacitagao Profissional, contemplar os empregados pela qualidade na consecuc¢do de seus
objetivos e no desenvolvimento institucional.

Observar que a avaliacdo deve ser feita somente em fungcdo do cumprimento de objetivos
determinados. Um Analista de Informatica, por exemplo, da Atividade Suporte, que ndo tenha
realizado eficazmente a sua parte em um determinado projeto, mas que tenha sido
constantemente chamado a ministrar palestras e/ou cursos em sua area de atuacgao, deve ser
avaliado por aquela circunstancia e nao por essa.

Difusao de conhecimentos

Conceituam-se todas as atividades destinadas a divulgar o trabalho da Instituicdo, transferir
conhecimentos ou documentar projetos inovativos, realizados dentro do ambito funcional da
Carreira. Consideram-se difusdo verbal de conhecimentos, os atos de proferir palestras e
conferéncias, ministrar cursos ou aulas, apresentar trabalhos em seminarios, simpdsios e
congressos, participar de mesas redondas, debates e paineis.

Como difusdo de conhecimentos documentada, consideram-se emissoes de relatérios descritivos
de projetos e pesquisas, elaboracdo de apostilas para cursos, palestras, conferéncias e aulas,
publicacao de artigos e trabalhos em livros ou periddicos técnico-cientificos ou em outros veiculos
de interesse geral.
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A valoracdo desse parametro esta inserida como instrumento em processos de Gestdo de
Desempenho.

3 - PCCS em Movimento, Monitoramento das A¢des — Palavras Chaves do Projeto
Quadro de Pessoal Permanente

E o Quadro atual de empregados e o Quadro de empregados, cujo provimento aos Cargos
integrantes deste Plano de Cargos, Carreiras e Salarios — PCCS, se dara mediante aprovacao
em Concurso Publico.

Cargo

Conjunto de Atividades substancialmente idénticas quanto a natureza ocupacional, e as
especificagdes exigidas dos ocupantes, ordenadas em niveis de complexidade e responsabilidade
e com padrdes salariais especificos.

Atividade

Conjunto de operagcdes e objetivos, acrescido da Educacao formal determinada (nivel
fundamental, médio ou superior) e do conjunto de habilidades e conhecimentos complementares,
necessarios ao desempenho.

Descricao de Cargo

Relato escrito de todas as Atividades (operagdes e objetivos) atribuidas ao empregado ocupante
de um Cargo.

Cenario de Atuagao

Metodologia construida para determinar o nivel de Classificacdo e Avaliacdo das Atividades
integrantes de um Cargo desempenhado e das responsabilidades assumidas, considerando-se os
seguintes parametros e perfis de provimento:

« Qualificacdo para o provimento compondo educagdo formal, conhecimentos e
habilidades;

« Complexidade técnica, relacionamento e postura exigida;

+ Relacao e envolvimento com outros Cargos e Atividades;

+ Iniciativa, autonomia e limites;

+ Tipo de supervisdo e acompanhamento recebido;

+ Responsabilidade por erros cometidos e grau de dificuldade para localizacdo e
corregao.

Ambiente Organizacional

Areas da Empresa onde os Cargos/Atividades podem ser exercidos.
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Grupo Ocupacional

Conjunto de Cargos/Atividades de mesma natureza profissional e afinidades determinadas pelos
Cenarios de Atuacgao.

Padrao Salarial

Referéncia que indica o valor do salario da Atividade integrante do Cargo exercido.

Grade de Capacitacao (Classe)

Define um conjunto de Padrdes Salariais dispostos conforme amplitude percentual determinada e
um conjunto de habilidades e conhecimentos complementares a educagéo formal, associado a
programas de formagéao profissional e desenvolvimento.

Progressao

Movimentagdo do empregado, de um Padrdo Salarial para outro, dentro da mesma Atividade
integrante de um Cargo e dentro da mesma Grade de Capacitagdo, motivada por gestdo de
desempenho e potencial atingido conforme intervalos de tempo determinados.

Alteracao de Atividade

Mudanca do empregado, dentro do mesmo Ambiente Organizacional, Grupo Ocupacional, Cargo e
Padrao Salarial, para outra Atividade, integrante da mesma Grade de Capacitacdo, satisfeitos os
conhecimentos e habilidades complementares porventura necessario ao provimento desta nova
Atividade, e condicionada a necessidade da Empresa, cujo processo deve ser analisado pela
geréncia de gestédo de pessoas — GGP.

Promogao

Para uma classe mais elevada, dentro do mesmo Cargo e atividade, implicando em aumento de
complexidade nas operagbes e objetivos, satisfeitos os conhecimentos e habilidades

complementares, necessarios ao provimento desta nova Especialidade e conforme intervalos de
tempo determinados.
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Enquadramento

Regulamenta a passagem do empregado do sistema de classificagao de Cargos do antigo PCCS
para este, instituido e organizado com base nas disposi¢cdes deste novo plano.

4 — Estruturacdo dos Grupos Ocupacionais, Quadro de Carreiras e Dimensionamento dos
Cargos

Grupo Ocupacional Técnico Cientifico — GTC

Este Grupo é composto por Cargos e Atividades que exigem formacgao escolar de nivel superior e
se relacionam com aspectos tedricos e praticos de campos complexos do conhecimento.

Conforme os parametros determinados pelos Cenarios de Atuagdo / Metodologia de Avaliagéao,
sdo graduados em até trés niveis de conhecimentos e habilidades.

Analista de Informatica

Ambiente Organizacional: Planejamento e Gestdo de Informatica
Area Fim

Atividade: Sistemas — Suporte — Telematica — Redes

Grade de Capacitacao | = Padrao Salarial M8 a P3

Grade de Capacitacao |l = Padrao Salarial O8 a S1

Grade de Capacitacao III = Padrao Salarial Q8 a V7

Atividade: Web Designer

Grade de Capacitacao | = Padrao Salarial M8 a P3

Grade de Capacitacao Il = Padrao Salarial O8 a S1

Grade de Capacitacao III = Padrao Salarial Q8 a V7

Atividade: Consultoria e Negbcios

Grade de Capacitacao III = Padrao Salarial Q8 a V7

Analista Organizacional

Ambiente Organizacional: Planejamento e Gestdo Organizacional
Area Fim

Atividade: Organizacao, Sistemas e Métodos.

Grade de Capacitacao | = Padrao Salarial L8 a O5
Grade de Capacitacao Il = Padrao Salarial N8 a R7
Grade de Capacitagao III = Padrao Salarial Q8 a U7
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Analista Organizacional
Ambiente Organizacional: Planejamento e Gestdo de Recursos Humanos
Area Meio

Atividade: Recursos Humanos — Administragao de Pessoal — Atendimento Social

Grade de Capacitacao | = Padrao Salarial L8 a O5
Grade de Capacitacao Il = Padrao Salarial N8 a R7
Grade de Capacitagao III = Padrao Salarial Q8 a U7

Analista Organizacional
Ambiente Organizacional: Planejamento e Gestédo de Financas e Contabilidade
Area Meio

Atividade: Finangas e Contabilidade

Grade de Capacitagao | = Padrao Salarial L8 a O5
Grade de Capacitagao |l = Padrao Salarial N8 a R7
Grade de Capacitacao III = Padrao Salarial Q8 a U7

Advogado
Ambiente Organizacional — Juridico
Area Meio

Atividade: Assuntos Juridicos

Grade de Capacitacdo | = Padrao Salarial L8 a O5
Grade de Capacitagao |l = Padrao Salarial N8 a R7
Grade de Capacitacgao III = Padrao Salarial Q8 a U7

Grupo Ocupacional de Administragao e Servigos — GAS

Este Grupo é composto por Cargos e Atividades ligadas a servigos auxiliares administrativos e/ou
financeiros, envolvendo digitacdo de textos, classificagdo e arquivo de documentos,
preenchimento de formularios, controle e fluxo de papéis,...

Atividades ligadas diretamente ao contato com publico interno e externo envolvendo recepcgéo de
empregados e/ou terceiros, agendamento de reunides, atendimento em locais especificos e
telefonia receptiva e ativa.

Atividades ligadas a servicos técnicos de analise administrativa e/ou financeira envolvendo
controle, analise e emissao de relatérios especificos, analise e programacéao de itens de estoque,
classificacao contabil, controle de notas fiscais, procedimentos de caixa e bancos, registros,
analises e langamentos contabeis, registros, analises e escrituragdo de livros fiscais, analises
econbmicas e financeiras, processamento e emissao de relatérios de folhas de pagamento,
acompanhamento, controle e analise de beneficios e acompanhamento, controle e analise de
servigos de medicina e seguranga do trabalho.
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Conforme os parametros determinados pelos Cenarios de Atuagdo / Metodologia de Avaliagéao,

sdo graduados em até trés niveis de conhecimentos e habilidades.

Assistente de Desenvolvimento

Ambiente Organizacional — Planejamento e Gestao de Recursos Humanos

Area Meio
Atividade: Administracdo de Recursos Humanos

Grade de Capacitagao I: Padrao Salarial H8 a L3
Grade de Capacitacao II: Padrao Salarial J8 a N7
Grade de Capacitagao III: Padrao Salarial M8 a Q7

Atividade: Administracdo de Pessoal

Grade de Capacitagao I: Padrao Salarial H8 a L3
Grade de Capacitacao II: Padrao Salarial J8 a N7
Grade de Capacitagao III: Padrao Salarial M8 a Q7

Assistente de Desenvolvimento

Ambiente Organizacional — Planejamento e Gestao de Finangas e Contabilidade

Area Meio
Atividade: Finangas e Contabilidade

Grade de Capacitagao I: Padrao Salarial H8 a L3
Grade de Capacitacao II: Padrao Salarial J8 a N7
Grade de Capacitagao III: Padrao Salarial M8 a Q7

Assistente de Desenvolvimento

Ambiente Organizacional — Planejamento e Gestao de Finangas e Contabilidade

Area Meio
Atividade: Materiais e Patrimo6nio

Grade de Capacitagao I: Padrao Salarial H8 a L3
Grade de Capacitacao II: Padrao Salarial J8 a N7
Grade de Capacitagao III: Padrao Salarial M8 a Q7

Assistente de Desenvolvimento
Ambiente Organizacional — Todos
Area Meio

Atividade: Expediente — Apoio Logistico

Grade de Capacitacao I: Padrdo Salarial H§ a L3
Grade de Capacitacao II: Padrao Salarial J8 a N7
Grade de Capacitagdo III: Padrao Salarial M8 a Q7
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Técnico Organizacional
Ambiente Organizacional: Planejamento e Gestéo de Recursos Humanos
Area Meio

Atividade: Recursos Humanos

Grade de Capacitag¢ao I = Padrao Salarial 18 a M5
Grade de Capacitacao Il = Padrao Salarial L8 a P3
Grade de Capacitacao lll = Padrao Salarial O8 a S7

Técnico Organizacional
Ambiente Organizacional: Planejamento e Gestdo de Recursos Humanos
Area Meio

Atividade: Administracdo de Pessoal

Grade de Capacitag¢ao I = Padrao Salarial 18 a M5
Grade de Capacitacao |l = Padrao Salarial L8 a P3
Grade de Capacitacao Ill = Padrao Salarial O8 a S7

Técnico Organizacional
Ambiente Organizacional: Planejamento e Gestao de Financas e Contabilidade
Area Meio

Atividade: Finangas e Contabilidade

Grade de Capacitacao I = Padrao Salarial 18 a M5
Grade de Capacitacao Il = Padrao Salarial L8 a P3
Grade de Capacitagao lll = Padrao Salarial O8 a S7

Grupo Ocupacional Servigos Operacionais — GSO

Este Grupo € composto por Cargos e Atividades ligadas a servigos auxiliares de informatica,
envolvendo digitagdo de textos, classificacdo e arquivo de documentos, preenchimento de
formularios, controle e fluxo de papéis,...

Atividades ligadas a servicos técnicos de informatica, envolvendo controle, analise e emisséo de
relatérios especificos, digitalizacdo de plantas, cartas e mapas, documentacdo operacional de
sistemas, operacdo de equipamentos de processamento de dados, editoragdo grafica,
digitalizacéo,...

Atividades ligadas a manutencdo preventiva e corretiva em sistemas eletronicos e elétricos,

guarda e controle de pecas e componentes, confeccdo de desenhos e esquemas de projetos,
leitura e interpretacdo de mapas e manuais de natureza técnica.
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Atividades de suporte ao usuario nas instalacoes elétricas, telefonia e dados para equipamentos
de informatica.

Atividades ligadas a Instalacao e operacao dos equipamentos de transmissao de dados, terminais,
unidades de controle e outros equipamentos de comunicacao utilizados em aplicacées na rede de
telefonia, dados e imagem.

Atividades ligadas a manutencdo preventiva dos equipamentos de informatica e
telecomunicacoes.

Conforme os parametros determinados pelos Cenarios de Atuacdo / Metodologia de Avaliagéao,
sdo graduados em até quatro niveis de conhecimentos e habilidades.

Assistente de Desenvolvimento
Ambiente Organizacional — Planejamento e Gestéo de Informatica
Area Fim

Atividade: Apoio Operacional — Monitoramento — Digitalizacido

Grade de Capacitagao |: Padrao Salarial H8 a L3
Grade de Capacitacao Il: Padrao Salarial J8 a N7
Grade de Capacitacao lll: Padrao Salarial M8 a Q7

Assistente de Desenvolvimento
Ambiente Organizacional — Planejamento e Gestéo de Informatica
Area Fim

Atividade: Telecomunicacbes - Planejamento e Controle — Operacao de Sistemas — Redes
Grade de Capacitagao Il: Padrao Salarial H8 a L3

Grade de Capacitagao Il: Padrao Salarial J8 a N7

Grade de Capacitacao lll: Padrao Salarial M8 a Q7

Técnico de Informatica

Ambiente Organizacional: Planejamento e Gestao de Informatica
Area Fim

Atividade: Sistemas — Suporte — Telematica — Redes — Web Designer
Grade de Capacitagao I = Padrao Salarial J8 a N5

Grade de Capacitagao Il = Padrao Salarial M8 a Q7

Grade de Capacitagao Ill = Padrao Salarial P8 a T7

Técnico Organizacional

Ambiente Organizacional: Planejamento e Gestdo Organizacional
Area Fim

Atividade: Organizacao, Sistemas e Métodos.

Grade de Capacitagao I = Padrao Salarial I8 a M5
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Grade de Capacitacao II = Padrao Salarial L.8 a P7
Grade de Capacitagao III = Padrao Salarial O8 a S7

5 - Descricao dos Ambientes Organizacionais

Planejamento e Gestao Organizacional

Planejamento, elaboragdo, execucdo e controle das agdes e diretrizes relativas as relagbes
institucionais, as relagdes politico — administrativas com entidades privadas e/ou governamentais,
movimentos sociais e cidadaos em geral.

Planejamento, elaboragéo, execugdo e controle das agdes e diretrizes relativas a elaboragao de
procedimentos normativos na area de suprimentos e administragcdo e controle do patriménio
imobiliario.

Elaboragdo de estudos e pareceres conclusivos de apoio as agées municipais.

Programas gerais de auditoria.

Planejamento e Gestao de Informatica

Planejamento, desenvolvimento, implantacdo e acompanhamento dos sistemas de informacgdes,
com o objetivo de otimizar e agilizar processos, disseminar a informacao e melhorar a qualidade

dos servigos prestados a populagéao.

Planejamento, elaborac¢ao, execucao e controle das agdes e diretrizes relativas a elaboracao de
procedimentos normativos na area de tecnologia da informagao.

Elaboragdo de estudos e pareceres conclusivos de apoio as agdées municipais.

Programas gerais de auditoria.

Planejamento e Gestao de Finangas e Contabilidade

Programas gerais de auditoria.

Formulagao e controle de politicas e planos orcamentarios e financeiros.

Planejamento e Gestdao de Recursos Humanos

Planejamento, elaboragao, execucao e controle das agdes e diretrizes relativas a formulagao das
politicas de gestdo de pessoal, envolvendo dimensionamento de quadros, regimentos internos,
concursos publicos, planos de carreira e desenvolvimento, administragdo de cargos, salarios e
beneficios, avaliacdo funcional e de potencial, relagdes sindicais e higiene, medicina e seguranga
do trabalho.

Juridico

Planejamento, elaboracdo, execucao e controle das acgdes e diretrizes relativas a defesa e aos
interesses da Instituicdo em juizo.
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Acompanhamento e analise de processos licitatorios

Analise, parecer e elaboragao de contratos da Instituicido — Contratada e/ou Contratante.

6 - Cenarios de Atuagao

Metodologia de Avaliagao e Classificagcdao dos Cargos e Atividades

Metodologia construida para determinar o nivel de Avaliacdo e Classificacao das Atividades
integrantes de um Cargo desempenhado e das responsabilidades assumidas, considerando-se
0s seguintes parametros e perfis de provimento :

« Qualificagdo para o provimento compondo educagdo formal, conhecimentos e
habilidades;

+ Complexidade técnica, relacionamento e postura exigida;

+ Relagdo e envolvimento com outros Cargos e Atividades;

« Iniciativa, autonomia e limites;

+ Tipo de supervisdo e acompanhamento recebido;

. Respopsabilidade por erros cometidos e grau de dificuldade para localizagao e
correcgao.

Grupo Ocupacional Técnico Cientifico — GTC

Analista de Informatica — Area Fim
Analista Organizacional — Area Meio/Fim
Advogado — Area Meio

Grade de Capacitagao |

Profissional que detém o dominio do conhecimento e das habilidades técnicas de sua atividade
de atuacao.

De forma segura, assume e desenvolve uma porcao definida de uma atividade rotineira e/ou de
um projeto.

Além dos conhecimentos obtidos no curso de graduacido, detém conhecimentos obtidos em
cursos de especializagdo e/ou cursos livres de aperfeicoamento e atualizacio.

Atua com alguma independéncia e pode administrar seu préprio tempo.

Recebe orientagdo genérica sobre os resultados e os produtos esperados pelo seu trabalho, cuja
complexidade exige dominio e aplicagédo de teorias aprendidas e ja praticadas.
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Acao: compreender, aplicar, executar, produzir, desenvolver, participar, concluir, definir, testar,
validar.

Analista de Informatica — Area Fim
Analista Organizacional — Area Meio/Fim
Advogado — Area Meio

Grade de Capacitagao Il

Profissional que detém o dominio do conhecimento e das habilidades técnicas da sua area de
atuacgao, aplicando-as a uma atividade especifica e/ou a varias atividades, de forma segura e
independente.

Além dos conhecimentos obtidos no curso de graduacdo, detém uma consideravel grade de
conhecimentos obtidos em cursos de especializacdo e/ou cursos livres de aperfeicoamento e
atualizacgio.

Atua com total independéncia e administra seu préprio tempo.

Recebe orientagdo genérica sobre o que fazer e quais resultados e produtos sao esperados pelo
seu trabalho, cuja complexidade exige total dominio e aplicacdo de teorias aprendidas e ja
praticadas.

Participa de reunides e grupos de trabalho, manifesta sua opinido, gera e argumenta idéias e atua
na formagao de consenso.

Atua como mentor informal de profissionais da Grade de Capacitacdo |, também ocupantes de
seu Cargo.

Acao: orientar, executar, criar, viabilizar, validar, opinar, expor, argumentar, liberar, desenvolver,
concluir, definir, monitorar, coordenar.

Analista de Informatica — Area Fim
Analista Organizacional — Area Meio/Fim
Advogado — Area Meio

Grade de Capacitagao lll

Profissional que possui destacada experiéncia qualitativa e total dominio do conhecimento e das
habilidades técnicas de sua area de atuagdo , aplicando-as com bastante seguranca e
desenvoltura em uma atividade especifica e/ou em varias atividades, sobressaindo-se sua
maturidade.

Além dos conhecimentos obtidos no curso de graduacdo, detém uma extensa grade de
conhecimentos obtidos em cursos de especializacdo e/ou cursos livres de aperfeicoamento e
atualizacdo. Mestrado e Doutorado podem ser determinantes para buscar e atingir maior
autonomia e atualizacdo de técnicas e metodologias.
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Detém amplas condigbes de coordenagédo de equipes e capacitacao para planejar e programar
atividades.

Em reunibes e grupos de trabalho conduz assuntos, opina e argumenta idéias, propde
alternativas e rumos de acao, busca e valida o consenso.

Detém amplos conhecimentos organizacionais e da cultura e valores da Empresa e do ambiente
organizacional onde atua.

Atua como mentor informal de profissionais das Grades de Capacitacéo | e Il, também ocupantes
de seu Cargo.

Acao: liderar, supervisionar, propor, criar, viabilizar, validar, opinar, expor, argumentar, liberar,
desenvolver, concluir, definir, validar, monitorar, coordenar, organizar , avaliar, pesquisar.
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Grupo Ocupacional Administragao e Servicos — GAS
Grupo Ocupacional Servigos Operacionais — GSO

Assistente de Desenvolvimento — Area Fim
Assistente de Desenvolvimento — Area Meio

Grade de Capacitagao |

Executa partes ou o todo de rotinas e servigcos auxiliares de natureza simples e/ou que envolve
alguma complexidade, definidos e baseados em instru¢ées normativas e procedimentos internos
e/ou externos. Pode ocorrer alguma variagao e diversificagdo no dia a dia dos trabalhos.

Atividades que podem exigir um grau de conhecimento especifico e ambientacdo em operagdes
técnicas, que ja permitem umas pequenas agdes independentes, limitadas, porém, a uma rotina
de trabalho bem definida e acompanhamento e orientagdo constante.

Recebe instrugcdes parciais e orientagdo mais detalhada em situagcbes tidas como nao previstas
e/ou mais complexas, que exigem raciocinio para a busca e interpretagcdo de alternativas de
solugao e baseiam-se, geralmente, em situagdes analogas.

Atividades que podem admitir a possibilidade de riscos de acidentes como corte, escoriacdes e/ou
queimaduras leves, ficar exposto a agentes de desconforto ou causar efeitos temporarios sobre a
saude.

Os contatos mantidos sao para cortesia basica e/ou para a troca e/ou obtencao de informacgdes de
natureza simples e geralmente envolve a rotina dos trabalhos.

Calculos aritméticos de natureza simples, leitura de escalas de instrumentos indicadores de
precisdo e habilidade no manuseio de materiais e ferramentas especificas.

Assistente de Desenvolvimento — Area Fim
Assistente de Desenvolvimento — Area Meio

Grade de Capacitacao Il

Analisa e/ou executa rotinas em servicos auxiliares, intermediarios e/ou conclusivos e/ou partes
ou o todo de um projeto especifico.

Domina de forma segura e independente, as diversas fases integrantes das operag¢des que
compdem sua atividade e area de atuagao.

As instrugbes podem ser parciais e/ou detalhadas. Orientacdo mais detalhada em situagdes tidas
como nao previstas e/ou mais complexas.

Calculos de certa complexidade, leitura de escalas de instrumentos indicadores de preciséo,
leitura e interpretacdo de desenhos, tabelas, croquis, esquemas ou diagramas e habilidade no
manuseio de materiais e ferramentas especificas.

Discernimento e julgamento préprio na selegdo e apresentacdo de alternativas adequadas,
valendo-se, normalmente, de situacdes analogas.
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Pode participar de reunides e grupos de trabalho, manifesta sua opinido, argumenta idéias e atua
na formagao de consenso.

Os erros cometidos costumam ser verificado mediante conferéncias e analises subseqlientes e
podem gerar inconvenientes em sua area ou afetar o trabalho de terceiros.

Habilidade na manutengao de contatos na troca e/ou obtengao de informacdes sobre os trabalhos
e alguma habilidade para contornar situacées.

Executa operagdes técnicas que exigem habilidade, destreza manual e acbes independentes,
lidas com materiais e equipamentos dispendiosos, utiliza ferramentas e instrumentos de variados
graus de precisao e interpreta manuais e catalogos técnicos.

Assistente de Desenvolvimento — Area Fim
Assistente de Desenvolvimento — Area Meio

Grade de Capacitacao lll

Coordenar efou analisar e executar processos e/ou operagdes técnicas que exigem
predominantemente os conhecimentos inteiros, minuciosos e responsaveis de todas as fases
envolvidas nos trabalhos.

Experiéncia e vivéncia em sua atividade e ambiente organizacional, com destaque para
maturidade atingida e conhecimentos adquiridos. Detém ampla autonomia e independéncia
técnica na execucéo dos trabalhos exigidos.

Atribuicbes de natureza analitica com elementos de desenvolvimento de criatividade, pesquisa,
validagéo e implantacéo.

Discernimento e julgamento préprio sdo determinantes na selegdo e apresentacéo de alternativas
adequadas. Resolugdao de problemas e atuagcao em situagcdes nao previstas e/ou de natureza
complexa, geralmente encontradas e fundamentadas em solugdes anteriores.

Atividades definidas e baseadas em instrucdes normativas e procedimentos internos e/ou externos
e/ou com observancia de aspectos legais.

As instrugdes sao genéricas. Orientacdo discutida em situagcdes nao previstas e/ou de dificil
analise e deciséo.

Os erros cometidos costumam ser verificado mediante conferéncias e/ou em analises e situagoes
subseqlientes e geram inconvenientes em sua area ou afetam e/ou retardam o trabalho de
terceiros.

Habilidade na manutencéo de contatos onde é essencial cooperar com as pessoas ou influencia-
las. Troca e/ou obtengao de informacgdes sobre os trabalhos

Executa operagdes técnicas que exigem grande habilidade e destreza manual e muitas ag¢des

independentes, lidas com materiais e equipamentos dispendiosos, utiliza ferramentas e
instrumentos de variados graus de precisao e interpreta manuais e catalogos técnicos.
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Grupo Ocupacional Administragao e Servigcos — GAS
Grupo Ocupacional Servigos Operacionais — GSO

Técnico de Informatica — Area Fim
Técnico Organizacional — Area Meio/Fim

Grade de Capacitacao |
Profissional que detém o dominio do conhecimento e das habilidades técnicas de sua atividade
de atuacéo.

De forma segura, assume e desenvolve uma porgao definida de uma atividade rotineira e/ou de
um projeto.

Atua com alguma independéncia e pode administrar seu proprio tempo.

Recebe orientagdo genérica sobre os resultados e os produtos esperados pelo seu trabalho, cuja
complexidade exige dominio e aplicacdo de teorias aprendidas e ja praticadas.

Acdo: compreender, aplicar, executar, produzir, desenvolver, participar, concluir, definir, testar,
validar.

Técnico de Informatica — Area Fim

Técnico Organizacional — Area Meio/Fim

Grade de Capacitagao Il

Profissional que detém o dominio do conhecimento e das habilidades técnicas da sua area de
atuacao, aplicando-as a uma atividade especifica e/ou a varias atividades, de forma segura e
independente.

Atua com total independéncia e administra seu préprio tempo.

Recebe orientagcdo genérica sobre o que fazer e quais resultados e produtos sao esperados pelo
seu trabalho, cuja complexidade exige total dominio e aplicacdo de teorias aprendidas e ja

praticadas.

Participa de reunides e grupos de trabalho, manifesta sua opinido, gera e argumenta idéias e atua
na formacgao de consenso.

Atua como mentor informal de profissionais das Grades de Capacitacido I, também ocupantes de
seu Cargo.

Acéo: orientar, executar, criar, viabilizar, validar, opinar, expor, argumentar, liberar, desenvolver,
concluir, definir, monitorar, coordenar.
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Técnico de Informatica — Area Fim
Técnico Organizacional — Area Meio/Fim

Grade de Capacitagao lll

Profissional que possui destacada experiéncia qualitativa e total dominio do conhecimento e das
habilidades técnicas de sua area de atuacdo, aplicando-as com bastante seguranga e
desenvoltura em uma atividade especifica e/ou em varias atividades, sobressaindo-se sua
maturidade.

Detém amplas condigdes de coordenacédo de equipes e capacitagdo para planejar e programar
atividades.

Em reunibes e grupos de trabalho conduz assuntos, opina e argumenta idéias, propde
alternativas e rumos de acéo, busca e valida o consenso.

Detém amplos conhecimentos organizacionais e da cultura e valores da Empresa e do ambiente
organizacional onde atua.

Atua como mentor informal de profissionais das Grades de Capacitacao | e Il, também ocupantes
de seu Cargo.

Acéo: liderar, supervisionar, propor, criar, viabilizar, validar, opinar, expor, argumentar, liberar,
desenvolver, concluir, definir, validar, monitorar, coordenar, organizar , avaliar, pesquisar.

7 - Critérios Basicos de Ingresso, Movimentagao e Regras Basicas de Transigao
Gerais
O Plano de Cargos, Carreiras e Salarios — PCCS, é composto por trés Grupos Ocupacionais:

» Grupo Ocupacional Administragéo e Servigos — GAS / Area Meio
+ Grupo Ocupacional Servigos Operacionais — GSO / Area Fim
«  Grupo Ocupacional Técnico Cientifico — GTC / Areas Meio e Fim

O Grupo GAS contém o Cargo denominado Assistente de Desenvolvimento, voltado para
atividades de administragdo e servigos. Neste Grupo também esta inserido o Cargo de Técnico
Organizacional, com especificidades préprias.

O Grupo GSO contém o Cargo denominado Assistente de Desenvolvimento, voltado para
atividades operacionais e técnicas de informatica. Neste Grupo também esta inserido o Cargo de
Técnico de Informatica, com especificidades proprias.

O Grupo GTC contém os Cargos de Analista de Informatica, Analista Organizacional e de
Advogado, voltados para atividades que exigem formacao superior para seu desempenho.

Ingresso

O ingresso do empregado na Atividade especifica, de um dos Cargos integrantes do PCCS, se
dara mediante Concurso Publico, de provas tedricas e/ou praticas ou de provas tedricas e/ou
praticas e titulos, e em conformidade com o Quadro Guia de Pré Requisitos de Ocupagéo /
Ingresso e sempre na primeira Grade de Capacitagéo, conforme metodologia de Classificagao e
Avaliacdo denominada Cenérios de Atuagdo. Para os Cargos de Técnico Organizacional e
Técnico de Informatica ndo havera concurso / ingresso.
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Movimentacgao

A movimentacdo do empregado dentro da carreira de cada um dos Cargos, Progressao e
Promocao, € monitorada pela Capacitacdo e pelos Pré-Requisitos de Ocupacao atingidos.

A Progressiao € motivada por gestdo de desempenho e potencial atingido. A progressao sera
anual, alternadamente por merecimento e antiglidade, estando condicionada a progressao por
merecimento a obtencdo, na avaliagdo de potencial anual, da pontuagdo minima necessaria para
mudar de faixa salarial. A progressdo por antiguidade ndo estara condicionada nem ao
desempenho nem a pontuagao do empregado, devendo ser efetuada independente da posi¢do do
empregado na classe salarial, ou seja, 0 empregado avangara um padrdao mesmo a despeito dos
topos de classes ou cargos.

Ao atingir o ultimo padrao salarial previsto para o cargo, seréo criados para o empregado padrbes
salariais complementares em numero igual a metade do nimero de anos que falta para sua
aposentadoria, na forma que dispuser a legislagcao previdenciaria vigente, a serem distribuidos em
anos alternados, um a um, por ocasido da progressao por antiglidade. Esses padrbes salariais
complementares nao poderdo ser galgados por progressao por merecimento.

A Alteracao de Atividade deve satisfazer os interesses da Empresa, ndo implicando esse
movimento em qualquer progressao, promogao, ou prejuizo do horizonte na esteira salarial.

A Promocao é consequéncia direta do processo de progressao, sendo, portanto, independente da
existéncia de vagas, e estando condicionada aos mesmos critérios da progressao, satisfeitos os
pré-requisitos, conhecimentos e habilidades complementares exigidos para a nova classe.

O empregado que atingir o topo de sua classe e nao satisfizer os pré-requisitos da classe
seguinte, ndo podera ser promovido.

No caso da progresséo por antigiidade, o empregado ultrapassar o topo de sua classe mesmo
sem satisfazer os pré-requisitos da classe seguinte, ele progredira para o padrao salarial seguinte,
mas nao sera promovido para a classe seguinte, ficando impedido de progredir por merecimento
até que satisfaca os pré-requisitos da nova classe, quando sera promovido automaticamente.

Regras basicas de Transi¢ao

Entende-se por regras de transigcdo as alteragcbes que s&o implementadas exclusivamente por
ocasiao da atualizagao do PCCS.

Consideram-se extintos os Cargos de Motorista, Telefonista, Secretaria Técnica, Técnico de
Processos Administrativos e Financeiros, Analista de Sistemas Comp. IV, Analista de Sistemas
Comp. I, Auxiliar de Administragédo, Técnico de Assuntos Juridicos Junior e Secretaria Executiva.
O atual Cargo de Secretaria Executiva e Secretaria Técnica serdo tratados como “Atividade
Comissionada”.

A migracao dos cargos extintos dar-se-a usando as seguintes correlagdes:

1. Secretaria Técnica para Assistente de Desenvolvimento

2. Técnico de Processos Administrativos e Financeiros para Analista Organizacional
3. Analista de Sistemas Comp. IV para Analista de Informatica I

Plano de Cargos, Carreiras e Salérios. Modificado em : 20/11/2007 as 17:00hs Pag. 21/148



Plano de Cargos, Carreiras e Salarios - PCCS

4. Analista de Sistemas Comp. | para Analista de Informatica |

5. Auxiliar de Administracdo para Assistente de Desenvolvimento
6. Técnico de Assuntos Juridicos Junior para Advogado

7. Secretaria Executiva para Analista Organizacional

O enquadramento dos empregados no novo PCCS dar-se-a tomando-se como referéncia o padrao
salarial, resguardada as correlagdes entre os atuais e novos cargos. Em outras palavras, os
empregados serdo enquadrados nos cargos correspondentes aos seus atuais cargos e no padrao
salarial igual ou imediatamente superior, no caso de ndo haver padrao salarial igual, ao seu atual.

Sera assegurado que nenhum empregado sera enquadrado numa grade de capacitacao inferior a
que ja ocupa no plano atual, sendo certo que o enquadramento dos atuais ocupantes de cargos
com esteira Unica dar-se-a apenas pelo padrao salarial.

Os empregados que ocupam grades de capacitacao inferiores aos seus padrdes salariais serao
enquadrados de acordo com seu padrao salarial, passando a ocupar a grade de capacitacéo
referente ao padrdo salarial que sera enquadrado, independente de atender ou ndo os pré-
requisitos.

Para qualquer caso, se o padrao salarial de enquadramento estiver na area de superposicéo entre
as grades, o empregado serd enquadrado na grade de capacitagdo superior, independente de
atender ou nao os pré-requisitos.

Os empregados ocupantes dos cargos de Analista de Informatica, Analista Organizacional e
Advogado, serdo enquadrados de forma automatica nos cargos de mesmos nomes, obedecendo a
seguinte correlagao:

1. Graduacao Atual | para Grade de Capacitagao |
2. Graduacéo Atual Il para Grade de Capacitacao Il
3. Graduacao Atual Ill para Grade de Capacitacao |l

Apenas Analistas de Informatica graduacao atual Il poderdo ser enquadrados na atividade
Consultoria e Negdcios.

Os empregados ocupantes da classe Trainee do cargo de Analista de Informatica e que ainda
percebam padrdes salariais desta classe, serdo enquadrados no primeiro padrao salarial da classe
| do mesmo cargo.

Os empregados ocupantes do Cargo de Assistente de Informatica, Assistente Administrativo ou
Técnico de Telematica, serao enquadrados de forma automatica no cargo de Assistente de
Desenvolvimento e na atividade que englobe as operagbes e objetivos exercidos pelos
empregados e ainda, de acordo com o padrao salarial dos mesmos.

Os empregados ocupantes dos atuais Cargos de Assistente de Informatica, Técnico de Telematica
ou Assistente Administrativo, que desempenham regularmente atividades do Grupo Ocupacional
Técnico Cientifico — GTC, no Ambiente Organizacional Gestdo e Planejamento de Informatica,
Gestdo e Planejamento de Recursos Humanos e Gestdo e Planejamento de Finangas e
Contabilidade, que estejam em exercicio na Emprel, e somente estes empregados, na nova
estrutura, migrardo para os cargos de Técnicos de Informatica ou Técnico Organizacional, de
acordo com os critérios definidos a seguir.
Critérios:
1. A geréncia imediata dos empregados julgados dentro da situagao acima citada deve
fazer solicitacdo de correcdo de disfuncdo por escrito a respectiva diretoria,
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indicando o cargo/atividade do qual o empregado exerce a fungéo, enviando em
anexo o formulario especifico do cargo/atividade pleiteado, disponivel na diretoria
da area para este fim;

2. O Diretor da Area, juntamente com a geréncia de Departamento e a geréncia
Imediata analisa o formulario e a solicitagdo. Estando estes de acordo com as
atividades do cargo pleiteado, envia a G.G.P.;

3. A G.G.P. devera analisar o pleito observando os critérios do cargo pleiteado;

4. Na ocorréncia de um empregado, que hoje receba um valor salarial inferior ao valor
inicial da classe indicada, devera ser enquadrado no valor inicial da respectiva
classe.

Qualquer duvida ou discordancia do enquadramento por parte do empregado podera ser
encaminhado a GGP um pleito, que dara um parecer conclusivo, baseado nas regras de transi¢ao
aqui definidas, encaminhando-os para decisao final da diretoria.

Os empregados que se encontram a disposicao deverdao ser enquadrados imediatamente nos
novos cargos, obedecendo aos novos padrdes salariais.

Os empregados que se encontram em licangas sem vencimentos serdo enquadrados
imediatamente apds o seu retorno a Emprel.
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Quadro resumo de migragao

Cargo Atual
( origem )

Assistente de
Informatica

Técnico em Telematica

Assistente
Administrativo,
Secretaria Técnica e
Auxiliar de
Administragao

Analista de Informatica,
Analista de Sistemas
Comp. |, Analista de
Sistemas Comp. IV

Analista Organizacional,
Secretaria Executiva

Advogado, Técnico de
Assuntos Juridicos
Juanior

Plano de Cargos, Carreiras e Salarios.

Cargo Plano Grupo
( destino ) Ocupacional
Assistente de Servigos
Desenvolvimento Operacionais
Gso

Assistente de
Desenvolvimento

Técnico de
Informatica *

Assistente de Administragao e

Desenvolvimento Servigos
GAS

Técnico

Organizacional *

i Técnico
Analista de Cientifico
Informatica GTC

Analista

Organizacional

Advogado

* Nestes Cargos
nao havera
ingresso,
somente
Promocao

Modificado em

Atividades

Monitoramento

Apoio Operacional
Digitalizagao Grafica
Planejamento e Controle
Operagao de Sistemas
Redes

Telecomunicagodes

Sistemas
Suporte
Telematica
Redes

Web Designer

Expediente / Apoio Logistico
Recursos Humanos
Finangas e Contabilidade
Materiais e Patriménio

Adm. de Pessoal

Recursos Humanos
Administragao de Pessoal
Finangas e Contabilidade
Organizagao, Sistemas e Métodos

Sistemas

Suporte

Telematica

Redes

Web Designer
Consultoria e Negocios

Recursos Humanos

Atendimento Social
Administragao Pessoal

Finangas e Contabilidade
Organizagéao, Sistemas e Métodos

Juridico

1 20/11/2007 &s 17:00hs

Grade de
Capacitagao

1,10, 1
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8 - Relagao de Cargos e Nimero de Vagas

Cargo Vagas existentes Vagas ocupadas Vagas disponiveis

Analista de Informatica 220 116 104
Analista Organizacional 60 39 21
Assistente de Desenvolvimento 203 124 79
Advogado 16 8 8

Técnico de Informatica 11 11 0

Técnico Organizacional 5 5 0

Motorista  (*) 2 2 0
Telefonista ( *) 1 1 0

Total 518 306 212

Notas:
. Assistente de Desenvolvimento = Assistente de Informatica mais Assistente
Administrativo mais Técnico em Telematica mais Secretaria Técnica

. Analista Organizacional = Analista Organizacional mais Secretaria Executiva
. ( * ) Motorista e telefonista = Cargos em extingao.
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9. Quadro guia de estruturacio de carreiras

Cargo Grupo Ocupacional | Area Ambiente Atividade Niveis G.C. |QtdPS
Organiz.
Sistemas LILI
Suporte 1IL I
1.Analistade | GTC-GRUPO | . Planej e Gestdo, °°"2 o ¢ o .
Informatica TECNICO-CIENTIFICO de Informatica [Yon—=€SIgner n
edes (ALl
Consultoria e Il
Negécios
FIM Planej.'e GgstéoO_rganizagéo, ] v (NNl vy
Organizacional |Sistemas e Métodos
Atendimento Social (ALl
2. Analista . Planej. e Gestao|Recursos Humanos LI
Organizacional GTC — GRUPO TECNICO- Rec. Hum., |Administragéo de LI
CIENTIFICO . ’ ¥ " vy
MEIO Financase |Pessoal
Contabilidade |Financas e LI
Contabilidade
¥.Advogado Juridico Assuntos Juridicos v (ALl VY
Monitoramento LI
Apoio Operacional v (ALl 1t
Digitalizagéo Grafica (ALl
Planejamento e LI
Controle
GSO - GRUPO DE Planej. ¢ Gestao Operagao de L
SERVICOS FiM de Informatica  |Sistemas
OPERACIONAIS
Redes ¥ (ALl 1¢
letratécnica WH]
4. Assistente de
Desenvolvimento
Planej. e Gestao |[Expediente / Apoio L1111
Rec. Hum., Logistico
Finangas e
Contabilidade
GAS - GRUPO DE ) Recursos Humanos (ALl
- v M, s
ADM E SERVIGOs | MEIQ [Planel- e Gestao dely oy ctracéio de LI
Pessoal
Planej. e Gestao de Materiais e Patrimoniq LI
Finangas e Finangas e LIL
Contabilidade Contabilidade
Sistemas (ALl
fani GSO - GRUPO DE ) . _[Suporte 1L
fn' fz ‘:;'ztcigade SERVICOS FIM Péi”ﬁf' o n?:usctgo Telematica v vy
OPERACIONAIS Redes 1, 1L 111
Web_Designer LI
Fv | Planej. e Gestao/Organizagéo, 111
Organizacional (Sistemas e Métodos
. _ |Recursos Humanos LI
6. Técnico GAS - GRUPO DE Planej. e Gestdo . vy
Organizacional | ADM E SERVICOS de Recursos [y 4 ninistragdo de LI
MEIO Humanos Pessoal
Finangas e

Contabilidade

Finangas de
Contabilidade

LI

OBS 1: O cargo deSecretaria Executivasera incorporado ao cargoAnalista Organizacional
OBS 2: O cargo deSecretaria Técnicasera incorporado ao cargoAssistente de Desenvolvimento
OBS 3: Os cargos deSecretaria Executivae Secretaria Técnica=> Cargos em Comissfo

Plano de Cargos, Carreiras e Salarios.
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10. Descricao dos Cargos e definicdo das complexidades das Grades de Capacitacao

Para analistas e técnicos :

| - executar, produzir, aplicar, desenvolver, concluir
Il - orientar, criar, validar, monitorar

Il - coordenar, argumentar, liderar, pesquisar

Para Assistentes :

| - aprender, executar, produzir
Il - aplicar, desenvolver, concluir
[l - coordenar, argumentar, liderar, pesquisar

OBS.: As agdes indicadas por cada verbo sdo acumulativas conforme incremento da grade de capacitagéo.

Cargo: Analista de Informatica
Atividade: Sistemas

Descri¢cao das Operagodes e Objetivos GCI GCli GC 1l

Programacdo de aplicagdes e classes (codificagdo e manutencao
de programas e classes) X X X

Analise/correcdo de problemas em aplicagoes e classes (analise,
diagndstico e corregdo de problemas em aplicagdes e classes)

Definicdao de aplicacdes e classes

Testes de aplicacOes e classes (definicao e geragao de massa de
dados; Realizacdo de testes de aplicacOes e classes e liberacdo X X X
para producao)

Manutencdo de sistemas (analise, diagndstico e alternativas de
solucdo para problemas em sistemas existentes) X X X

Elaboragdo de propostas técnicas para solugao de problemas em

sistemas, racionalizacdao do fluxo de informacOes e de processos

ja informatizados (analise, diagndstico e alternativas de solucdo

para problemas em sistemas existentes; levantamento, analise, X X X
diagnostico e racionalizagdo do fluxo de informacbes e de

processos ja informatizados)

Levantamento e racionalizacdo de processos organizacionais

(levantamento, analise, diagndstico e racionalizacao do fluxo de X X X
informacgbes e de processos ja informatizados; levantamento,

analise, diagndstico e racionalizacdo de processos).

Levantamento de informagbes/Prototipacdo de Interface

(levantamento de informagdes, junto aos usuarios, para X X X
desenvolvimento, implantacdo e manutengao de sistemas)

Modelagem de dados e processos X X X
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Desenvolvimento de sistemas (definicao do escopo de sistema e

elaboracdo de Planos de Projeto; elaboracdo e aprovacgao do

Modelo de Analise; elaboracdo e aprovacdo do Modelo de X X X
Projeto)

Documentacao de sistemas (elaboracao da documentacgdo de
aplicagOes e sistemas para o usuario final) X X X

Treinamentos (elaboragao e realizacao de treinamentos
especificos ao usuario final) X X

x

Planejamento (dimensionamento de recursos, elaboragdo de
cronogramas e orgamentos para atendimento a clientes)

Participacao em grupos de estudos e projetos

Prospeccdo de software (avaliagdo e parecer técnico sobre
softwares aplicativos de terceiros)

Estudo de viabilidade de projetos

Prospeccao de mercado e identificacao de oportunidades de
prestacdo de servigos

Afericdo do nivel de satisfagao dos clientes

X X X X X X X

Levantamento de informagdes junto ao cliente (negdcio do
cliente, estrutura organizacional e de funcionamento)

Especificagdo do tipo de servigo a ser prestado pelas areas
produtivas

Analise da viabilidade técnico-financeira do servico

Mediagdo entre os interesses dos clientes e os interesses da
Emprel

Contratacdo de produtos e servicos com os clientes

Negociagdo financeira dos contratos com os clientes

Elaboragcdo e negociacao, junto com a equipe de consultoria, de
proposta de prestagdao de servigos junto ao cliente (recursos,
prazos, precos, produtos, etc)

Apoio na elaboracdo de planos de informatizagdo de clientes
Execucdo do CAA (Controle, Avaliagao e Acompanhamento) dos
projetos contratados

Identificacdo de necessidades e desejos dos clientes por
produtos e servicos de informatica

Atuacdo como facilitador nos processos de mudanca
organizacional e de funcionamento dos clientes, decorrentes da
informatizagao

Elaboracdo de propostas de servicos de assessoramento e
consultoria de projetos de informatizacao, sistemas de X
informacdes e solugdes baseadas no uso da tecnologia da

informacao

Elaboragdo de diagndstico, a partir da identificagdo e analise dos

processos empresariais, com vistas a construcao de plano de X
Informatizacao

Elaboracdo de planejamento de arquitetura de sistemas,

arquitetura tecnoldgica, plano de capacitacao e plano de X
organizacao e funcionamento do sistema informatico proposto

X X X X XX X X X

b
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Elaboracdo dos orcamentos de custos para implantacao de
produtos e servicos de informatica

Implantagao de metodologias e instrumentos de controle,
acompanhamento e avaliagdo de projetos de informatizacao
Analise de viabilidade técnica e econdmica de projetos de
informatizagao

Elaboracdo de propostas de projetos para solicitacdo de servigos
para informatizacdo a érgaos financiadores

Cooperagao técnica de informatica entre os érgdos do Municipio,
com outros érgaos publicos e entidades representativas de
classes

X X X X

b
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Cargo : Analista de Informatica
Atividade : Suporte

Descrigdo das Operagdes e Objetivos

GCI

GCll

GC

Analise, homologagao, instalagao, configuragéo e otimizagao de

software basico e de apoio
Instalagdo, configuragdo, manutencéo e personalizagao de sistemas

operacionais;
Planejamento de capacidade;

Andlise, homologagéo, instalagdo, manutengao, configuragéo e

otimizacao de ferramentas;

Avaliagao de performance.

Especificagdo de hardware.

Analise, homologagéo, instalagdo, manutencgao, configuragéo e
otimizac&o de Sistemas Gerenciadores de Banco de Dados;
Prospeccéo de novas tecnologias.

Consultoria nas areas de software, hardware e metodologias.
Definicdo de arquitetura tecnolégica em novos projetos
Liderancga de projetos e gerenciamento de mudancgas
Documentagao de processos

Gerenciamento de discos, arquivos e backups

Planejamento e gerenciamento de seguranca

Administracdo de acessos

Elaboracdo de propostas de projetos para solicitacdo de servigos

para informatizagéo a 6rgaos financiadores.
Elaboracdo de propostas de servigos de assessoramento e

consultoria de projetos de informatizagao, sistemas de informacgdes e

solucdes baseadas no uso da tecnologia da informacao.

XXX XX X X

X XX XX X X

XXXXXXXX XXX XX X X

X XXXXXXXXX XXX XX X X

Plano de Cargos, Carreiras e Salarios.

Elaboragdo de diagnéstico, a partir da identificagdo e anélise dos
processos empresariais com vistas a construgdo de plano de

informatizacéo.
Elaboracdo do planejamento de arquitetura de sistemas, arquitetura

tecnolégica, plano de capacitagdo e plano de organizagdo e

funcionamento do sistema informatico proposto.
Elaboragao dos orgamentos de custos para implantacéo de produtos

e servicos de informatica.
Implantagdo de metodologias e instrumentos de controle,

acompanhamento e avaliagéo de projetos de informatizacéo.
Consolidagao e validacdo das diretrizes e estratégias expressas em

planos de implantagéo de projetos de informatizagao.
Andlise de viabilidades técnica e econbmica de projetos de

informatizacéo.
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Elaboracdo de propostas de projetos para solicitagdo de servigos X
para informatizacao a érgaos financiadores.
Cooperagéo técnica de informatica entre os 6érgdos do municipio, X
com outros érgaos publicos e entidades representativas de classes.
Prospeccdo de mercado e identificagdo de oportunidades de X
prestacéo de servigos.
Afericdo do nivel de satisfagdo dos clientes. X
Levantamentos de informagdes junto ao cliente ( negdcio do cliente, X
estrutura organizacional e de funcionamento )
Especificagdo do tipo de servico a ser prestado pelas areas X
produtivas.
Analise da viabilidade técnica financeira do servigo. X
Mediagao entre os interesses dos clientes e os interesses da Emprel. X
Contratacdo de produtos e servigos com os clientes. X
Apoio na elaboracao de planos de informatizagao dos clientes. X
Elaboracdo e negociacdo junto com a equipe de consultoria, de X
propostas de prestagcdo de servicos junto ao cliente ( recursos,
prazos, precos, produtos,...)
Elaboragdo do CAA ( controle, avaliagdo, acompanhamento ) dos X
projetos contratados.
Identificagdo de necessidades e desejos dos clientes por produtos e X
servicos de informatica.
Atuacao como facilitador nos processos de mudanga organizacional e X
de funcionamento dos clientes decorrentes da informatizacao.
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Cargo : Analista de Informatica

Atividade : Telematica

Descrigdo das Operagdes e Objetivos GCl GCl GC 1l
Planejamento e elaboragdo de projetos de implantagdo de redes X X X
elétricas e/ou telecomunicacdes
Procedimentos para a implantagdo e operacdo de sistemas elétricos X X X
e/ou de telecomunicacgdes
Procedimentos para instalagédo de equipamentos e interligagdes com X X X
as redes
Avaliagdo e controle operacional de redes de elétricas e/ou X X X
telecomunicagdes
Analise de implementacao de sistemas usuarios e servigos nas redes X X X
de telecomunicagdes
Estudos de viabilidade técnica e econdmica de redes de elétricas e/ou X X X
telecomunicagdes
Elaboragéao e realizagdo de programas de treinamento aos usuarios X X X
Consultoria técnica em sistemas elétricos e/ou de telecomunicacdo X X X
digital
Prospecc¢éo de novas tecnologias em telecomunicagbes X X
Especificagdo de equipamentos e definicdo de procedimentos X X X
Diagnéstico, analise e solugdo de problemas em sistemas elétricos X X X
e/ou de telecomunicacgbes
Acompanhamento na execugdo de projetos elétricos elou de X X X
telecomunicagdes
Emissao de pareceres técnicos sobre redes novas e antigas X X X
Planejamento e projeto de instalagao de novas redes elétricas X X X
Diagnéstico, analise e solugédo de problemas de problemas em redes X X X
elétricas e de dados
Elaboragdo de propostas de servicos de assessoramento e X
consultoria de projetos de informatizagdo, sistemas de informacoes e
solucdes baseadas no uso da tecnologia da informagéao.
Elaboragdo de diagnodstico, a partir da identificacdo e analise dos X
processos empresariais com vistas a construgdo de plano de
informatizacao.
Elaboragdo do planejamento de arquitetura de sistemas, arquitetura X
tecnolégica, plano de capacitacdo e plano de organizagdo e
funcionamento do sistema informatico proposto.
Elaboragdo dos orgamentos de custos para implantagdo de produtos X
e servicos de informatica.
Implantagdo de metodologias e instrumentos de controle, X

acompanhamento e avaliagao de projetos de informatizagao.
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Consolidagado e validagdo das diretrizes e estratégias expressas em X
planos de implantagcéo de projetos de informatizacao.

Andlise de viabilidades técnica e econbmica de projetos de X
informatizacao.

Elaboracao de propostas de projetos para solicitagdo de servigos para X
informatizacéo a 6rgaos financiadores.

Cooperagéo técnica de informatica entre os érgdos do municipio, com X
outros érgaos publicos e entidades representativas de classes.

Prospeccdo de mercado e identificagdo de oportunidades de X
prestacao de servigos.

Afericao do nivel de satisfagédo dos clientes. X
Levantamentos de informagdes junto ao cliente ( negdécio do cliente, X
estrutura organizacional e de funcionamento )

Especificacdo do tipo de servico a ser prestado pelas areas X
produtivas.

Analise da viabilidade técnica financeira do servigo. X
Mediagao entre os interesses dos clientes e os interesses da Emprel. X
Contratagao de produtos e servigos com os clientes. X
Apoio na elaboragéo de planos de informatizagéo dos clientes. X
Elaboragcdo e negociagdo junto com a equipe de consultoria, de X
propostas de prestagao de servigos junto ao cliente ( recursos, prazos,

precos, produtos,...)

Elaboragcdo do CAA ( controle, avaliagdo, acompanhamento ) dos X
projetos contratados.

Identificagdo de necessidades e desejos dos clientes por produtos e

servicos de informatica.

Atuagao como facilitador nos processos de mudanga organizacional e X

de funcionamento dos clientes decorrentes da informatizacao.
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Cargo : Analista de Informatica

Atividade : Redes

Descrigdo das Operagoes e Objetivos GC | GC I GC Il
Andlise e diagnéstico de problemas em redes LAN, WAN e MAN. X X X
Instalagao, customizacdo e manutencao de servidores e servigos do X X X
provedor WEB;
Instalacao, compilagao e personalizagao do kernel do Linux e X X X
programas GPL;
Configuragéao, Instalagdo e manutencao de servidores de rede; X X X
Definicao de politicas de utilizagdo, seguranga e de gestao dos X X X
recursos da rede;
Manutengéo, Instalagado, e Configuragédo de equipamentos ativos de X X X
rede (roteadores, switchs);
Desenvolvimento de ferramentas de apoio em linguagens livres X X X
Manutengéo, Instalagdo, e Configuragdo de servigos basicos de rede; X X X
Prospeccao de novas tecnologias; X X X
Padronizagao e supervisao das estagdes de trabalho e do trafego de X X X
rede;
Administracao e supervisdo dos servigos da rede de comunicagao de X X X
dados;
Planejamento, elaboracdo, apoio e acompanhamento de projetos de X X X
redes LAN,WAN e MAN, adequando-os as caracteristicas de cada
Cliente.
Elaboragcdo de propostas de servigos de assessoramento e X
consultoria de projetos de informatizacdo, sistemas de informacgdes e
solucdes baseadas no uso da tecnologia da informacao.
Elaboragdo de diagndstico, a partir da identificacdo e analise dos X
processos empresariais com vistas a constru¢do de plano de
informatizacéo.
Elaboragédo do planejamento de arquitetura de sistemas, arquitetura X
tecnoldgica, plano de capacitacdo e plano de organizacdo e
funcionamento do sistema informatico proposto.
Elaboragédo dos orgamentos de custos para implantagdo de produtos X
e servicos de informatica.
Implantagdo de metodologia e instrumentos de controle, X
acompanhamento e avaliagédo de projetos de informatizagéo.
Consolidagéo e validagédo das diretrizes e estratégias expressas em X
planos de implantagéo de projetos de informatizacao.
Andlise de viabilidades técnica e econOmica de projetos de X

informatizacgao.
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Elaboragao de propostas de projetos para solicitagdo de servigos para

informatizacdo a 6rgéos financiadores.

Cooperagéo técnica de informatica entre os 6rgdos do municipio, com

outros 6rgaos publicos e entidades representativas de classes.
Prospeccdo de mercado e identificacdo de oportunidades de

prestagao de servigos.
Aferigdo do nivel de satisfagdo dos clientes.

Levantamentos de informagdes junto ao cliente ( negdcio do cliente,

estrutura organizacional e de funcionamento )

Especificagdo do tipo de servigo a ser prestado pelas areas
produtivas.

Analise da viabilidade técnica financeira do servico.

Mediagao entre os interesses dos clientes e os interesses da Emprel.
Contratacdo de produtos e servigos com os clientes.

Apoio na elaboracao de planos de informatizagao dos clientes.
Elaboragdo e negociacdo junto com a equipe de consultoria, de

propostas de prestagao de servigos junto ao cliente ( recursos, prazos,

precos, produtos,...)
Elaboragdo do CAA ( controle, avaliagdo, acompanhamento ) dos

projetos contratados.
Identificagdo de necessidades e desejos dos clientes por produtos e

servigos de informatica.

XXXXX X XX X X X

x

Atuacao como facilitador nos processos de mudanga organizacional e

de funcionamento dos clientes decorrentes da informatizacao.
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Cargo: Analista de Informatica
Atividade: Consultoria e Negocios

Descrigao das Operacoes e Objetivos GCI GCll GCll

Estudo de viabilidade de projetos

Prospeccao de mercado e identificacdo de oportunidades de
prestagdo de servigos

Afericao do nivel de satisfacdo dos clientes

Levantamento de informacdes junto ao cliente (negdcio do
cliente, estrutura organizacional e de funcionamento)

X X X X

Especificacdo do tipo de servigo a ser prestado pelas areas
produtivas

Analise da viabilidade técnico-financeira do servico

Mediacdo entre os interesses dos clientes e os interesses da
Emprel

Contratacdo de produtos e servigos com os clientes

Negociacdo financeira dos contratos com os clientes

Elaboracdo e negociacao, junto com a equipe de consultoria, de
proposta de prestagao de servicos junto ao cliente (recursos,
prazos, precos, produtos, etc)

Apoio na elaboracao de planos de informatizacao de clientes
Execucdo do CAA (Controle, Avaliacdo e Acompanhamento) dos
projetos contratados

Identificacao de necessidades e desejos dos clientes por
produtos e servicos de informatica

Atuacdo como facilitador nos processos de mudanga
organizacional e de funcionamento dos clientes, decorrentes da
informatizacao

Elaboracdo de propostas de servigos de assessoramento e
consultoria de projetos de informatizagdo, sistemas de X
informacdes e solucdes baseadas no uso da tecnologia da

informacao

Elaboragdo de diagnéstico, a partir da identificacao e analise

dos processos empresariais, com vistas a construcdo de plano X
de Informatizacao

Elaboracdo de planejamento de arquitetura de sistemas,
arquitetura tecnoldgica, plano de capacitagdo e plano de
organizacgao e funcionamento do sistema informatico proposto
Elaboracdo dos orcamentos de custos para implantagao de
produtos e servicos de informatica

Implantagdo de metodologias e instrumentos de controle,
acompanhamento e avaliacdo de projetos de informatizacao
Analise de viabilidade técnica e econdmica de projetos de
informatizacao

Elaboracdo de propostas de projetos para solicitacdo de
servigos para informatizagdo a 6rgaos financiadores
Cooperacgdo técnica de informatica entre os érgdos do
Municipio, com outros érgdos publicos e entidades
representativas de classes

X X X X XX X X X

X

X X X X X X
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Cargo : Analista de Informatica
Atividade : Web designer

Descrigcao das Operagdes e Objetivos GCI GCli GC 1l
Programacao de aplicagdes e classes (codificacdo e manutengao
de programas e classes) X X X
Analise/correcao de problemas em aplicagoes e classes
(Analise, diagnostico e correcao de problemas em aplicagoes e X X X
classes)
Definicdo de aplicagdes e classes X X X

Testes de aplicagOes e classes (definicdo e geracdo de massa de
dados; Realizacdo de testes de aplicagOes e classes e liberagao X X X
para producao)

Manutencdo de sistemas (analise, diagndstico e alternativas de
solucdo para problemas em sistemas existentes) X X X

Elaboracdo de propostas técnicas para solucdao de problemas

em sistemas, racionalizacdao do fluxo de informacdes e de

processos ja informatizados (analise, diagndstico e alternativas

de solucdo para problemas em sistemas existentes; X X X
levantamento, analise, diagndstico e racionalizagcdo do fluxo de

informacdes e de processos ja informatizados)

Levantamento e racionalizacdo de processos organizacionais

(levantamento, analise, diagndstico e racionalizagdo do fluxo de X X X
informacdes e de processos ja informatizados; levantamento,

analise, diagndstico e racionalizacdo de processos).

Levantamento de informacdes/Prototipacdo de Interface

(Levantamento de informacdes, junto aos usuarios, para X X X
desenvolvimento, implantacao e manutencgao de sistemas)

Modelagem de dados e processos X X X

Desenvolvimento de sistemas (definicdo do escopo de sistema e

elaboracdo de Planos de Projeto; elaboracao e aprovacao do

Modelo de Analise; elaboragdo e aprovacdo do Modelo de X X X
Projeto)

Documentacao de sistemas (elaboracao da documentagao de
aplicacOes e sistemas para o usuario final) X X X

Treinamentos (elaboracao e realizacdao de treinamentos
especificos ao usuario final) X X X

Planejamento (dimensionamento de recursos, elaboracdo de
cronogramas e orcamentos para atendimento a clientes) X X X

Participacdo em grupos de estudos e projetos

Prospeccao de software (avaliagdo e parecer técnico sobre
softwares aplicativos de terceiros)
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Definicao de regras de composicao e diagramagao em ambiente

web e multimidia X X X
Definicdo de texturas, padrdes e fundo de telas X X X
Concepgao de Identidade Visual X X X
Criagdo de produtos de multimidia : apresentagdes, animacdes

interativas, CD ROM, edicdo e publicagdo de audio e video X X X
Desenvolvimento de projetos e programacdo em linguagens

padrdo da Emprel de sistemas e servigos em ambiente Web X X X
(Internet/Intranet)

Planejamento, manutencao e desenvolvimento de projetos de

Web sites X X X
Publicacdo, geréncia e manutencdo de sistemas para

internet/intranet X X
Desenvolvimento de projetos de sistemas em

geoprocessamento X X

Elaboracdo de propostas de servicos de assessoramento e
consultoria de projetos de designer e solugdes baseadas no uso X
da Tecnologia da Informacao

Analise de viabilidade técnica e econdmica de projetos de web X
sites

Cargo : Analista Organizacional
Atividade : Finangas e Contabilidade

Descrigdo das Operacdes e Objetivos GCI GCIll GC 1l
Orienta nas atividades das areas contabil, fiscal, financeira e X X X
patrimonial
Concebe e organizar sistemas e processos de controle X X X
contabil
Elabora e manter fluxo de caixa X X X
Emiti/efetua pareceres, assentamentos, registros, controles X X X
contabeis, fiscais, patrimoniais e financeiros
Apura e analisar custos X X X
Acompanha e analisa indices econ6micos e financeiros X X X
Elabora Programacdo anual de compras X X X
Analisa sistemas e processos X X X
Avalia/organiza/atualiza cadastro de Fornecedores X X X
Elabora e mantém atualizado o plano de contas da Empresa X X X
Elabora declaracao anual do Imposto de Renda da Empresa X X X
Realiza e apura os custos produtivos e administrativos de X X X

acordo com as necessidades do planejamento e

gerenciamento da Empresa.
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Elabora e mantém fluxo de caixa. X X X
Solicita, emite, paga e liquida empenho. X X X
Participa do desenvolvimento de metodologias de X X X

planejamento, controle, acompanhamento e avaliacao de

planos de saude

Especifica, padroniza e normatiza sistemas de coleta e X X X
tratamento de informacdes.

Acompanha e controla contratos de prestacdo de servicos e X X X
seguros.

Conciliagdo bancaria X X X
Elabora demonstrativos, balancetes e balancas anuais da X X
empresa.

Elabora e executa os programas regulares de auditoria da X X

Empresa para cumprimento das normas legais e
administrativas relacionadas a registro e controle fiscal,

contabil, patrimonial, e de execugdo financeira

Apoia auditorias especiais solicitadas pela direcdo superior da X X
empresa.

Assessora o Conselho Fiscal. X X
Apodia a area de planejamento quanto ao orgamento e X X
captacdo de recursos destinados ao financiamento de

projetos de expansdo ou ampliagdo da capacitacdo produtiva

da Empresa.

Apura os resultados da Empresa. X X
Elabora relatérios regulares, graficos e tabelas relacionadas a X X

todos contratos/orcamentos da Empresa.
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Cargo : Analista Organizacional
Atividade : Atendimento Social

Descrigao das Operacoes e Objetivos GCI GCIll GCl
Participa do planejamento, formulacdo e implementacao X X X
das politicas de recursos humanos.
Orienta e encaminha o empregado para tratamento X X X
médico.
Participa na formulacao de programas de capacitacao e X X X
gestdo de beneficios.
Participa da manutencgao e atualizacao do cadastro de X X X
registro funcional dos empregados da Empresa.
Participa da implantacdo das politicas de beneficios da X X X
Empresa.
Promove a participacao dos empregados em eventos lazer. X X X
Participa na organizacao e execugao de programas X X X
educativos, recreativos, de assisténcia a saude.
Assiste 0 empregado e orienta em suas relagdes laborais. X X X
Orienta os trabalhadores em suas relagdes empregaticias, X X X
como licencas complementacdo de salarios, etc.
Identifica e encaminha para tratamento do empregado X X X
que apresente um quadro de saude comprometido.
Acompanha a evolugdo psicofisica do trabalhador em X X X
convalescencas, facilitando-lhe os recursos assistenciais
necessarios para ajudar sua integracdo ou reintegragdao no
meio social.
Assiste as familias dos trabalhadores quando ao suporte X X X
material, educacional, médico e de outra natureza,
visando melhorar sua situacdo e possibilitar uma
convivéncia harmonica entre os membros.
Promover e divulgar os meios profilaticos, preventivos e X X X
assistenciais relativos ao bem estar dos trabalhadores.
Participa da concepgao e implementacao das politicas de X X
beneficios da Empresa relativa a assisténcia médica
privada, convénios, auxilio creche, empréstimos, entre
outros.
Participa dos processos de monitoramento e X

desenvolvimento gerencial da Empresa.
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Cargo : Analista Organizacional
Atividade : Administragcao de Pessoal

Descrigdo das Operagoes e Objetivos GCI GCli GC 1l
Emite relatérios gerenciais e de RH X X X
Gerencia cadastro Funcional X X X
Implanta politica de Recursos Humanos X X X
Implanta projetos, processos e rotinas trabalhistas X X X
Elabora normas, orientagées e procedimentos relativos a X X X
gestdo de pessoas de acordo com a legislagdao trabalhista,
previdenciaria e politicas de empresa
Programa e organiza junto com a geréncia da area a X X X
escala geral de férias anual
Participa do planejamento orgamentario X X X
Conhece, aplica e executa rotinas e processos trabalhistas X X X
previdenciarios
Controla e supervisiona 0s processos de registro de X X X
freqUiéncia, lotacdo, folha de pagamento e registro dos
empregados
Analisa, prepara e confere folha de pagamento X X X
Auxilia no controle de auditoria e fiscalizagdo interna e X X X
externa
Controla os registros relativos a: admissdao, demissdo, X X X
suspensdao de contrato, remanejamento, quadro de
pessoal, empregado a disposicdo de outros 6rgaos, vagas
e escolaridade
Orienta os trabalhadores quanto aos direitos, vantagens e X X X
deveres decorrentes do PCCS da Emprel
Organiza e mantém atualizada as coletaneas de leis, X X X
decretos, atos, portarias circulares e outras normas
referentes a pessoal
Orienta e acompanha o analista de sistemas nas inclusées, X X X

alteracdes ou exclusdes na folha quanto ao processo de
calculo, vantagens, descontos, recolhimentos, entre

outros.
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Cargo : Analista Organizacional
Atividade : Recursos Humanos

Descrigdo das Operagdes e Objetivos GCI GCll GC I
Efetua processos de recrutamento e selegao X X X
Administra e controla vagas e remaneja empregados X X X
Formula e conduz programas de integracdo e avaliacdo de X X X
servidores e/ou estagiarios
Formula e implementa programas de capacitacdo de servidores X X X
Orienta e prop0de estruturacao de equipes de trabalho X X X
Emite relatdrios gerenciais X X X
Gerencia eventos X X X
Desenvolve metodologia de capacitacdo de pessoal X X X
Implanta politica de Recursos Humanos X X X
Participa do planejamento orcamentario X X X
Auxilia no controle de auditoria e fiscalizagdo interna e externa X X X
Encaminha e viabiliza participacdo dos empregados em eventos de X X X
capacitacdo
Orienta os trabalhadores quanto aos direitos, vantagens e deveres X X X
decorrentes do PCCS da Emprel
Acompanha para tratamento o empregado que apresente um X X X
quadro psicolégico comprometido
Organiza e mantém atualizagdo de portarias, circulares, oficios e X X X
outras normas referentes a pessoal
Fornece assisténcia as familias dos trabalhadores visando melhorar X X X
sua situacdo e possibilitar uma convivéncia harmonica entre os
membros
Solicita exame saulde: admissédo, periddico e demissdo X
Orienta quanto a aplicacgdo do Estatuto da Empresa e do X X X
Empregado
Executa o processo de selecdo de pessoal mediante a realizacdo de X X X
entrevistas, aplicagdo e analise de testes especificos e de
personalidade.
Acompanha a evolugdo psicofisica do trabalhador em X X X
convalescencas, facilitando-lhe os recursos assistenciais
necessarios para reintegracdo no meio social.
Assiste 0 empregado e orienta em suas relagdes laborais X X X
Descreve as OperagOes e Objetivos para o PCCS X X
Formula e conduzir programas de avaliagdo de desempenho e X X

curricular
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Descrigcdo das Operagdes e Objetivos GClI GCIl  GCll

Elabora e analisar pesquisas salariais e/ou de beneficios e praticas X X

em gestdo de pessoas
Analisa necessidades e emite sugestdes para contratacdo de X X

profissionais interno e externo para administrar programas de

treinamento para a Empresa

Aplica e mantém o PCCS na Empresa atualizado X X
Elabora e encaminha a area de controle de pessoal a relacao de X X
trabalhadores com direito a progressdao e promocdo para a devida

implantagdo em folha e registro no cadastro funcional

Sugere modificagdo na tabela salarial para manter o equilibrio X X
interno e externo dos vencimentos

Realiza entrevista de desligamento X X
Media conflitos, contradicdes e antagonismos na relacao de X X
trabalho e de produgao criando condicdes para que as partes

envolvidas na situacao negociem e decidam.

Assiste o trabalhador em problemas referentes a readaptacao X X
profissional por diminuicdo da capacidade de trabalho proveniente

de moléstia ou acidente.

Elabora normas, orientagbes e procedimentos relativos a gestdo de X
pessoas e acordo coletivo de trabalho

Cria metodologia e estratégia de alocacdo de empregados e de X
mudancga organizacionais

Analisa e emite parecer das disfungdes na empresa X
Contrata consultoria X
Analisa, formula e executa operagdes técnicas e legais decorrentes X

do Plano de Cargos, Carreiras e Salarios
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Cargo : Analista Organizacional
Atividade : Organizagao,Sistemas e Métodos

Descrigdo das Operacdes e Objetivos GCI GCIl GCll

Atua implantando metodologias de planejamento, controle, X X X

acompanhamento e avaliacdo de planos de acao
Atua na formulagao de processos de planejamento estratégico X X X

e operacional

Elabora projetos de captacio de recursos X X X
Monitora junto a agentes financiadores / demonstrativos de X X X
prestacdo de contas

Implementa manual de organizagao e procedimentos internos X X X
Formula e implanta modelos de apropriagdo de custos X X X
Especifica/ padroniza e normatiza sistemas de coleta e X X X
tratamento de informacoées

Implementa regras e procedimentos operacionais X X X
Elabora relatérios estatisticos X X X
Analisa e avalia métodos, processos, fluxos e rotinas X X X
Avalia e defini e processos gerenciais X X X
Estudar e propor projetos de racionalizagao X X X
Elabora e propdem servicos de assessoramento e consultoria X X X
de projetos

Elabora diagndstico organizacionais. X X X
Implementa projetos de planejamento de sistemas e de X
capacitacao.

Elabora orgamentos de custos de produtos e servigos X X X
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Cargo : Advogado
Atividade : Assuntos Juridicos

Descricdo das Operagoes e Objetivos GCI GCli GC 1l
Acompanhamento de processos de interesse da Empresa X X X
Representacdo da Empresa em demandas judiciais e extra X X X
judiciais
Elaboracdo de termos de contratos, acordos, convénios, X X X
escrituras, procuragbes e outros documentos de carater
juridico
Orientagdo juridica nas diversas areas da Empresa X X X
Andlise de processos administrativos, consultas e emissao de X X X
pareceres de natureza juridica
Elaboracdo e/ou interpretagcdo de instrumentos legais de X X X
interesse da Empresa
Orientagdo e acompanhamento de processos relativos a X X X
inquéritos administrativos
Acompanhamento de publica¢des, catalogagao e arquivamento X X X
de legislacao de interesse da Empresa e distribuicdo as areas
interessadas.

Apoio a elaboragdo de normas, instrucdes, editais, cartas X X X
convite e demais instrumentos pertinentes a processos de

licitagao

Encaminhamento e acompanhamento de publicacdo de atas, X X X
editais e outros documentos relacionados ao Conselho de

Administragdo e a Assembléia Geral da Empresa

Estudos e pesquisas sobre matérias de competéncia juridica, X X X
consultas de codigos, leis e jurisprudéncia

Participagao em negociacao sindical, elaboracdo de pautas, X X X

acordos e convencéo coletiva de trabalho.
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Cargo: Técnico de Informatica
Atividade: Sistemas

Descricdo das Operagoes e Objetivos GCI GCli GC 1l
Programacdo de aplicagdes e classes (codificacdo e manutencdo X X X
de programas e classes)
Analise/correcdo de problemas em aplicagdes e classes (analise, X X X
diagnostico e corregdo de problemas em aplicacGes e classes)
Definicdo de aplicacGes e classes X X X
Testes de aplicagOes e classes (definicdo e geragdo de massa de X X X
dados; Realizacao de testes de aplicacOes e classes e liberacdo
para produgao)
Manutengdo de sistemas (anadlise, diagndstico e alternativas de X X X
solucdo para problemas em sistemas existentes)
Elaboragdo de propostas técnicas para solugdo de problemas em X X X
sistemas, racionalizacao do fluxo de informacdes e de processos
ja informatizados (analise, diagndstico e alternativas de solugdo
para problemas em sistemas existentes; levantamento, analise,
diagnostico e racionalizacao do fluxo de informacodes e de
processos ja informatizados)
Levantamento e racionalizacdo de processos organizacionais X X X

(levantamento, analise, diagnostico e racionalizagdo do fluxo de

informacodes e de processos ja informatizados; levantamento,

analise, diagndstico e racionalizacdo de processos)

Levantamento de informacdes/Prototipacdo de Interface X X X
(levantamento de informacdes, junto aos usuarios, para

desenvolvimento, implantacdo e manutencgao de sistemas)

Modelagem de dados e processos X X X
Desenvolvimento de sistemas (definicdo do escopo de sistema e X X X
elaboracdo de Planos de Projeto; elaboracdao e aprovacao do

Modelo de Analise; elaboracdo e aprovacdo do Modelo de

Projeto)

Documentacgao de sistemas (elaboracao da documentacdo de X X X
aplicacGes e sistemas para o usuario final)

Treinamentos (elaboragao e realizacao de treinamentos X X X
especificos ao usuario final)

Planejamento (dimensionamento de recursos, elaboracdo de X X X
cronogramas e orgamentos para atendimento a clientes)

Participacao em grupos de estudos e projetos X X X
Prospeccdo de software (avaliacdo e parecer técnico sobre X X X

softwares aplicativos de terceiros)
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Cargo : Técnico de Informatica
Atividade : Suporte

Descrigdo das Operacdes e Objetivos GCI GCIl GCll

Anadlise, homologagéo, instalagéo, configuragao e otimizagéo de

software basico e de apoio

Instalagdo, configuragdo, manutengao e personalizagdo de sistemas
operacionais;

Planejamento de capacidade;

Andlise, homologacéo, instalagdo, manutenc¢ao, configuragéo e
otimizacao de ferramentas;

Avaliacao de performance.

Especificagao de hardware.

Analise, homologagéo, instalagdo, manutengao, configuragéo e

XXX XX X X

otimizacdo de Sistemas Gerenciadores de Banco de Dados;
Prospeccéo de novas tecnologias.

Definigao de arquitetura tecnolégica em novos projetos

Lideranga de projetos e gerenciamento de mudangas

Documentacao de processos

Gerenciamento de discos, arquivos e backups

Planejamento e gerenciamento de seguranga

Administracdo de acessos

Elaboragdo dos orgamentos de custos para implantacéo de produtos

XXXXX XX XXX XX X X

XX X X X X

e servigos de informatica.
Andlise de viabilidades técnica e econbmica de projetos de

informatizacao.
Elaboragcdo de propostas de projetos para solicitacdo de servigos

para informatizacdo a érgaos financiadores.
Cooperagao técnica de informatica entre os 6rgdos do municipio,

com outros érgaos publicos e entidades representativas de classes.
Prospeccdo de mercado e identificagdo de oportunidades de

prestacéo de servigos.

Afericao do nivel de satisfagédo dos clientes.

Analise da viabilidade técnica financeira do servigo.

Mediagao entre os interesses dos clientes e os interesses da Emprel.
Contratagao de produtos e servigos com os clientes.

Apoio na elaboracao de planos de informatizagao dos clientes.
Elaboragdo e negociagdo junto com a equipe de consultoria, de

XXXXXX X X X X XXXXXXXX XXX XX X X

propostas de prestagcdo de servigos junto ao cliente ( recursos,

prazos, pregos, produtos,...)
Identificagdo de necessidades e desejos dos clientes por produtos e

b

servicos de informatica.
Atuacado como facilitador nos processos de mudanga organizacional e

de funcionamento dos clientes decorrentes da informatizacao.
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Cargo : Técnico de Informatica
Atividade : Telematica

Descrigdo das Operagdes e Objetivos GClI GCll GC 1l

Planejamento e elaboragdo de projetos de implantagdo de redes

elétricas e/ou telecomunicacdes
Procedimentos para a implantagdo e operagao de sistemas elétricos

e/ou de telecomunicacdes
Procedimentos para instalacdo de equipamentos e interligacbes com

as redes
Avaliacdo e controle operacional de redes de elétricas e/ou

telecomunicagdes
Analise de implementagéo de sistemas usuarios e servigos nas redes

de telecomunicacgdes e/ou elétricas
Estudos de viabilidade técnica e econémica de redes de elétricas e/ou

telecomunicagdes

Elaboragéo e realizacdo de programas de treinamento aos usuarios
Prospeccgéo de novas tecnologias em telecomunicagoes
Especificagdo de equipamentos e definigido de procedimentos
Diagndstico, andlise e solugdo de problemas em sistemas elétricos

e/ou de telecomunicacgdes
Acompanhamento na execugdo de projetos elétricos elou de

telecomunicagdes

Emisséo de pareceres técnicos sobre redes novas e antigas
Planejamento e projeto de instalagao de novas redes elétricas
Diagnéstico, analise e solugcdo de problemas de problemas em redes

elétricas e de dados
Elaboragéo de propostas de projetos para solicitacdo de servigos para

X XXX X XX X X X X X X X
X XXX X XXXX X X X X X X

informatizacéo a 6rgaos financiadores.
Elaboragdo dos orgamentos de custos para implantagdo de produtos

e servigos de informatica.
Andlise de viabilidades técnica e econbmica de projetos de

informatizacéo.
Elaboragéo de propostas de projetos para solicitacdo de servigos para

informatizacdo a 6rgaos financiadores.
Cooperagéo técnica de informatica entre os érgdos do municipio, com

outros 6rgdos publicos e entidades representativas de classes.
Prospecgdo de mercado e identificagdo de oportunidades de

prestacéo de servigos.

Afericao do nivel de satisfagédo dos clientes.

Analise da viabilidade técnica financeira do servigo.

Mediagao entre os interesses dos clientes e os interesses da Emprel.
Contratagéo de produtos e servigos com os clientes.

Apoio na elaboracgao de planos de informatizagao dos clientes.

XXXXX X X X X X X XXX X XXXX X X X X X X
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Elaboragdo e negociagdo junto com a equipe de consultoria, de X
propostas de prestagéo de servigos junto ao cliente ( recursos, prazos,

precos, produtos,...)
Identificagdo de necessidades e desejos dos clientes por produtos e X

servicos de informatica.

Cargo : Técnico de Informatica
Atividade : Redes

Descrigcdo das Operacdes e Objetivos GC | GC Il GCli
Analise e diagnéstico de problemas em redes LAN, WAN e MAN. X X X
Instalacdo, customizagdo e manutencéo de servidores e servicos do X X X
provedor WEB;
Instalagao, compilagao e personalizagao do kernel do Linux e X X X
programas GPL;
Configuragédo, Instalacdo e manutencao de servidores de rede; X X X
Definicéo de politicas de utilizagéo, seguranga e de gestao dos X X X
recursos da rede;
Manutengéo, Instalagdo, e Configuragao de equipamentos ativos de X X X
rede (roteadores, switchs);
Desenvolvimento de ferramentas de apoio em linguagens livres X X X
Manutengéo, Instalagdo, e Configuragao de servigos basicos de rede; X X X
Prospecgao de novas tecnologias; X X X
Padronizagao e supervisao das estagdes de trabalho e do trafego de X X X
rede;
Administracao e supervisao dos servigos da rede de comunicacgao de X X X
dados;
Planejamento, elaboragdo, apoio e acompanhamento de projetos de X X X
redes LAN,WAN e MAN, adequando-os as caracteristicas de cada
Cliente.
Elaboracdo de propostas de servicos de assessoramento e X
consultoria de projetos de informatizagdo, sistemas de informacgdes e
solugdes baseadas no uso da tecnologia da informacéo.
Elaboragdo de diagnostico, a partir da identificagdo e analise dos X
processos empresariais com vistas a constru¢do de plano de
informatizacao.
Elaboragdo do planejamento de arquitetura de sistemas, arquitetura X
tecnoldgica, plano de capacitagcdo e plano de organizagao e
funcionamento do sistema informatico proposto.
Elaboragédo dos orgamentos de custos para implantagcao de produtos X
e servicos de informatica.
Implantagdo de metodologias e instrumentos de controle, X

acompanhamento e avaliagédo de projetos de informatizagao.
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Consolidagéo e validagdo das diretrizes e estratégias expressas em
planos de implantagéo de projetos de informatizacao.

Andlise de viabilidades técnica e econbmica de projetos de

informatizacao.
Elaboragéo de propostas de projetos para solicitacdo de servigos para

informatizagao a 6rgéos financiadores.
Aferigdo do nivel de satisfagdo dos clientes.

Levantamentos de informagdes junto ao cliente ( negdcio do cliente,

estrutura organizacional e de funcionamento )

Especificagdo do tipo de servigo a ser prestado pelas areas

produtivas.
Mediagao entre os interesses dos clientes e os interesses da Emprel.

Apoio na elaboracgdo de planos de informatizacao dos clientes.
Identificagdo de necessidades e desejos dos clientes por produtos e

servicos de informatica.
Atuacao como facilitador nos processos de mudancga organizacional e

de funcionamento dos clientes decorrentes da informatizacao.
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Cargo : Técnico de Informatica
Atividade : Web designer

Descrigdo das Operagdes e Objetivos GCI GCli GC 1l
Programacao de aplicacles e classes (codificagdo e manutengao
de programas e classes) X X X
Analise/correcdo de problemas em aplicacdes e classes (Analise,
diagnodstico e corregao de problemas em aplicacbes e classes) X X X
Definigdo de aplicagdes e classes X X X

Testes de aplicacdes e classes (definicao e geracao de massa de
dados; Realizacdo de testes de aplicacOes e classes e liberagao X X X
para producao)

Manutencao de sistemas (analise, diagndstico e alternativas de
solucdo para problemas em sistemas existentes) X X X

Elaboracdo de propostas técnicas para solugdo de problemas em

sistemas, racionalizagdo do fluxo de informagdes e de processos

ja informatizados (analise, diagndstico e alternativas de solucdo

para problemas em sistemas existentes; levantamento, analise, X X X
diagnostico e racionalizagdo do fluxo de informacbes e de

processos ja informatizados)

Levantamento e racionalizagdo de processos organizacionais

(levantamento, analise, diagndstico e racionalizacao do fluxo de X X X
informacgbes e de processos ja informatizados; levantamento,

analise, diagndstico e racionalizagdo de processos).

Levantamento de informacgdes/Prototipacdao de Interface

(Levantamento de informacgGes, junto aos usuarios, para X X X
desenvolvimento, implantacao e manutencao de sistemas)

Modelagem de dados e processos X X X

Desenvolvimento de sistemas (definicao do escopo de sistema e

elaboracdo de Planos de Projeto; elaboracdo e aprovacdo do

Modelo de Analise; elaboragdo e aprovacao do Modelo de X X X
Projeto)

Documentagao de sistemas (elaboragdao da documentacao de
aplicagOes e sistemas para o usuario final) X X X

Treinamentos (elaboragao e realizacao de treinamentos
especificos ao usuario final) X X X

Planejamento (dimensionamento de recursos, elaboracao de
cronogramas e orgamentos para atendimento a clientes)

Participacdo em grupos de estudos e projetos

Prospecgdo de software (avaliacdo e parecer técnico sobre
softwares aplicativos de terceiros) X X X
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Definicao de regras de composicao e diagramagao em ambiente

web e multimidia X X X
Definicdo de texturas, padrdes e fundo de telas X X X
Concepgao de Identidade Visual X X X
Criagdo de produtos de multimidia : apresentagdes, animagoes

interativas, CD ROM, edicdo e publicacdo de audio e video X X X
Desenvolvimento de projetos e programacdo em linguagens

padrdo da Emprel de sistemas e servicos em ambiente Web X X X

(Internet/Intranet)

Planejamento, manutencao e desenvolvimento de projetos de
Web sites X X X

Publicacdo, geréncia e manutencdo de sistemas para
internet/intranet

Desenvolvimento de projetos de sistemas em geoprocessamento

Elaboragao de propostas de servicos de assessoramento e
consultoria de projetos de designer e solugdes baseadas no uso X
da Tecnologia da Informacao

Analise de viabilidade técnica e econdmica de projetos de web X
sites
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Cargo : Técnico Organizacional
Atividade: Recursos Humanos

Descricdo das Operagoes e Objetivos GCI GCll GC Il
Efetua processos de recrutamento e selecdo X X X
Administra e controla vagas e remaneja empregados X X X
Formula e conduz programas de integracdo e avaliacdo de X X X
servidores e/ou estagiarios
Formula e implementa programas de capacitagdao de servidores X X X
Orienta e prop0e estruturagao de equipes de trabalho X X X
Emite relatérios gerenciais X X X
Gerencia eventos X X X
Desenvolve metodologia de capacitagao de pessoal X X X
Implanta politica de Recursos Humanos X X X
Participa do planejamento orgamentario X X X
Auxilia no controle de auditoria e fiscalizagdo interna e externa X X X
Encaminha e viabiliza participagdo dos empregados em eventos de X X X
capacitacdo
Orienta os trabalhadores quanto aos direitos, vantagens e deveres X X X
decorrentes do PCCS da Emprel
Acompanha para tratamento o empregado que apresente um X X X
quadro psicolégico comprometido
Organiza e mantém atualizagdo de portarias, circulares, oficios e X X X
outras normas referentes a pessoal
Fornece assisténcia as familias dos trabalhadores visando melhorar X X X
sua situacdo e possibilitar uma convivéncia harmodnica entre os
membros
Solicita exame salde: admissdo, periddico e demissao X X X
Orienta quanto a aplicacdo do Estatuto da Empresa e do X X X
Empregado
Executa o processo de selegdo de pessoal mediante a realizagao de X X X
entrevistas, aplicacdo e analise de testes especificos e de
personalidade.
Acompanha a evolugdo psicofisica do trabalhador em X X X
convalescencas, facilitando-lhe os recursos assistenciais
necessarios para reintegragdo no meio social.
Assiste o empregado e orienta em suas relagdes laborais X X X
Descreve as Operacgoes e Objetivos para o PCCS X X
Formula e conduzir programas de avaliacdo de desempenho e X X

curricular
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Descrigcdo das Operagdes e Objetivos GCl GCIl GCll

Elabora e analisar pesquisas salariais e/ou de beneficios e praticas X X

em gestdo de pessoas
Analisa necessidades e emite sugestfes para contratacdo de X X

profissionais interno e externo para administrar programas de

treinamento para a Empresa

Aplica e mantém o PCCS na Empresa atualizado X X
Elabora e encaminha a area de controle de pessoal a relagdo de X X
trabalhadores com direito a progressao e promogado para a devida

implantacdo em folha e registro no cadastro funcional

Sugere modificacdo na tabela salarial para manter o equilibrio X X
interno e externo dos vencimentos

Realiza entrevista de desligamento X X
Media conflitos, contradicdes e antagonismos na relagao de X X
trabalho e de producdo criando condicGes para que as partes

envolvidas na situacdo negociem e decidam.

Assiste o trabalhador em problemas referentes a readaptacao X X

profissional por diminuicdo da capacidade de trabalho proveniente

de moléstia ou acidente.
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Cargo : Técnico Organizacional
Atividade : Organizagao, Sistemas e Métodos

Descri¢cao das Operagdes e Objetivos GCI GCIi GC
Atua implantando metodologias de planejamento, controle, X X X
acompanhamento e avaliagao de planos de agao
Atua na formulacdo de processos de planejamento estratégico X X X
€ operacional
Elabora projetos de captagdo de recursos X X X
Monitora junto a agentes financiadores / demonstrativos de X X X
prestacdo de contas e execucgao de projetos
Implementa manual de organizacao e procedimentos internos X X X
Formula e implanta modelos de apropriagdo de custos X X X
Especifica/ padroniza e normatiza sistemas de coleta e X X X
tratamento de informacoées
Implementa regras e procedimentos operacionais X X X
Elabora relatorios estatisticos X X X
Auxilia na analise e avaliagcdo de métodos, processos, fluxos e X X X
rotinas
Auxilia na definicdo de processos gerenciais X X X
Estuda e propor projetos de racionalizagao X X X
Elabora e propdem servicos de assessoramento e consultoria X X X
de projetos
Elabora diagndstico organizacionais. X X X
Implementa projetos de planejamento de sistemas e e X X X
capacitagao.
Elabora or¢camentos de custos de produtos e servigos X X X
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Cargo : Técnico Organizacional
Atividade : Financas e Contabilidade

Descrigdo das Operagoes e Objetivos GCI GCIll GC 1l

Desenvolve as atividades das &reas contabil, fiscal, X X X

financeira e patrimonial

Concebe e organiza sistemas e processos de controle X X X
contabil

Elabora e mantém fluxo de caixa X X X
Emiti/efetua pareceres, assentamentos, registros, controles X X X
contabeis, fiscais, patrimoniais e financeiros

Apura e analisa custos X X X
Acompanha e analisa indices econdémicos e financeiros X X X
Elabora Programacdo anual de compras X X X
Analisa sistemas e processos X X X
Avalia/organiza/atualiza cadastro de Fornecedores X X X
Elabora e mantém atualizado o plano de contas da Empresa X X X
Elabora declaragdo anual do Imposto de Renda da Empresa X X X
Realiza e apura os custos produtivos e administrativos de X X X
acordo com as necessidades do planejamento e

gerenciamento da Empresa.

Elabora e mantém fluxo de caixa. X X X
Solicita, emite, paga e liquida empenho. X X X
Participa do desenvolvimento de metodologia de X X X
planejamento, controle, acompanhamento e avaliacdo de

planos de saude

Especifica, padroniza e normatiza sistemas de coleta e X X X
tratamento de informacdes.

Acompanha e controla contratos de prestacdo de servicos e X X X
seguros.

Conciliacdo bancaria X X X
Elabora demonstrativos, balancetes e balangas anuais da X X

empresa.
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Cargo : Técnico Organizacional
Atividade : Administragcao de Pessoal

Descrigdo das Operagoes e Objetivos GCI GCli GC 1l
Emite relatdrios gerenciais e de RH X X X
Gerencia cadastro Funcional X X X
Implanta politica de Recursos Humanos X X X
Implanta projetos, processos e rotinas trabalhistas X X X
Elabora normas, orientacGes e procedimentos relativos a X X X
gestdo de pessoas de acordo com a legislagao trabalhista,
previdenciaria e politicas de empresa
Programa e organiza junto com a geréncia da area a escala X X X
geral de férias anual
Participa do planejamento orgamentario X X X
Conhece, aplica e executa rotinas e processos trabalhistas X X X
previdenciarios
Controla e supervisiona o0s processos de registro de X X X
freqliéncia, lotacdo, folha de pagamento e registro dos
empregados
Analisa, prepara e confere folha de pagamento X X X
Auxilia no controle de auditoria e fiscalizacdo interna e X X X
externa
Controla os registros relativos a: admissdo, demisséo, X X X
suspensdo de contrato, remanejamento, quadro de pessoal,
empregado a disposicdo de outros 0Orgdos, vagas e
escolaridade
Orienta os trabalhadores quanto aos direitos, vantagens e X X X
deveres decorrentes do PCCS da Emprel
Organiza e mantém atualizada as coletaneas de leis, X X X
decretos, atos, portarias circulares e outras normas
referentes a pessoal
Orienta e acompanha o analista de sistemas nas inclusdes, X X X

alteracdes ou exclusdes na folha quanto ao processo de

calculo, vantagens, descontos, recolhimentos, entre outros.
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Cargo : Assistente de Desenvolvimento
Atividade : Materiais e Patrimonio

Descrigdo das Operagoes e Objetivos GCI GCli GC 1l

Propor normas e procedimentos de organizagdo e X X X
funcionamento do estoque
Elaborar e atualizar curva ABC de materiais e assegurar um X X X
controle diferenciado sobre o mesmo
Elaborar programacao de compras X X X
Organizar e atualizar cadastros de materiais e de X X X
fornecedores
Receber, analisar e despachar solicitagbes de materiais X
Efetuar Cotacdo de precos X X X
Apoiar comissao de licitagdo nos processos para aquisicao de X X X
materiais
Emitir ordens de compra X X X
Receber e conferir materiais X X X
Tombar e registrar bens patrimoniais X X X
Encaminhar/conferir notas fiscais X X X
Remeter a area contabil os elementos necessarios a X X X
efetivagao do controle patrimonial
Guardar/encaminhar/conservar materiais X X X

Registrar aquisicGes, entradas e saidas de materiais . X X X
Controlar e os niveis de estoque e a recomposicdao dos X
mesmos junto a geréncia
Organizar e manter arquivo de documentacdo X X X
Inspecionar e inventariar os estoques de materiais e o X X X
patrimonio
Acompanhar e controlar a evolugdo dos precos dos materiais X X X
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Cargo : Assistente de Desenvolvimento
Atividade : Expediente / Apoio Logistico

Descrigdo das Operacdes e Objetivos GCI GCI GC

Digitacdo de circulares, cartas, relatérios e outros tipos de X X X
documentos

Digitagao de textos especializados com utilizagdo de X X X
ferramentas modernas

Recepgdo, protocolo, organizacdo e despacho de X X X
documentos

Organizagdo, operacionalizacao e manutencao de arquivo de X X X
documentos

Atendimento e encaminhamento das visitas externas X X X
Reprografia de documentos X X X
LigacOes telefonicas e encaminhamento de recados aos X X X

destinatarios

Preenchimento e encaminhamento de requisicoes de X X X
materiais de expediente

Coleta de dados e preenchimento de fichas, quadros, X X X
tabelas e outros instrumentos de registro e controle

Organizagcdo e manutencdo de arquivos administrativos e X X X
arquivo morto

Selecdo, registro e arquivamento de documentos e X X X
publicacdes

Localizacdo e recuperagao das publicagdbes e documentos X X X
solicitados

Conservagao do arquivo e encaminhamento da restauragao X X X
de publicagbes e documentos relevantes

Elaboragdo e atualizagdo da relagdo de documentos, X X X
periddicos, revistas e outras publicacdes de interesse

Programacdo do uso de veiculos X X X
Controle e registro da movimentacdo de veiculos e do X X X
consumo de combustiveis

Controle e encaminhamento de veiculos para manutencgdo X X X
preventiva

Acompanhamento das datas de troca de dleo , filtros e X X X
outros componentes

Controle das datas e prazos de emplacamento e renovagdo X X X
de servigos

Registro das correspondéncias recebidas X X X
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Registro e controle sobre o uso da xerox e consumo de X X X
papel
Emissdo de relatdrios de consumo das maquinas

X
Processos referentes a sinistros, colisdes, roubos e furtos de X

XX
X X

veiculos da frota
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Cargo : Assistente de Desenvolvimento
Atividade : Administragao de Pessoal

Descrigdo das Operagoes e Objetivos GCI GCl GC 1l
Organizagédo e operagao do cadastro funcional e financeiro dos X X X
servidores
Preparagdo da documentagéo necessaria a contratagao ou X X X
demissao de pessoal
Atualizagdo dos registros nas Carteiras de Trabalho e Fichas X X X
funcionais
Controle dos cartdes de ponto e conferéncia da frequéncia para X X X
efeitos administrativos e de calculos da folha
Controle de pagamento de salario familia, salario educacédo e X X X
outros
Manutengado dos registros necessarios a efetivagdo do controle X X X
da concessao e pagamento do vale transporte, didrias, horas
extras e demais vantagens e gratificagcdes
Controle das averbagdes e descontos em folha de pagamento X X X
Preparacao e conferéncia da folha de pagamento. X X X
Processamento de conferéncia e distribuicdo de contra cheques X X X
Preenchimento de guias de recolhimentos e contribuicbes e X X X
encaminhamentos devidos
Registro e controle de servidores afastados ou a disposi¢do de X X X
outros orgaos
Manutencédo e controle da tramitagdo interna de documentos e X X X
processos relativos a pessoal
Esclarecimentos de processos em tramitagcao X X X
Elaboragéo e distribuicdo de declara¢des anuais de IR na fonte e X X X
outros descontos
Coleta de dados, preparagao e digitagdo de certidoes e atestados X X X
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Cargo : Assistente de Desenvolvimento
Atividade : Recursos Humanos

Descrigdo das Operagoes e Objetivos GCI GCli GC 1l

Auxilia no recrutamento e selegao

Auxilia no controle de vagas

Apoia programas de integragdo e avaliagdo de servidores e
estagiarios

Auxilia no Programas de capacitacdo de servidores e estagiarios
Apo Plano de Cargos, Carreiras e Salarios

Auxilia no Programas de avaliagdo de desempenho

Auxilia no Pesquisas salariais

Apoio a Equipes de trabalho

Colabora nas agdes de relagdes do trabalho

Controle de beneficios

Digitacdo de relatérios gerenciais

Prepara empenho( didrias, reservas, inscrigcdes )

Apoio a eventos

Controle de arquivo e documentacao

Manutencao do cadastro curricular

XXX XXXXX XX XX XXX
XXXXXXX XXX XX XXX
XXXXXXXXX XXX XXX
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Cargo : Assistente de Desenvolvimento
Atividade : Finangas e Contabilidade

Descricdo das Operagoes e Objetivos GCI GCl GC 1l

Apoio a area financeira na elaboracdo e atualizagdo do fluxo X X X

de caixa para efeito de programacao financeira
Execucdo e controle do pagamento das despesas com X X X

pessoal, contratos com terceiros, fornecedores, despesas
financeiras, despesas administrativas e outras de acordo

com o plano de contas

Controle das receitas X X X
Controle da emissdao de cheques para pagamentos efetuados X X X
pela Tesouraria

Recebimento e pagamento de despesas X X X
Prestacdo de «contas dos pagamentos efetuados e X X X
encaminhamento a area contabil

Emissao e arquivamento dos recibos de pagamento X X X
Conciliagdo e controle dos saldos bancérios e financeiros X X X
Preparacdo das guias para o recolhimento de tributos, taxas, X X X
depositos e consignagdo

Consolidagdo dos dados mensais sobre a movimentagao X X X
bancaria

Organizagdo e manutengdo do arquivo de toda a X X X

documentacgdo técnica relativa a execugao financeira
Transferéncia de numerario

X X X
Registros, guardas e controle de titulos e valores X X X
Organizacdao e manutencao do registro das procuragbes e X X X

das assinaturas autorizadas

Assentamentos, registros e controles contabeis relativos as X X X
compras e vendas de servigos efetuados

Assentamento, registros e controles financeiro-patrimoniais X X X
dos bens do ativo imobilizado

Calculos de depreciacdo e correcdo dos bens do ativo X X X
imobilizado

Arquivamento de registro contabil , de notas fiscais e da X X X
documentagdo comprobatoéria da realizagdo de despesas

Efetua registros contabeis X X X
Preparar demonstrativos, contabeis X X X
Conferir e conciliar registros contabeis X X X
Preparagdo de guias de recolhimentos X X X
Obtengao de informagdes junto as diversas areas setoriais X X X

visando a apropriacdao de custos
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Cargo : Assistente de Desenvolvimento
Atividade : Apoio Operacional

Descrigdo das Operagdes e Objetivos GC | GC 1l GC Il

Recepcao e expedi¢cao de documentos e/ou

equipamentos e componentes
Controle de qualidade dos relatérios e servigos, e/ou

equipamentos e componentes expedidos

Acabamento, envelopagem e corte de documentos
(preparacéo)

Apoia a elaboracdo de mudancga dos processos de sua

atividade
Uso de ferramenta de escritdrio (planilha eletronica e

editor de texto)
Uso de aplicativos de controle de recepcgéo e expedigao

Instalagédo de configuragédo de softwares basicos

XX X X X X X
XX X X X X X
XX X X X X X

Cargo : Assistente de Desenvolvimento

Atividade : Planejamento e Controle

Descrigdo das Operacdes e Objetivos GC | GC 1 GC 1

Planejamento de fluxos dos processos produtivos

e/ou de infraestrutura
Monitoragéo dos processos produtivos e/ou de

infraestrutura

Atender demandas das areas meio e fim
Documentagao dos processos e procedimentos
Planejamento da execucado dos processos

produtivos e/ou de infraestrutura
Identificar e solucionar problemas na execugao

dos processos
Atendimento aos desenvolvedores de processos e

clientes
Geracgao de relatérios gerencias de produgao e/ou

de infraestrutura
Interagdo com os processos produtivos

Manutengéo do cadastro de fornecedores de

XX X X X XXX X X
XX X X X XXX X X
XX X X X XXX X X

assisténcia técnica
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Cargo : Assistente de Desenvolvimento

Atividade : Operacao de Sistemas

Descricdo das Operagoes e Objetivos GC | GC I GC Il
Operagao de equipamentos de entrada e saida de X X X
dados
Operacao de sistemas operacionais de X X X
processamento de dados
Monitoragéo dos processos produtivos X X X
Atender demandas das areas meio e fim X X X
Identificar e solucionar problemas na execugao X X X
dos processos
Confeccionar formularios digitais em linguagem X
apropriada
Atendimento aos desenvolvedores de processos e X X X
clientes
Interagdo com os processos produtivos X X X
Garantir a disponibilidade das informagotes X X X
geradas pelos processos nas diversas midias de
armazenamento
Racionalizar a utilizagdo dos recursos produtivos X X X
Operacao de equipamentos de entrada e saida de X X X
dados
Gerenciamento das midias moveis de X X X

armazenamento de dados
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Cargo : Assistente de Desenvolvimento
Atividade : Monitoramento

Descricdo das Operagoes e Objetivos GC | GC I GC 1l

Recepcao das solicitagdes dos usuarios
Solugéo ou encaminhamento das solicitagdes

junto as areas envolvidas
Comunicacgdo ao usuario sobre impedimentos dos

equipamentos e sistemas
Emissao de ordem de servigo

Monitoramento da funcionalidade dos ativos de

X X XX
X X XX

XX X XX

informatica (estagdes de trabalho, impressoras,
links,...)

Utilizagao de aplicativos de monitoramento
Uso de ferramentas de escritério (planilha

X X
X X

eletrénica e editor de texto)
Resolugéo de problemas basicos X

Orientacao técnica aos usuarios finais
Backup dos dados e arquivos inerentes as suas

XXX XX

atividades

Cargo : Assistente de Desenvolvimento
Atividade : Eletrénica

Descricdo das Operagoes e Objetivos GC | GC 1 GC 1l

Execucéo de instalagdo, montagem e reparo de X X X
equipamentos de informatica (computadores,

impressoras, e outros);

Operagao e manutencdo de equipamentos e X
instalacdes;

Define e avalia procedimentos técnicos para

melhoria dos processos e rotinas de sua atividade;
Instalagdo, manutencgao e configuragao de X

softwares e aplicativos basicos;
Instalagdo, configuracdo, manutengéo e X

X X X X
X X X X

personalizagédo de sistema operacional em

estacdes de trabalho Windows, Linux, e outros;
Padronizacao e controle de qualidade;

Acompanhamento e fiscalizagdo de servigos X

X X

técnicos realizados por terceiros.
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Cargo : Assistente de Desenvolvimento
Atividade : Eletrotécnica

Descricdo das Operagoes e Objetivos GC | GC 1l GC 1
Acompanhamento de manutencdo e inspecado de X X X
instalagdes elétricas
Elaboragéo de relatérios e pareceres técnico X X
Coordenagao de equipe na execugao de instalagbes X X
elétricas e de cabeamento estruturado
Afericdes dos niveis e condicbes de tensdo e X X X
aterramento
Homologagé&o de novos equipamentos. X X
Manobra de subestacao X X X
Instalacdo e manutencdo dos estabilizadores, X X X
geradores e no-breaks
Suporte ao usuario nas instalagdes elétricas, telefonia X X X
e dados para equipamentos de informatica
Cadastramento, manutencgao e teste das LPCD’S das X X X
empresas.

Instalagdo e manutencao da rede de telefonia e dados X X X
Registro de ocorréncias dos servigos executados. X X X
Padronizagao e controle de qualidade; X
Acompanhamento e fiscalizagdo de servigos técnicos X X
realizados por terceiros.

Apoio na elaboracdo de projetos X X X
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Cargo : Assistente de Desenvolvimento

Atividade : Telecomunicagoes

Descrigdo das Operagoes e Objetivos GC | GC 1l GC Il

Acompanhamento de manutencdo e inspegédo de X X X

instalacdes de redes de telefonia e dados;
Elaboragéo de relatérios e pareceres técnico;

Coordenacao de equipe na execugao de

instalacdes de redes de telefonia e dados
Afericbes dos niveis e condicbes dos servigos de X

rede;
Define e avalia processos e procedimentos X

X X XX
X X XX

técnicos para melhoria dos processos e rotinas de

sua atividade;
Instalag&o e configuragao de sistema operacional X

X

windows e linux;
Homologagao de novos equipamentos;

Configuragéo de equipamentos de rede (switchs, X

X X
X X

roteadores, e servicos de rede tais como DHCP,
firewall e outros);

Manutencgao de equipamentos;

Apoio na definigdo de métodos e procedimentos;
Instalagdo e manutengéo dos ativos de rede e

telefonia;
Identificagédo e solucionamento de problemas de

redes;
Suporte ao usuario nas instalagdes de telefonia e

dados para equipamentos de informatica;
Cadastramento, manutengéo e teste das LPCD’S

das empresas;
Registro de ocorréncias dos servigos executados.

Apoio na elaboragao de projetos

XX X X X X X
XX X X X XXX
XX X X X XXX
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Cargo : Assistente de Desenvolvimento
Atividade : Web Designer

Descricdao das Operacodes e Objetivos GC | GC Il GC Il
Desenvolvimento e manutengdo de paginas html X X X
Desenvolvimento de programacdo visual de sites X X X
Criacdo de interfaces X X X
Analise de estrutura da informacdo X X X
Captura, tratamento, edicdo e publicacdo de audio X X X
e video na WEB e em multimidia
Criagdo de  produtos de  multimidia X X X
apresentacdes, animacgles interativas, CD ROM,
edicdo e publicacdo de audio e video
Captura, tratamento e producao de imagens X X
Aplicagdo de texturas, padrdes e fundo de telas X X X
Programagdao em linguagem padrao da Emprel no X X X
desenvolvimento de paginas para a
Internet/Intranet
Diagramagao para relatérios, documentos e X X X
apresentacoes
Publicacdo e geréncia de sistemas para X X X
Internet/Intranet
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Cargo : Assistente de Desenvolvimento
Atividade : Redes

Descrigcdo das Operagdes e Objetivos GC | GC 1l GC 1l
Diagnéstico e solu¢ao de problemas em rede X X X
LAN, MAN e WAN.

Apoio a elaboracédo de projetos de Redes LAN, X X X
MAN e WAN.

Apoio a elaboragdo dos orgamentos de custos X X X
para implantacédo de produtos e servicos.

Apoio de analise de viabilidade técnica. X X X
Mediagao entre os interesses da Emprel com X X X
usuario.

Levantamento de informagdes junto ao cliente X X X
(negocio do cliente estrutura organizacional e de

funcionamento).

Afericao do nivel de satisfacdo dos clientes X X X
Monitoramento dos servigos e disponibilidade X X X
de rede

Elaboracao de relatorios estatisticos X X X
Acompanhamento e controle da instalagao e X X X
manutengao dos circuitos de comunicagao de

dados

Monitoramento, acompanhamento e emissao de X X X

relatérios de disponibilidade e uso dos recursos

de telefonia
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Cargo : Assistente de Desenvolvimento

Atividade : Digitalizagao Grafica

Descricdo das Operagoes e Objetivos GC | GC 1 GC 1l

Digitalizacdo de plantas e detalhes dos projetos de rede

X X

elétrica e de dados utilizando software grafico
Digitalizacdo de cartas e mapas usando mesa

digitalizadora ou outra técnica de vetorizagdo de dados
Confecgdo de cartazes, folders, lay outs de salas e

desenho mobiliario.
Operagao de equipamentos de captagdo/emissao de

X X X X

X X
X X
X X
imagens, tais como scanners, plotters, camaras

digitais,...
Operagao de estagbes de geoprocessamento, X

X
X

executando geocodificagdes, digitagcdo de atributo,

mapeamento tematico,...
Operacgao de equipamentos de geodésia por satélite e/ou X

de topografia automatizada.
Elaboracdo da diagramacdo e arte final dos relatérios, X

manuais e impressos
Execugéao de projetos graficos especiais
Apoio na concepgédo e detalhamento da programacéao X

XX X X
XX X X

visual de pecas graficas como folders, cartazes e

paineis,...
Apoio nos projetos de multimidia quanto a definicdo e X

X
X

selecéo de imagens
Elaboragdo de desenho dos projetos, tais como plantas, X

X
X

rascunhos, croquis e outros de apoio a area técnica e

administrativa
Confecgao de formularios, tabelas, quadros, graficos e X

outros documentos de registro e controle de informagdes
Digitacao de relatorios, materiais, textos manuais e X

outros impressos
Desenhos de organogramas, fluxogramas, X

funcionogramas e outros tipos de diagramas
Organizagdo e manutengdo da capacidade de

X X X X
X X X X

arquivamento e processamento dos disquetes e discos

rigidos em operagdes de sua area
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11. Quadro guia de pré-requisitos para ingresso

Cargo: Analista de Informatica — Area Fim
Ambiente Organizacional: Planejamento e Gestao de Informatica

Atividade Qualificagao

Sistemas Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagdo de nivel
superior completo em Analise de Sistemas, Ciéncias da Computagéao, ou Informatica,
ou outro curso superior + curso adicional de especializacdo em Andlise de Sistemas
fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da
Educagéo.

Suporte Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduacdo de nivel
superior completo em Analise de Sistemas, Ciéncias da Computacgao, ou Informatica,
ou outro curso superior + curso adicional de especializagdo em Analise de Sistemas
fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da
Educacéao.

Telematica Formacgao académica completa em Engenharia de Telecomunicagdes ou Engenharia
Elétrica, Eletrénica, Eletrotécnica com especializagdo em telecomunicagbes; em
instituicdo reconhecida pelo MEC, necessario registro no CREA.

Redes Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagdo de nivel
superior completo em Ciéncias da Computacédo, ou Informatica, ou engenharia
elétrica, em instituicdo reconhecida pelo MEC, ou outro curso superior acrescida de,
no minimo, 360 horas em cursos de especializagdo e/ou em cursos de
aperfeicoamento e atualizagdo na Atividade de atuacéo.

Web Designer Formacao académica completa, em nivel de graduacao, em instituicdo reconhecida
pelo MEC, acrescida de, no minimo, 360 horas em cursos de especializagdo e/ou em
cursos de aperfeicoamento e atualizagdo na Atividade de atuagao.

Cargo: Analista Organizacional — Area Meio/Area Fim
Ambientes Organizacionais: Planejamento e Gestdo de Recursos Humanos, Planejamento e Gestéao
de Finangas e Contabilidade, Planejamento e Gestdo Organizacional

Atividade Qualificagao
Recursos Humanos Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagédo de nivel
superior completo em Administracdo de Empresas, Servigo Social, Sociologia, ou
Psicologia, ou outro curso superior e curso adicional de especializacdo em Recursos
Humanos, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério
da Educagdo, conhecimento em informatica (editor de textos e apresentagio) e
planilha eletrénica.

Administragcao de Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduacédo de nivel

Pessoal superior completo em Administracdo de Empresas, Servigo Social, Sociologia, ou
Psicologia, ou outro curso superior e curso adicional de especializagdo em Recursos
Humanos, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério
da Educagdo, conhecimento em informatica (editor de textos e apresentagdo) e
planilha eletrénica.

Finangas e | Bacharelado em Ciéncias Contabeis em instituicdo reconhecida pelo MEC, inscrigdo
Contabilidade no Conselho de classe, conhecimento em informatica (editor de textos e
apresentacao) e planilha eletronica, legislagdo pertinente.

Organizacédo, Sistemas Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduacédo de nivel

e Métodos superior completo em Administragdo de Empresas, ou outro curso superior e curso
adicional de especializagdo em Organizagado e Métodos, fornecido por instituicdo de
ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagdo, conhecimento em
informatica (editor de textos e apresentagéo) e planilha eletrénica.

Atendimento Social Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagio de nivel
superior completo em Servigo Social, fornecido por instituicdo de ensino superior
reconhecida pelo Ministério da Educacéo, conhecimento em informatica (editor de
textos e apresentacéo) e planilha eletrénica.
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Cargo: Advogado — Area Meio

Ambiente Organizacional: Juridico

Atividade Qualificagao
Advogado Formagdo académica completa em Direito, com inscricdo na OAB.

Cargo: Assistente de Desenvolvimento — Area Fim
Ambiente Organizacional: Planejamento e Gestao de Informatica

Atividade Qualificagao

Monitoramento Formagdo no Ensino Médio Convencional, conhecimentos na Atividade de atuagao
e no minimo, 60 horas em cursos livres de introdugdo a informatica e de sistemas
aplicativos.

Apoio Operacional Formagéo no Ensino Médio Convencional, conhecimentos na Atividade de atuacgéo
e no minimo, 60 horas em cursos livres de introdugdo a informatica e de sistemas
aplicativos.

Digitalizagdo Grafica Formagéo no Ensino Convencional na fun¢cdo de nivel médio, conhecimentos na

Atividade de atuagao e no minimo, 60 horas em cursos de especializagdo e/ou em
cursos de aperfeicoamento e atualizagéo.

Planejamento e Controle | Formacdo no Ensino Médio Convencional, conhecimentos na Atividade de atuacéo
e no minimo, 60 horas em cursos de especializagdo e/ou em cursos de
aperfeicoamento e atualizacao.

Operagéao de Sistemas  Formagao no Ensino Médio Convencional, conhecimentos na Atividade de atuagao
e no minimo, 60 horas em cursos de especializagdo e/ou em cursos de
aperfeigoamento e atualizagao.

Redes Formagdo no Ensino Médio Convencional, conhecimentos na Atividade de atuagao
e no minimo, 60 horas em cursos de especializagdo e/ou em cursos de
aperfeicoamento.

Eletrotécnica Formagé&o no Ensino Médio Técnico, registro no CREA, conhecimentos na Atividade
de atuagdo e no minimo, 60 horas em cursos de especializagdo e/ou em cursos de
aperfeigoamento e atualizagéo.

Eletronica Formagéao no Ensino Médio Técnico, registro no CREA, conhecimentos na Atividade
de atuagdo e no minimo, 60 horas em cursos de especializagdo e/ou em cursos de
aperfeicoamento e atualizagéo.

Telecomunicagbes Formagéo no Ensino Médio Técnico, registro no CREA, conhecimentos na Atividade
de atuacdo e no minimo, 60 horas em cursos de especializagdo e/ou em cursos de
aperfeicoamento e atualizacéo.

Cargo: Assistente de Desenvolvimento — Area Meio

Ambiente Organizacional: Planejamento e Gestao de Recursos Humanos e Planejamento e Gestdo de
Finangas e Contabilidade

Atividade Qualificagao
Expediente / Apoio Formagédo no Ensino Médio Convencional.
Logistico
Administragao de Formacéo no Ensino Médio Convencional, conhecimentos na Atividade de atuagéo
Recursos Humanos € no minimo, 60 horas em cursos livres de atividades da area.
Administracéo de Formacéo no Ensino Médio Convencional, conhecimentos na Atividade de atuagéo
Pessoal € no minimo, 60 horas em cursos livres de atividades da area.

Materiais e Patrimonio Formagéo no Ensino Médio Convencional, conhecimentos na Atividade de atuacédo
€ no minimo, 60 horas em cursos livres de atividades da area.

Finangas e Formagédo no Ensino Médio de técnico em contabilidade, registro no C.R.C. ,

Contabilidade conhecimentos na Atividade de atuagédo e no minimo, 60 horas em cursos livres de
atividades da area.
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12. Quadros guias de pré-requisitos de ocupag¢ao / promocao

Cargo: Analista de Informatica

Classe de Classe |

Qualificagao

Ambiente
Organizacional

Planejamento e
Gestdo de
Informatica

Plano de Cargos, Carreiras e Salarios.

Classe Il

Promocao Classe |
Para Classe Il

Permanéncia minima, de
7(sete) anos no cargo e no
desenvolvimento da
Atividade especifica e, pelo
menos, 540 horas em
cursos de especializagao
elou cursos de
aperfeicoamento e
atualizacdo na Atividade de
atuacéo.

Modificado em : 20/11/2007 as 17:00hs

Classe lll

Promocao Classe Il para
Classe lll

Permanéncia minima, de
14(quatorze) anos no cargo
e no desenvolvimento da
Atividade especifica e, pelo
menos, 720 horas em cursos
de especializagdo e/ou
cursos de aperfeicoamento e
atualizagdo na Atividade de
atuacgao.
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Cargo : Analista Organizacional — Area Meio/Area Fim

Classe de Qualificagao

Ambiente
Organizacional

Planejamento e Gestdo -
de Recursos Humanos

Planejamento e Gestao
de Finangas ¢ -
Contabilidade

Planejamento e Gestao
Organizacional

Cargo: Advogado

Classe de Classe |

Qualificagao

Ambiente
Organizacional

Juridico

Plano de Cargos, Carreiras e Salarios.

Classe |

Classe Il

Promocgao Classe |
Para Classe Il

Permanéncia minima, de
7(sete) anos no cargo e no

desenvolvimento da
Atividade especifica e, pelo
menos, 540 horas em
cursos de especializagao
elou cursos de
aperfeicoamento e

atualizacdo na Atividade de
atuacéo.

Classe Il

Promocao Classe |
Para Classe Il

Registro na OAB e
permanéncia minima de
7(sete) anos no
desenvolvimento das

Atividades do cargo e, pelo

menos, 540 horas em
cursos de especializagao
elou cursos de
aperfeicoamento e
atualizacéo.

Modificado em : 20/11/2007 as 17:00hs

Classe lll

Promocao Classe Il para
Classe lll

Permanéncia minima, de
14(quatorze) anos no cargo
e no desenvolvimento da
Atividade especifica e, pelo

menos, 720 horas em
cursos de especializagao
el/ou Cursos de
aperfeicoamento e

atualizagdo na Atividade de
atuacgao.

Classe lll

Promocgéo Classe Il para

Classe lll
Registro na OAB e
permanéncia minima de
14(catorze) anos no
desenvolvimento das

Atividades do cargo e, pelo
menos, 720 horas em cursos
de especializagdo e/ou
cursos de aperfeicoamento e
atualizacéo.
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Cargo: Técnico em Informatica — Técnico Organizacional

Classe de Classe |

Qualificagao

Classe Il

Classe lll

Ambiente
Organizacional

Planejamento e -
Gestao de
Informatica

Planejamento e
Gestéao
Organizacional

Planejamento e
Gestao de
Recursos -
Humanos

Planejamento e
Gestao de
Finangas e

Contabilidade

Plano de Cargos, Carreiras e Salarios.

Promogao Classe |
Classe ll

para

Formagdo no Ensino Médio
Convencional ou Técnico,
conforme a Atividade,
permanéncia minima de
7(sete) anos no
desenvolvimento das
Atividades do cargo de nivel
superior correlato e pelo
menos 540 horas em cursos
de formacgdo, atualizagéo
e/ou aperfeicoamento na
Atividade de atuacgao.

Promogido Classe |
Classe ll

para

Formagdo no Ensino Médio
Convencional ou Técnico,
conforme a Atividade,
permanéncia minima de
7(sete) anos no
desenvolvimento das
Atividades do cargo de nivel
superior correlato e pelo
menos 540 horas em cursos
de formagdo, atualizacéo
e/ou aperfeicoamento na
Atividade de atuagao.

Modificado em : 20/11/2007 as 17:00hs

Promogao Classe |l para
Classe lll

Formagdo no Ensino Médio
Convencional ou Técnico,
conforme a Atividade,
permanéncia minima de
14(quatorze) anos no

desenvolvimento das Atividades
do cargo de nivel superior
correlato e pelo menos 720
horas em cursos de formacgao,
atualizagao elou
aperfeicoamento na Atividade
de atuacgao.

Promogdo Classe Il para
Classe lll

Formagdo no Ensino Médio
Convencional ou Técnico,
conforme a Atividade,
permanéncia minima de
14(quatorze) anos no

desenvolvimento das Atividades
do cargo de nivel superior
correlato e pelo menos 720
horas em cursos de formagao,
atualizagao elou
aperfeicoamento na Atividade
de atuacgao.
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Cargo: Assistente de Desenvolvimento
Atividades : Monitoramento - Apoio Operacional - Digitalizagdo

Classe de
Qualificagao

Ambiente
Organizacional

Planejamento e
Gestao de
Informatica

Classe |

Classe Il

Promocao Classe |
Para Classe Il

Permanéncia minima, de
7(sete) anos no cargo e no
desenvolvimento da Atividade
especifica e, pelo menos, 120
horas em Cursos de
especializagado e/ou cursos de
aperfeicoamento e atualizagado
na Atividade de atuacéo.

Cargo: Assistente de Desenvolvimento
Atividades : Telecomunicagdes - Planejamento e Controle Operagao de Sistemas — Redes

Classe de
Qualificagao

Ambiente
Organizacional

Planejamento e
Gestao de
Informatica

Classe |

Classe Il

Promocgao Classe I
Para Classe lll

Permanéncia minima, de
7(sete) anos no cargo e no
desenvolvimento da Atividade
especifica e, pelo menos, 360
horas em cursos de
especializacao e/ou cursos de
aperfeicoamento e atualizagao
na Atividade de atuacéo.

Cargo: Assistente de Desenvolvimento
Atividade: Expediente/ Apoio Logistico - Materiais e Patrimonio

Plano de Cargos, Carreiras e Salarios.

Modificado em : 20/11/2007 as 17:00hs

Classe lll

Promocao Classe Il
Para Classe Il

Permanéncia minima, de
14(catorze) anos no cargo e
no desenvolvimento da
Atividade especifica e, pelo
menos, 240 horas em cursos
de especializagdo e/ou cursos
de aperfeicoamento e
atualizagao na Atividade de
atuacao.

Classe lll

Promocao Classe Il
Para Classe IV

Permanéncia minima, de
14(catorze) anos no cargo e
no desenvolvimento da
Atividade especifica e, pelo
menos, 540 horas em cursos
de especializagao e/ou
cursos de aperfeicoamento e
atualizacdo na Atividade de
atuacéo.
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Classe de
Qualificagao

Ambiente
Organizacional

Planejamento e
Gestao de
Recursos
Humanos

Planejamento e
Gestao de
Finangas e

Contabilidade

Classe Il

Promocao Classe |
Para Classe Il

Permanéncia minima, de 7(sete)
anos no cargo e no
desenvolvimento da Atividade
especifica e, pelo menos, 120
horas em cursos de
especializagdo e/ou cursos de
aperfeicoamento e atualizagdo na
Atividade de atuacgao.

Cargo: Assistente de Desenvolvimento
Atividade : Administragdo de Pessoal — Finangas e Contabilidade — Recursos humanos

Plano de Cargos, Carreiras e Salarios - PCCS

Classe lll

Promocéo Classe Il
Para Classe Il

Permanéncia minima, de
14(catorze) anos no cargo e no
desenvolvimento da Atividade
especifica e, pelo menos, 240
horas em cursos de especializagao
e/ou cursos de aperfeicoamento e
atualizagdo na Atividade de
atuacgao.

Classe de
Qualificagao

Ambiente
Organizacional

Planejamento e
Gestao de
Recursos
Humanos

Planejamento e
Gestéao de
Finangas e

Contabilidade

Plano de Cargos, Carreiras e Salarios.

Classe |

Classe Il

Promocao Classe |
Para Classe Il

Permanéncia minima, de
7(sete) anos no cargo € no
desenvolvimento da Atividade
especifica e, pelo menos, 240
horas em cursos de
especializacdo e/ou cursos de
aperfeicoamento e
atualizagdo na Atividade de
atuacgao.

Modificado em :

Classe lll

Promocao Classe Il
Para Classe llI

Permanéncia minima, de
14(quatorze) anos no cargo e no
desenvolvimento da Atividade
especifica e, pelo menos, 360
horas em cursos de
especializacao e/ou cursos de
aperfeicoamento e atualizacdo na
Atividade de atuacgao.

20/11/2007 as 17:00hs
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13. Tabela de enquadramento (pontos minimos para atingir cada faixa relativa)

Plano de Cargos, Carreiras e Salarios.

Modificado em : 20/11/2007 as 17:00hs

N° Faixas-->
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14. Correlagao entre as referéncias e faixas dos cargos e as classes respectivas

Area Cargo I I i N° de
Faixas
Analista de Informatica M8 aP3 ' O8aS1 Q8 aV7 72
GTC Analista organizacional L8aO5 N8aR7 Q8aU7 72
Advogado L8 aO5 |[N8aR7 Q8aU7 72
GSO Técnico de informatica J8 aN5 MB8aQ7 P8aT7 72
Técnico organizacional 18 a M5 L8 a P7 0O8as7 72
GSO / GAS
Assistente de desenvolvimento H8 alL3 J8aN7 M8 a Q7 64

Considerag¢odes Finais:

Considerando o caracter dinAmico deste instrumento é recomendavel a revisao periddica.

Plano de Cargos, Carreiras e Salarios.

Modificado em : 20/11/2007 as 17:00hs
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15. Plano de Carreiras
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1. Concepcao e visao Esquematica

O Plano de Carreiras é, conceitualmente, um instrumento de politica de pessoal que define
as alternativas de oportunidades futuras nas organizagdes e as regras de evolugao na
estrutura de cargos.

Assim, enquanto o Plano de Cargos possui uma conotacao estatica, o Plano de Carreiras
possui um carater dindmico, conferindo aos cargos o movimento indispensavel para que os
recursos humanos evoluam e sejam profissionalmente valorizados na Empresa.

Neste Plano, adotou-se como regra geral a possibilidade ampla de migragdo de uma
atividade para qualquer outra dentro de um mesmo cargo, com o objetivo de flexibilizar ao
maximo as perspectivas de carreira dentro da Empresa. Obedecidos os pré-requisitos para
acesso a uma determinada atividade, o empregado estara habilitado a migrar para esta
atividade. No entanto, a mudanca ficara condicionada ao atendimento dos critérios de
carreiras especificas estabelecidos nos QUADROS GUIAS DE PRE-REQUISITOS DE
OCUPACAO/PROMOCAOQ e da necessidade da Empresa.

O plano de carreiras guarda também uma estreita correlagdo com a estrutura salarial da
Empresa. A associagao entre ambos se da na medida em que a evolugao funcional implica,
necessariamente, num aumento do grau de importancia e complexidade do cargo, ou ainda
da propria maturidade profissional de cada trabalhador, exigindo, por conseguinte, um
aumento da remuneragao correspondente.

2. Sistematica de Avaliagao Funcional

Um importante instrumento previsto no modelo de carreiras da EMPREL consiste na
Metodologia de Avaliagdo Funcional. A avaliagdo é, um instrumento complementar e
funciona como uma espécie de espinha dorsal do processo de carreiras. Ela contém o
conjunto de principios, critérios, normas, procedimentos e instrumentos adotados pela
Empresa para aferir o desempenho e o potencial do trabalhador, possibilitando e
oportunizando o desenvolvimento profissional na carreira de acordo com as trajetérias de
evolucao funcional estabelecidas.

A concepcdo adotada neste Plano enfoca duas perspectivas de avaliagdo: a de
desempenho e a de potencial. Na primeira, detalhada no ANEXO I, a avaliagao é efetuada
sob a dtica das responsabilidades, atividades e tarefas que foram atribuidas ao empregado
e em face dos resultados que dele se espera. Baseia-se em critérios que levam em conta o
mérito individual, a qualidade do trabalho, a contribuicio efetiva para a consolidacdo da
EMPREL e para a realizagdo de programas de trabalho preestabelecidas, cujos resultados
fornecerao o suporte ndo apenas para a evolugdo nas carreiras, mas também para as
atividades de treinamento e para o préprio auto desenvolvimento do trabalhador.

A avaliacdo de desempenho sera realizada semestralmente e apurada a cada dois anos
para efeitos da evolugdo nas carreiras.

A avaliacdo de desempenho sera aplicada a todos os empregados que estejam em
exercicio, ha pelo menos 12 meses anteriores a data da mesma, lotado na EMPREL, ou
agéncia EMPREL.
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Na segunda perspectiva, detalhada no Anexo I, o conceito de avaliagdo adotado inclui
também a nocao de maturidade ou potencial profissional, seja a nivel técnico ou
administrativo. Isto implica em reconhecer e valorizar um conjunto de elementos que
caracterizam e dimensionam a bagagem profissional que um técnico traz ou adquire na
Empresa.

Entre eles, destacam-se os fatores de experiéncia, a capacidade formal (cursos de
especializagdo, mestrado, etc), a produgdo intelectual, o exercicio anterior de funcdes
técnicas ou gerenciais relevantes, de especial interesse para Empresa, entre outros fatores.
A avaliacdo do potencial do empregado sera realizada sistematicamente pelo GGP e
informada anualmente constando todos os cursos registrados, incluindo os que nao
serviram para pontuar, para todos os empregados da Emprel.

Os treinamentos ou formagao escolar considerados vinculados a uma das atividades
devem ser considerados vinculados para qualquer atividade do cargo no qual o empregado
esteja lotado.

A operacionalizagdo do modelo de avaliagdo funcional da EMPREL obedecera aos
seguintes mecanismos principais:

a) O tempo de servigo sera considerado como mais um fator a ser ponderado na
metodologia de avaliagdo. No processo de avaliagao, o fator tempo de servigo tera
peso superior a 30% em relagdo a pontuacdo minima necessaria para mudar a
faixa salarial;

b) O numero de faixas a serem conquistadas dependera, em partes iguais, dos
resultados da avaliacdo de desempenho e do potencial. Assim serdao concedidas
faixas em funcdo da avaliacdo de desempenho e em fungdo da avaliagdo do
potencial;

c) A avaliagdo do potencial (que juntamente com a avaliagdo de desempenho, integra
a avaliacado funcional) fornece ao trabalhador uma determinada quantidade de
faixas salariais (conforme a curva salarial do seu cargo). Entretanto o numero real
de faixas que sera conquistado em fungado do potencial estara atrelado ao niumero
de faixas conquistadas em fungdo do desempenho e o niumero real de faixas que
sera conquistado em funcdo do desempenho estara atrelado ao nimero de faixas
conquistadas em func¢ao do potencial;

d) Os pontos obtidos na avaliagdo do potencial serao acumulados ano apds ano,
convertendo-se em perspectivas de faixas a conquistar. Apos cada ciclo de
avaliagdo, serao descontados os pontos relativos as faixas efetivamente creditadas
e o saldo remanescente sera aproveitado na préxima avaliagao;

e) No caso do empregado possuir mais de 2000 pontos, o desvio padrao sempre sera
considerados em relacdo a ultima faixa do cargo/atividade, no caso sempre
2000(dois mil pontos);

f) Quando a pontuacdo do empregado sofrer alguma diminuicdo, em decorréncia da
aplicacdo e contabilizagdo dos pontos dos grupos de fatores, o mesmo
permanecera com seus pontos e sera gerado um débito na quantidade de pontos
que foram perdidos, que sofrera abatimento sempre que forem incluidos novos
pontos para o empregado;

g) Os certificados que nao constarem carga horaria, esta sera obtida considerando
carga horaria de 06 (seis) horas por dia util, caso o certificado ndo conste o periodo
de duragao a carga horaria a ser considerada sera de 06(seis) horas.
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16. Anexo |

Critérios e Fatores
Avaliacao de Potencial
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Relacido dos Cargos/Atividades por Grupo

Grupo Cargo

Analista de Informatica

Analista Organizacional

GRUPO - A
Advogado
Técnico de Informatica
Técnico Organizacional
GRUPO -B Assistente de Desenvolvimento

Plano de Cargos, Carreiras e Salérios. Modificado em : 20/11/2007 as 17:00hs

Atividade

Sistemas

Suporte

Consultoria e Negocios
Telematica

Redes

Web Designer
Recursos Humanos

Administragdo de Pessoal

Atendimento Social

Financas e Contabilidade
Organizacao Sistemas e Métodos
Assuntos Juridicos

Sistemas

Suporte

Consultoria e Negocios
Telematica

Redes

Web Designer

Recursos Humanos

Administragido de Pessoal
Financas e Contabilidade
Organizacdo Sistemas e Métodos
Telecomunicagdes

Finangas e Contabilidade
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Grupo Cargo Atividade

Redes
Monitoramento
Apoio Operacional
Digitalizagdo Grafica
Planejamento e Controle

GRUPO - C Assistente de Desenvolvimento
Operacdo de Sistemas
Expediente / Apoio Logistico
Administragdo de Recursos Humanos

Administragido de Pessoal

Materiais e Patrimonio
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Ponderagao dos fatores de maturidade utilizados na avaliagao funcional para o
grupo de Cargos/Atividades A

Grupos de Fatores Pesos Total de
dos Pontos
Grupos
Grupo 1: 42% 1000
Fatores relativos a .
experiéncia .
técnica .
Grupo 2:
15% 350
Fatores relativos a
experiéncia
gerencial
Grupo 3:
37% 900
Fatores relativos a
Instrugao
Formal
Grupo 4: 6% 150
Fatores relativos ao
repasse de
conhecimentos
TOTAL 100% 2400

Plano de Cargos, Carreiras e Salarios.

Fatores de avaliagao

- experiéncia no cargo na EMPREL
- experiéncia no cargo forada EMPREL
- experiéncia em cargos afins na EMPREL

- experiéncia em cargos afins fora da

EMPREL

- experiéncia em outros cargos na
EMPREL

- experiéncia em outros cargos fora da
EMPREL

- experiéncia no cargo a disposi¢do do
executivo municipal

- experiéncia gerencial na Emprel

- experiéncia gerencial fora da Emprel

- treinamentos vinculados ao cargo

- formacao escolar vinculada ao
cargo

- formacao escolar néo vinculada ao
cargo

- treinamentos ndo vinculados ao cargo

- ministrar seminarios, palestras, cursos
e/ou outros representando a Emprel

Total (G1 + G2 + G3 + G4)

Limites

100%

43%

13%

5%

1,5%

1,5%

43%

100%

71%

55%

39%

4%

2%

100%

100%

Modificado em : 20/11/2007 as 17:00hs

Total de
Pontos

1000

432

130

50

15

15

432

350

250

500

350

35

15

150

2400

Pag. 87/148



Plano de Cargos, Carreiras e Salarios - PCCS

Fatores do Grupo de Cargo/Atividades A:

Grupo 1 — Fatores relativos a experiéncia técnica:

a) A pontuacdo maxima neste Grupo sera de 1000 (um mil) pontos. A avaliagdo deste
fator leva em consideracao toda a vida profissional do empregado, contabilizando o
tempo de exercicio das diversas fungdes assumidas ao longo de sua carreira de
acordo com a relagdo existente entre suas experiéncias anteriores e seu cargo
atual.

b) Experiéncia no cargo na Emprel — O empregado podera atingir a pontuagdo maxima
neste grupo de fator quando completar 30 anos no mesmo cargo na Emprel. Sera
considerado neste fator o tempo de servico no cargo na Emprel. Tabela
Referenciada: Experiéncia no Cargo na Emprel (FATOR 1A)

c) Experiéncia em cargos afins na Emprel - Sera considerado neste fator o tempo de
servico em cargos afins(mesma area de atuacao) na Emprel. Tabela Referenciada:
Experiéncia em cargos afins na Emprel (FATOR 2A)

d) Experiéncia em outros cargos na Emprel - Sera considerado neste fator o tempo de
servico em cargos nao afins(outra area de atuagdo) na Emprel. Tabela
Referenciada: Experiéncia em outros cargos na Emprel (FATOR 3A)

e) Experiéncia no cargo a disposicao da Administragcdo Municipal direta e indireta —
Sera considerado neste fator o tempo de servico a disposicdo da Administracdo
Municipal direta e indireta. Tabela Referenciada: Experiéncia no Cargo a disposigcéo
da Administracdo Municipal direta e indireta (FATOR 4A)

f) Experiéncia no cargo fora da Emprel — Sera considerado neste fator o tempo de
servigo no cargo em outras empresas no mesmo cargo que o empregado esta na
Emprel. Tabela Referenciada: Experiéncia no Cargo fora da Emprel(FATOR 5A)

g) Experiéncia em cargos afins fora da Emprel - Sera considerado neste fator o tempo
de servigo em cargos afins(mesma area de atuagdo) em outras empresas. Tabela
Referenciada: Experiéncia em cargos afins fora da Emprel(FATOR 6A)

h) Experiéncia em outros cargos fora da Emprel - Sera considerado neste fator o
tempo de servico em outros cargos e o tempo a disposi¢cao fora da Administracao
Municipal direta e indireta. Tabela Referenciada: Experiéncia em outros cargos fora
da Emprel (Fator 7A)

i) Aqui ndo poderdo ser contabilizados tempos de experiéncias simultaneas, ou seja,
os empregados que dobram o expediente ndo terdo o tempo de experiéncia
dobrado. Por exemplo: Um empregado que trabalhou seis horas na Emprel e deu
outro expediente em outra empresa qualquer durante um ano, tera contabilizado
apenas UM ano de experiéncia e nao dois.
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j) O célculo dos pontos obtidos neste fator dar-se-a em trés etapas:

1. Acumulo dos pontos relativos ao exercicio de todas as fungdes anteriores ao
ingresso no seu cargo atual na Emprel ou a disposi¢do conforme fatores de
2 a 7. O total de pontos dessa etapa estara limitado a 432 pontos, sendo
certa a dispensa dos pontos excedentes.

2. Transferéncia da pontuacdo obtida na etapa anterior para a curva de
“Experiéncia no Cargo na Emprel” (Fator 1A) e busca da quantidade de
meses de experiéncia equivalente. O total de pontos da etapa 1 deve ser
comparada com a escala de pontos da tabela de “Experiéncia no Cargo na
Emprel”, encontrando-se o valor igual ou imediatamente posterior. O limite
superior de meses relativos a pontuacao encontrada sera usada na etapa
seguinte.

3. A partir da quantidade de meses encontrada na etapa anterior sera somado
o tempo de experiéncia no cargo na Emprel, encontrando-se a pontuagao
total da experiéncia técnica do empregado.

Exemplo 1 :

Seja um empregado que tem experiéncia de 10 anos no cargo fora da Emprel e 15
anos no cargo na Emprel.

Acumulo dos pontos relativos ao exercicio de todas as fungbes anteriores ao
ingresso no seu cargo atual na Emprel : De acordo com o fator 5A (Experiéncia no
cargo fora da Emprel) adequada ao caso, o empregado tera 432 pontos;

Transferéncia da pontuacido obtida na etapa 1 para a curva de “Experiéncia no
Cargo na Emprel” e busca da quantidade de meses de experiéncia equivalente: O
limite superior de meses na tabela de “experiéncia no cargo na Emprel” equivalente
a pontuacdo igual ou superior a 432 pontos é 107 meses;

Somar o tempo de experiéncia do empregado no cargo na Emprel a quantidade de
meses encontrada na etapa 2, e obter a pontuacao final: 15 anos (180 meses) mais
107 meses € igual a 287 meses, que pela tabela de “experiéncia no cargo na
Emprel” equivale a 951 pontos.

Portanto o empregado do exemplo 1 tera 951 pontos no fator experiéncia técnica.
Exemplo 2 :

Seja um empregado que tem experiéncia de 10 anos em cargos afins fora da
Emprel, 10 anos no cargo fora da Emprel e 5 anos no cargo na Emprel.

Acumulo dos pontos relativos ao exercicio de todas as fungdes anteriores ao
ingresso no seu cargo atual na Emprel : De acordo com o fator 6A (Experiéncia em
cargos afins fora da Emprel) e fator 5A (Experiéncia no cargo fora da Emprel)
adequadas ao caso, o empregado tera 482 pontos. Entretanto o maximo de pontos
permitido nesta etapa é de 432 pontos, portanto 50 pontos seréo dispensados;
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Transferéncia da pontuacido obtida na etapa 1 para a curva de “Experiéncia no
Cargo na Emprel” e busca da quantidade de meses de experiéncia equivalente: O
limite superior de meses na tabela de “experiéncia no cargo na Emprel” equivalente
a pontuacdo igual ou superior a 432 pontos é 107 meses;

Somar o tempo de experiéncia do empregado no cargo na Emprel a quantidade de
meses encontrada na etapa 2A, e obter a pontuacgao final: 5 anos (60 meses) mais
107 meses € igual a 167 meses, que pela tabela de “experiéncia no cargo na
Emprel” equivale a 702 pontos.

Portanto o empregado do exemplo 2 tera 702 pontos no fator experiéncia técnica.
Grupo 2 - Fatores relativos a experiéncia gerencial:

A pontuagdo maxima neste Grupo sera de 350 (trezentos e cinqlienta) pontos. A
avaliagdo deste fator leva em consideragao toda a vida profissional do empregado,
contabilizando o tempo de exercicio das diversas fungcbes de geréncia assumidas
ao longo de sua carreira, dentro e fora da Emprel e do ambito do executivo
municipal.

A exemplo do acumulo de tempo de experiéncia técnica, aqui ndo poderédo ser
contabilizados tempos de experiéncias gerenciais simultédneas.

O caélculo dos pontos obtidos neste fator dar-se-a de forma analoga ao calculo dos
pontos de experiéncia técnica :

a) Acumulo dos pontos relativos ao exercicio de todas as fungdes gerenciais
assumidas fora da Emprel e do ambito do Executivo Municipal Tabela
Referenciada: Experiéncia GerencialFATOR 9A)

b) Transferéncia da pontuacdo obtida na etapa anterior para a curva de
“Experiéncia Gerencial na Emprel e Executivo Municipal” e busca da
quantidade de meses de experiéncia equivalente.

c) O total de pontos da etapa 1 deve ser comparada com a escala de pontos
da Tabela Referenciada: Experiéncia Gerencial(FATOR 8A), encontrando-se
o valor igual ou imediatamente posterior. O limite superior de meses
relativos a pontuacédo encontrada sera usada na etapa seguinte.

d) A partir da quantidade de meses encontrada na etapa anterior sera somado
o tempo de experiéncia gerencial na Emprel, encontrando-se a pontuagao
total da experiéncia gerencial do empregado.

Grupo 3 - Fatores relativos a instrug¢ao formal:

a) Havera uma pontuagdo maxima neste Grupo que sera de 900 (novecentos)
pontos.

b) Havera uma pontuagdo maxima neste Grupo que sera de 900 (novecentos)
pontos.

¢) Treinamentos vinculados ao cargo/area — O empregado obtera no maximo
500 (quinhentos) pontos neste fator de avaliacdo. O cadastro de
treinamentos e certificagbes vinculados ao cargo/atividade sera mantido pelo
GGP (Geréncia de Gestdo de Pessoas) e ficara a disposicdo dos
empregados para consulta. No caso do treinamento ter sido usado para
completar a formacao escolar nao vinculada ao cargo, o mesmo nao tera
suas horas validas para treinamento. Tabela Referénciada: Treinamento
Vinculado ao Cargo/Area(FATOR 10A)
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Cada certificagao incrementara 40hs no total de horas de treinamento do
empregado.

Cada graduacdo, pos-graduacdo, mestrado ou doutorado vinculados ao
cargo que nao tenha sido contabilizada no critério de formagédo escolar
incrementara 80hs no total de horas de treinamento do empregado.

d) Treinamentos vinculados ao cargo/area — O empregado obtera no maximo 500
(quinhentos) pontos neste fator de avaliacdo. O cadastro de treinamentos e
certiificagdes vinculados ao cargo/atividade sera mantido pela GGP (Geréncia de
Gestao de Pessoas) e ficara a disposicao dos empregados para consulta. No caso
do treinamento ter sido usado para completar a formacgao escolar ndo vinculada ao
cargo, o mesmo nao tera suas horas validas para treinamento. Tabela
Referénciada: Treinamento Vinculado ao Cargo/Area(FATOR 10A)

Cada certificagao incrementara 40hs no total de horas de treinamento do
empregado.

Cada graduacdo, pos-graduacdo, mestrado ou doutorado vinculados ao
cargo que nao tenha sido contabilizada no critério de formagédo escolar
incrementara 80hs no total de horas de treinamento do empregado.

e) Formacéo escolar vinculada ao cargo/atividade — O empregado obtera no maximo
350(trezentos e cinquienta) pontos neste fator de avaliagdo. Havera tabelas de
fatores especificas para os grupos de cargos. Qualquer formagido escolar
considerada incompleta devera seguir a seguinte regra: O empregado devera ter
cursado pelo menos 50% do tempo/créditos necessarios para conclusido
(comprovado através do histdorico escolar). Tabela referenciada : Formagdo escolar
vinculada ao Cargo/Atividade(FATOR 11A)

OBS .: Nivel Superior: No caso do empregado for graduado em curso superior,
curso concluido, com formagédo n&o vinculada(ver Tabela) sera possivel
obter a pontuagdo maxima de Superior Completo, se 0 mesmo tiver um curso
de especializagao da area reconhecido pelo MEC.

f) Formagado escolar ndo vinculada ao cargo/atividade — O empregado obtera no
maximo 35(trinta e cinco) pontos neste fator de avaliagdo. Tabela Referenciada:
Formacéo Escolar — Vinculada e nao Vinculado ao Cargo/Atividade(FATOR 11A)

OBS .: Havera tabelas de fatores especificas para os grupos de cargos.
Qualquer formacao escolar considerada incompleta devera seguir a seguinte
regra: O empregado devera estar cursando (comprovado através de
documento de matricula do semestre/ano atual) ou ter cursado pelo menos 50%
do tempo/créditos necessarios para conclusdao (comprovado através do
histérico escolar).

g) Treinamento ndo vinculado ao cargo — O empregado obtera no maximo 15 (quinze)
pontos neste fator de avaliacdo. Sera classificado como item deste fator todos os
treinamentos que n&o constem no cadastro de treinamentos vinculados ao
cargo/atividade. Tabela Referenciada: Treinamento ndo Vinculado ao
Cargo(FATOR 12A)
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Grupo 4 — Fatores relativos a difusdao de conhecimento:

a) Havera uma pontuagcdo maxima neste Grupo que sera de 150 (cento e cinqlenta)
pontos.

b) Ministrar treinamentos/palestras/seminarios — Sera pontuado neste fator apenas
quando o empregado estiver representando oficialmente a Empresa e o
treinamento nao esteja descrito na tabela de Descricao das Operacdes e Objetivos
para seu cargo/atividade. Tabela Referenciada: Repasse/Difusdo de
conhecimento(FATOR 13A);

¢) Cada artigo cientifico publicado representando a Emprel incrementara 15hs no total
de horas de difusao do conhecimento do empregado.
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EMPREL - Sistema de Maturidade (Avaliagao Curricular)

FATOR 1A Experiéncia no cargo na EMPREL
Parametro
Pontos Min. 0
Pontos Max. 1000
Tabela do Fator Analise
Meses Pontos | Acrésc. | %Acum

0 a . . . .
\ a ° Yo Ve Y, 0%
1 a K Y Yy ¥ Y%
VY a Yy oA A\l o,/\%
Y¢ g Yo VY. oY VY 0%
Y1 a £y Y o) V%
¢A g 09 Y Y o) Y, Y%
) v Y1 oY Y1,£9%
(Al a AY YA o T‘\,/\%
AY a o vv¢ o TV, £%
g ey £y oA £Y Y%
VoA 3 114 £9) X £€41%
AR- AR 00, oq 00 %
Y @ ey T o %
Vé¢ g Yoo qo1 o 10.1%
Yol g Yy V.Y 1 V~,\‘%
V1A a yva vy 1) Vi,Y%
YY) 149 %% Yo YV Y%
'4Y g Yo¥ AvA ) Av A%
Y«.¢ 3 Yyo AT YA M“,'L%
Y\1 a YyYv ATY Yo /\'t,\%
YYA a Yva AANY Yy /\/\,V“%
Y¢o g Yo) q.Y Yo ‘\~,V%
YoY g Yy v YA i\‘,\%
Y1¢ g Yvo yyv 1 M“,V%
YY1 o a YAV 409 Ve 40,19,
YAN a Y44 Yy VY ‘\‘l,V‘%
Yvv g AR v AR ‘W,i%
¥\Y g YYY 4AY A A, Y%
YY: g ) 9A4 v A, 4%
AR S Yev 490 1 44,0%
¥iA g Yed 494 ¥ 19,A%
AR - 4414 Yoo Y \~~,~%
Yoon Yoon Yoo %
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EMPREL - Sistema de Maturidade (Avaliagdo Curricular)

FATOR 2A Experiéncia em cargos afins na EMPREL
Parametro
Pontos Min. 0
Pontos Max. 130
Tabela do Fator Andlise
Meses Pontos Acrésc. | %Acum
. a . . . .
3 a ° Y Y A
1 a 1) 1 ¢ £ 1%
'Y g Yy VY 1 1,Y%
Y¢ g Yo Yy ¥ W Y%
¥ 3 ¢y Yo VY Y1,4%
T o9 £9 Ve YV V%
1. a v 10 1 A
YY a AY AY VY Y%
I 40 91 V¢ YY A%
17 g Yoy VoA VY AY V%
Y«A 3 ARR Yy 4 AR ‘\\,o%
WY g '™ ‘Y. X Yoo, 0%
WY g ey ‘Y doVe 0%
V¢t g Yoo Y. . Yoo 2%
You g vy ‘Y. Joove %
AR YAN- yva VY . \~~,~%
YAv g Y ‘Y. doV e %
Y4Y g Y.¥Y VYo . \~~,~%
Y.¢ 3 Yyo VYo . \..,.%
YVl a oYYy ‘Y dooYe %
YYA a Yya YV . \~~,~%
Yée g Yo Y'Y doVe %
Yoy g ¥yiv Y'Y doYe %
Y1t g Yve Y doY e %
YVU a YAV ‘Y dooVe 0%
YAN 3 Y44 VYo . \~~,~%
Yoo g ¥V VY. T
Y'Y a Yyy VY . Vor 0%
YY¢ a ¥Yo 'Y . \..,.%
¥ g vev \Y. NEEETIA
YEA g Tod YY. Jve %
Yi.eoa  14A ‘Y doVe 0%
499 VY. Jo e v
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EMPREL - Sistema de Maturidade (Avaliagdo Curricular)

FATOR 3A  Experiéncia em outros cargos na EMPREL

Parametro
Pontos Min. 0
Pontos Max. 15

Tabela do Fator Analise

Horas Pontos| Acrésc. | %Acum

. a3 . .

Y a ° ) ) 1.V,

13 1 ) . 1.V,
'Y a A3 Y ) RALA
Y¢ g Yo ¥ ) \ XA
Y1 a Y ° Y ¥Y Y,
¢A g 09 1 ) LA
1. a v A Y oY Y9,
YY 3 AY[ Y Y 11.v9,
At g o/ V) ) ARLA
1 g Yav)oY Y AT VY,
VoA a BRI ) LA
YY.eooa YYY| Yo ) EEEA
YYY g VeV Yo . ERREA
Vit g yoo| o . Yoo
el g iyl Ve . IEEREA
ViAo yval e . ERREA
VAL a Y4y o . IEEREA
Y4Y g YooY Yo . IEEREA
Y& g Yyo Vo N Yoo 9%
YVl 3 YYVY| Yo . IEEREA
YYA 3 Yv4a Yo . IEEREA
Yé« a Yol yo . Yoo v %
YoY g Y1y, Yo . IERREA
Yi1¢ a Yvo Vo . Yoo v 9%
YY1 a YAY| Yo . A
YAA 3 Y44 Yo . IERREA
Yo g ¥y e . IEEREA
'Y a YYY e . IEEREA
Yvée a Yye Vo . Yoo v %
YY1l g Yevl e . IERREA
YiAN g vodq| o . EEREA
Y. a 394 Vo . IEEREA
949 Yo . IERREA
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EMPREL - Sistema de Maturidade (Avaliagdo Curricular)

FATOR 4A Exper. fora da emprel a disp. da Adm. Municipal

| Parametros

Pontos Min. 0

Pontos Max. 432

Tabela do Fator Analise
Meses Pontos Acrésc. | %Acum

. a . . . .
) a ° B Ve Y, Y%
1 a K Ty Yy Vv, £%
WY a Yy oA Y1 LA
Y¢ a Yo AR oy Yo, 0%
) ¢y Y o) YV Y%
‘A g X Y\Y o) £4.19,
1. g VY Yu¢ oY SRR
YY a3 AY YA o¢ YY 1%
A g 40 YV o1 A%
1 g Yoy £YY oA Ve 2%
VoA 3 BE) £YY . Yeu, 0%
Y. g BE) £YY . Yoo %
\¥Y g VY £YY . A
e Yoo £YY . A
Vo1 g Y1y £YY . Yo 2%
VIA 3 Yva £YY . Yoo %
) 149 £YY . You 0%
'4Y g Y.y £YY . A
Y.¢ g Yyo £YY . Yoo, 0%
Y\1 g YYY £YY . Yoo %
YYA 3 Yy £YY . Yoo 0%
Yio g Yo £YY . Yoo %
YoY g YAy £YY . Yo 0%
¢ g Yvo £YY . Yoo, 0%
Vi g YAY £YY . Yoo %
YAA 3 Y44 £YY . A
e [EN £YY . A
Y'Y 3 TYY LYY . Yoo %
YY¢ g Yyo LYY . A
YY1 3 vev £YY . A
YiA g voq £YY . You, 0%
Yi.oa 994 £YY oV %
Yoo £YY . Yool t%
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EMPREL - Sistema de Maturidade (Avaliagdo Curricular)

FATOR 5A Experiéncia no cargo fora da EMPREL
Parametro
Pontos Min. 0
Pontos Max. 432
Tabela do Fator Andlise
Meses Pontos | Acrésc.| %Acum
. a . . . .
\ a o ° ° VY9
1 a )Y Vo K ¥, 0%
'Y g Yy Y4q V¢ T VY
Y¢ a Yo 1) vy \27\0
Y1 a 14\ 49 YA \‘Y,‘to
A a o4 VYo o) Y& VY9
g Y\ YYa vo oY 19
YY a AY Yoy N EEARE
At a qjo YV e Ao 49
1 a A\ [ AR AR \~~,~°
A -1 VYR [ AR . \~~,~°
'Y g YY) £YY dV e
\YY a R AR . \-~,~°
Yé¢ g Yop AR . \~~,~°
Vel g 1 AR . \~~,~°
V1A a \VR AR . \~~,~°
YA« g Y4 £YY oY v
Y4Y a YoF AR . \~~,~°
Yot g Y\p $YY oY
Y\1 g YYy £y doV e e
YYA 3 YYR AR . \~~,~°
Yéo 3 Yop© AR . \~~,~°
YoY g Yy AR . \~~,~°
Y1¢ g Yvb £V dooV e
YY1 g YAV AR . \-~,~°
YAA 3 YaR £y dV e e
Yoooga o MY £y doV e e
VY a Yyr AR . \~~,~°
YyYé¢ a Yyp AR . \~~,~°
YY1 a Y AR . \~~,~°
Y¢A g Yol £y SRR
*1eoa 1 A dooN e e
944 AR . \-~,~°
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EMPREL - Sistema de Maturidade (Avaliagdo Curricular)

FATOR 6A Experiéncia em cargos afins fora da EMPREL

Parametro
Pontos Min. 0
Pontos Max. 50
Tabela do Fator Analise
Meses Pontos | Acrésc. | %Acum
. a 0 0 0 0
) a ° 3 3 Y, %
1 a 1) Y ) £ %
'Y 3 Yy ¢ Y A%
Y¢ g Yo q ° YA %
¥ 3 £y V¥ ¢ Y%
tA g X 19 1 YA %
T a A Yo 1 0+ 2%
YY 3 AY ) 1 A
At a q0 Ty 1 V%
1 g Y ¢y ° AE %
) BE €1 ¢ v, v %
Y. g ¥ o ¢ Yoo %
\¥Y g VY o . Yoo %
V¢t g Yoo o . Yoo %
Yol g AN% o . Yeoorr'%
V1A 3 Tz oL . Voo %
YA« g AR 0. . Yoo %
'4Y g Yo¥ o . Yoo %
Y.t g Yyo o . Yoo %
1 3 YYV o . Yoo %
YYA 3 Yy o . Yoo %
Y¢o g Yo oL . A
YoY g Yy o . A
Yi¢ g Yvo o . Vo %
V1 3 YAV o . Yoo %
YAA 3 Y44 o . Yoo %
Yoo 3 1) o . Voo 0%
"\Y g Yy o . Yoo %
YY¢ g ryo oL . You 0%
YY1 3 Yy oL . A
YiA 3 voq oL . Yoo %
M. 3 LEWN o . Yoo %
149 o . A
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EMPREL - Sistema de Maturidade (Avaliagdo Curricular)

FATOR 7A Experiéncia em outros cargos fora da EMPREL

Parametro
Pontos Min. 0
Pontos Max. 15

Tabela do Fator Analise

Horas Pontos| Acrésc. | %Acum

. 3 . .

Y a ° | ) 1.V%

1 a B | . 1.V,
'Y a Yy ) VYV
Y¢ g Yol ¥ ) Y9
Y1 a3 ¢y o Y YY oYY
tA g od| 1 ) A
1. g v A Y oy Yoy
YY g AYY Y 11.Y9%
A g q0| 1) ) VY Yo
i1 g Yoyl Y AT VY
Yo A A IR ERF ) Yy v
Y. g YYY Ve ) Va9
\YY g Yev Ve . Yoo
Yee g Yool Vo . Yo a9
Yol g Y1V Ve . Va9
V1A @ yval Ve . Va9
YA a3 AR R Vo . Yoo %
Y4Y a Yo Yo . Yoo a9
Ye¢ g Yyo Vo . Yoo v 9
Y\l g YYVl Yo . Yoo
YYA @ Yveal Yo . Yo 9
Y¢o a Yol Vo . Yoo 0 9%
YoY g Yy e . Va9
Y1i¢ g YVo Yo . Yoo v 9%
YY1 a YAY Vo . AR
YAN a Yaa o . Yo
Yoo g ¥V e . Yoa a9
¥\Y g ¥YY e . Yo 9
YY¢ a Yyel Ve . Yoo 0%
¥¥1 g vevl e . Va9
YiA g voq Vo . Yaa 9
¥1. a 994 Vo . Yooy
449 Yo . Yoo
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EMPREL - Sistema de Maturidade (Avaliagdo Curricular)

FATOR 8A e 9A Experiéncia gerencial
Pontos gerenciais fora Emprel Pontos gerenciais na Emprel
Grau Bisico Médio Superior DR SEC CTOR/ CS DDI DDP DDR DS/
FG1 SEC
0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
1 1 12 25 29 34 40 46 35 41 48 55 65 75
2 13 24 29 34 40 46 54 41 48 55 65 75 88
3 25 36 34 40 46 54 63 48 55 65 75 88 103
4 37 48 40 46 54 63 73 55 65 75 88 103 120
5 49 60 46 54 63 73 85 65 75 88 103 120 139
6 61 72 54 63 73 85 100 75 88 103 120 139 162
7 73 84 63 73 85 100 116 88 103 120 139 162 189
8 85 9% 73 85 100 116 135 103 120 139 162 189 221
9 97 108 85 100 116 135 158 120 139 162 189 221 257
10 109 120 100 116 135 158 184 139 162 189 221 257 300
11 121 132 116 135 158 184 214 162 189 221 257 300 350
12 133 144 135 158 184 214 250 189 221 257 300 350 350
13 145 156 158 184 214 250 250 221 257 300 350 350 350
14 157 168 184 214 250 250 250 257 300 350 350 350 350
15 169 180 214 250 250 250 250 300 350 350 350 350 350
16 181 360 250 250 250 250 250 350 350 350 350 350 350
17 36l 250 250 250 250 250 350 350 350 350 350 350
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EMPREL - Sistema de Maturidade (Avaliagdo Curricular)

FATOR 10A Treinamento vinculado ao cargo

Parametro
Pontos Min. 0
Pontos Max. 500

Tabela do Fator Analise

Horas Pontos | Acrésc. | %Acum
. a . .
) a & Yo Yo ° %
Y g A ) YUV Y%
M g Y. v Yo Vo Y%
'Yy g Vi Yoy Yo| Y. Y%
YUY g Yoo 1Y Yo| Yo Y%,
Y.y g Y Yoo Yo Y. Y%
Y¢Y g YA 1Y Yo| Yo Y,
YAY g YY. YooY Yo . 5%
¥YY g Y. YY1 Y¢ oYY,
YUY g fes Yo Yo o4 Y%
£0) gt YV YY|  of A%
€Y g fAs Yay YY|  o4,:9%
¢AY g oY. 1A YooY
oY\ g o1. YA ‘AL
o1Y g s Yoy VAl VY, E9
1. g s TV VWVE A,
16y g A Y4, Vi VA%
TAY g YY. £ VE[ A A%
YYY g VY1 £y VYOAY £9,
VIY g A £Y4 VY[ Ao A%,
AY g Afs $5. VWOAA Y
MY g AAs $o. Yol o409
MY g aY. ¢04 1),A%
Yy g a1, 11 Y| ar Y%
4T g Neas £VY Y| 1¢,1%
Yeu) g Vet Y vl oa1,0%
YeEY g YeAs ¢Ao o AV, .9%
YeAY g VY. £A4 g av,A%
Y)Y g YVt ¢qy g 9A,1%
V1Y g VY. €91 ¥l 14.Y%
1Y) g Ve €94 ¥l 24,A%
1YY g 944aA o VoY %
4444 o Ve 9%
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EMPREL - Sistema de Maturidade (Avaliagdo Curricular)

FATOR 11A Formacao escolar
Parametro
Pontos Min. 0
Pontos Max. 350/35
‘ Grupo - A
et e
Vinculado Nao vinculado

0 0 0 Nao informado

1 0 0 1° Grau menor Inc.

2 0 0 1° Grau menor

3 0 0 1° Grau maior Inc.

4 0 0 1° Grau maior

5 0 0 2° Grau Inc.

6 10 10 2° Grau

7 100 10 Curso Téc Inc

8 150 15 Curso Técnico

9 200 20 Superior Inc

10 300 30 Superior

11 320 32 Superior em Informatica
12 335 33,5 Pos-grad (min 360h)
13 345 34,5 Mestrado

14 350 35,0 Doutorado
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EMPREL - Sistema de Maturidade (Avaliagdo Curricular)

FATOR 12A Treinamento nao vinculado ao cargo

Parametro
Pontos Min. 0
Pontos Max. 15
Tabela do Fator Andlise

Horas Pontos| Acrésc. | %Acum

© a IR C %

Y a £ ) \ 1Y%
9 a A Y ) VY Y%
A a VY. 3 Y Y'k‘\/%
'YY  a Y. ° \ Y Y%
1Y a Yoo v Y £1.V%
Yoy g Yt q \ 1%
Y¢y g YA 1) Y YY Y%
YA a Y¥Y. VY \ A~,~%
¥YY a ¥V Y v Yoy
A a S VYo \ \-~‘~%
¢ a g6 Vo Yoo 0%
£¢)  a EA] Yo . Yoo %
¢ANY g oY o . Yoo %
oYY a o Yo . Voo %
o1y a T VYo . \-~‘~%
1Y a e Ve N N A
16 g TA Ve N A
MY a VY. e . Yoo %
YYy a vl e Yoo %
YUy g Ao Yo . Yoo %
A a Ato| Vo . Yoo %
ALY g A Ve oYYy
ANY @ av. o . Yer v %
vy g 1. e oV %
Y g Yeool Yo . Voo %
Yoo a Yegal Vo . Yoo %
Ye8Y g YA Yo . Yoo %
VoMY a YAY L o . Yoo %
VYY) a YY1 VYo . \-~‘~%
WY g VYool o N N A
YY) a 4994 Yo oYYy
1494 g Yo N A
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EMPREL - Sistema de Maturidade (Avaliagdo Curricular)

FATOR 13A Repasse e difusdo de conhecimento

Parametro
Pontos Min. 0
Pontos Max. 15
Tabela do Fator Anadlise
Horas Pontos Acréscimo % Acumulado
0  a 0 0 0 0
a 15 16 16 5.3%

16 a 30 34 18 11.3%
31 a 45 50 16 16.7%
46 | a 60 68 18 22.7%
61 a 75 R4 16 28.0%
76 a 90 102 18 34.0%
91 a 105 118 16 39.3%
106 | a 120 134 16 44 7%
121 a 135 150 16 50.0%
136 | a 150 166 16 55.3%
151 a 165 182 16 60.7%
166 | a 180 198 16 66.0%
181 a 195 212 14 70.7%
196 | a 210 226 14 75.3%
211 a 225 238 12 79.3%
226 | a 240 250 12 83.3%
241 a 255 260 10 86.7%
256 | a 270 270 10 90.0%
271 a 285 278 8 92.7%
286 | a 300 286 8 95.3%
301 a 315 294 8 98.0%
316  a 9998 300 6 100.0%

9999 300 0 100.0%
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Ponderacéao dos fatores de maturidade utilizados na avaliagéo funcional para os

grupos de Cargos/Atividades BE C

Grupos de Fatores @ Pesos Total Fatores de avaliagao Limites Total de
dos de Pontos
Grupos | Pontos
Grupo 1: 50% 1200 - experiéncia no cargo na EMPREL 100% 1200
Fatores relativos a - experiéncia no cargo forada EMPREL 43% 518
experiéncia
técnica - experiéncia em cargos afins na EMPREL 13% 156
- experiéncia em cargos afins fora da EMPREL 5% 60
- experiéncia em outros cargos na EMPREL 1,2% 15
- experiéncia em outros cargos fora da EMPREL 1,2% 15
- experiéncia no cargo a disposi¢do do executivo  43% 518
municipal
Grupo 2: 15% 350 - experiéncia gerencial na Emprel 100% 350
Fatores relativos a - experiéncia gerencial fora da Emprel 42% 250
experiéncia
gerencial
Grupo 3: 29% 700  -treinamentos vinculados ao cargo 43% 300
Fatores relativos a - formacgéo escolar vinculada ao 50% 350
Instrugao cargo
Formal
- formagdo escolar nzo vinculada ao 5% 35
cargo
- treinamentos ndo vinculados ao cargo 2% 15
Grupo 4: 6% 150 - ministrar seminarios, palestras, cursos e/ou | 100% 150
outros representando a Emprel
Fatores relativos ao
repasse de
conhecimentos
TOTAL 100% 2400 Total (G1+ G2 + G3 + G4) 100% 2400
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Fatores do Grupo de Cargo/Atividades B e C:
Grupo 1 — Fatores relativos a experiéncia técnica:

a) A pontuagdo maxima neste Grupo sera de 1200 (um mil e duzentos) pontos. A
avaliacdo deste fator leva em consideragao toda a vida profissional do empregado,
contabilizando o tempo de exercicio das diversas funcbes assumidas ao longo de
sua carreira de acordo com a relagao existente entre suas experiéncias anteriores e
seu cargo atual.

b) Experiéncia no cargo na Emprel — O empregado podera atingir a pontuacdo maxima
neste grupo de fator quando completar 30 anos no mesmo cargo na Emprel. Sera
considerado neste fator o tempo de servico no cargo na Emprel. Tabela
Referenciada: Experiéncia no Cargo na Emprel (FATOR 1BC)

c) Experiéncia em cargos afins na Emprel - Sera considerado neste fator o tempo de
servico em cargos afins(mesma area de atuagédo) na Emprel. Tabela Referenciada:
Experiéncia em cargos afins na Emprel (FATOR 2BC)

d) Experiéncia em outros cargos na Emprel - Sera considerado neste fator o tempo de
servico em cargos nao afins(outra area de atuacdo) na Emprel. Tabela
Referenciada: Experiéncia em outros cargos na Emprel (FATOR 3BC)

e) Experiéncia no cargo a disposi¢gao da Administragdo Municipal direta e indireta —
Sera considerado neste fator o tempo de servico a disposicdo da Administracao
Municipal direta e indireta. Tabela Referenciada: Experiéncia no Cargo a disposi¢ao
da Administracdo Municipal direta e indireta (FATOR 4BC)

f) Experiéncia no cargo fora da Emprel — Sera considerado neste fator o tempo de
Servigo no cargo em outras empresas no mesmo cargo que o empregado esta na
Emprel. Tabela Referenciada: Experiéncia no Cargo fora da Emprel(FATOR 5BC)

g) Experiéncia em cargos afins fora da Emprel - Sera considerado neste fator o tempo
de servico em cargos afins(mesma area de atuacdo) em outras empresas. Tabela
Referenciada: Experiéncia em cargos afins fora da Emprel(FATOR 6BC)

h) Experiéncia em outros cargos fora da Emprel - Sera considerado neste fator o
tempo de servico em outros cargos e o tempo a disposicdo fora da Administracédo
Municipal direta e indireta. Tabela Referenciada: Experiéncia em outros cargos fora
da Emprel (Fator 7BC)

i) Aqui ndo poderao ser contabilizados tempos de experiéncias simultaneas, ou seja,
os empregados que dobram o expediente ndo terdo o tempo de experiéncia
dobrado. Por exemplo: Um empregado que trabalhou seis horas na Emprel e deu
outro expediente em outra empresa qualquer durante um ano, tera contabilizado
apenas UM ano de experiéncia e nao dois.
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j) O calculo dos pontos obtidos neste fator dar-se-a em trés etapas:

1. Acumulo dos pontos relativos ao exercicio de todas as fungdes anteriores ao
ingresso no seu cargo atual na Emprel ou a disposi¢gdo conforme fatores de
2BC a 7BC. O total de pontos dessa etapa estara limitado a 432 pontos,
sendo certa a dispensa dos pontos excedentes.

2. Transferéncia da pontuagdo obtida na etapa anterior para a curva de
“Experiéncia no Cargo na Emprel” (Fator 1BC) e busca da quantidade de
meses de experiéncia equivalente. O total de pontos da etapa 1 deve ser
comparada com a escala de pontos da tabela de “Experiéncia no Cargo na
Emprel”, encontrando-se o valor igual ou imediatamente posterior. O limite
superior de meses relativos a pontuacdo encontrada sera usada na etapa
seguinte.

3. A partir da quantidade de meses encontrada na etapa anterior sera somado
o tempo de experiéncia no cargo na Emprel, encontrando-se a pontuacgao
total da experiéncia técnica do empregado.

Exemplo 1 :

Seja um empregado que tem experiéncia de 10 anos no cargo fora da Emprel e 15
anos no cargo na Emprel.

Acumulo dos pontos relativos ao exercicio de todas as fungbes anteriores ao
ingresso no seu cargo atual na Emprel : De acordo com o fator 5BC (Experiéncia no
cargo fora da Emprel) adequada ao caso, o empregado tera 432 pontos;

Transferéncia da pontuacido obtida na etapa 1 para a curva de “Experiéncia no
Cargo na Emprel” e busca da quantidade de meses de experiéncia equivalente: O
limite superior de meses na tabela de “experiéncia no cargo na Emprel” equivalente
a pontuacdo igual ou superior a 432 pontos é 107 meses;

Somar o tempo de experiéncia do empregado no cargo na Emprel a quantidade de
meses encontrada na etapa 2, e obter a pontuacao final: 15 anos (180 meses) mais
107 meses € igual a 287 meses, que pela tabela de “experiéncia no cargo na
Emprel” equivale a 951 pontos.

Portanto o empregado do exemplo 1 tera 951 pontos no fator experiéncia técnica.
Exemplo 2 :

Seja um empregado que tem experiéncia de 10 anos em cargos afins fora da
Emprel, 10 anos no cargo fora da Emprel e 5 anos no cargo na Emprel.

Acumulo dos pontos relativos ao exercicio de todas as fungdes anteriores ao
ingresso no seu cargo atual na Emprel : De acordo com o fator 6BC (Experiéncia
em cargos afins fora da Emprel) e fator 5BC (Experiéncia no cargo fora da Emprel)
adequadas ao caso, o empregado tera 482 pontos. Entretanto o maximo de pontos
permitido nesta etapa é de 432 pontos, portanto 50 pontos seréo dispensados;
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Transferéncia da pontuacido obtida na etapa 1 para a curva de “Experiéncia no
Cargo na Emprel” e busca da quantidade de meses de experiéncia equivalente: O
limite superior de meses na tabela de “experiéncia no cargo na Emprel” equivalente
a pontuacdo igual ou superior a 432 pontos é 107 meses;

Somar o tempo de experiéncia do empregado no cargo na Emprel a quantidade de
meses encontrada na etapa 2, e obter a pontuacao final: 5 anos (60 meses) mais
107 meses € igual a 167 meses, que pela tabela de “experiéncia no cargo na
Emprel” equivale a 702 pontos.

Portanto o empregado do exemplo 2 tera 702 pontos no fator experiéncia técnica.
Grupo 2 - Fatores relativos a experiéncia gerencial:

A pontuacdo maxima neste Grupo sera de 350 (trezentos e cinqlienta) pontos. A
avaliagdo deste fator leva em consideragdo toda a vida profissional do empregado,
contabilizando o tempo de exercicio das diversas fungbes de geréncia assumidas
ao longo de sua carreira, dentro e fora da Emprel e do ambito do executivo
municipal.

A exemplo do acumulo de tempo de experiéncia técnica, aqui ndo poderdo ser
contabilizados tempos de experiéncias gerenciais simultaneas.

O célculo dos pontos obtidos neste fator dar-se-a de forma analoga ao calculo dos
pontos de experiéncia técnica :

a) Acumulo dos pontos relativos ao exercicio de todas as fungdes gerenciais
assumidas fora da Emprel e do ambito do Executivo Municipal Tabela
Referenciada: Experiéncia Gerencial(FATOR 9BC)

b) Transferéncia da pontuacdo obtida na etapa anterior para a curva de
“Experiéncia Gerencial na Emprel e Executivo Municipal” e busca da
quantidade de meses de experiéncia equivalente.

c) O total de pontos da etapa 1 deve ser comparada com a escala de pontos
da Tabela Referenciada: Experiéncia GerencialFATOR 8BC), encontrando-
se o valor igual ou imediatamente posterior. O limite superior de meses
relativos a pontuagédo encontrada sera usada na etapa seguinte.

d) A partir da quantidade de meses encontrada na etapa anterior sera somado
o tempo de experiéncia gerencial na Emprel, encontrando-se a pontuagéo
total da experiéncia gerencial do empregado.

Grupo 3 — Fatores relativos a instrugao formal:

a) Havera uma pontuagdo maxima neste Grupo que sera de 700 (setecentos)
pontos.

b) Treinamentos vinculados ao cargo/area — O empregado obtera no maximo 300
(trezentos) pontos neste fator de avaliagdo. O cadastro de treinamentos e
certificagbes vinculados ao cargo/area sera mantido pelo GGP (Geréncia de
Gestdo de Pessoas) e ficara a disposicdo dos empregados para consulta. No
caso do treinamento ter sido usado para completar a formagao escolar nao
vinculada ao cargo, o mesmo nao tera suas horas validas para treinamento.
Tabela Referénciada: Treinamento Vinculado ao Cargo/Area(FATOR 10BC)

Cada certificacdo incrementara 40hs no total de horas de treinamento do
empregado.
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Cada graduacao, pés-graduacido, mestrado ou doutorado vinculados ao cargo
que nao tenha sido contabilizada no critério de formacdo escolar incrementara
80hs no total de horas de treinamento do empregado.

c) Formacéo escolar vinculada ao cargo/atividade — O empregado obtera no maximo
350(trezentos e cinquenta) pontos neste fator de avaliacdo. Havera tabelas de
fatores especificas para os grupos de cargos. Qualquer formagdo escolar
considerada incompleta devera seguir a seguinte regra: O empregado devera ter
cursado pelo menos 50% do tempo/créditos necessarios para conclusao
(comprovado através do historico escolar). Tabela referenciada:Formagéo escolar
vinculada ao Cargo/Atividade(FATOR 11BC)

OBS.: Nivel Superior: No caso do empregado for graduado em curso superior,
curso concluido, com formagédo ndo vinculada(ver Tabela) sera possivel
obter a pontuacdo maxima de Superior Completo, se 0 mesmo tiver um
curso de especializagao da area reconhecido pelo MEC.

d) Formacgéao escolar ndo vinculada ao cargo/atividade — O empregado obtera no
maximo 35(trinta e cinco) pontos neste fator de avaliagdo. Tabela
Referenciada: Formagdo Escolar — Vinculada e ndo Vinculado ao
Cargo/Atividade(FATOR 11BC)

OBS .: Havera tabelas de fatores especificas para os grupos de cargos.
Qualquer formacgao escolar considerada incompleta devera seguir a seguinte
regra: O empregado devera estar cursando (comprovado através de
documento de matricula do semestre/ano atual) ou ter cursado pelo menos
50% do tempo/créditos necessarios para conclusdo (comprovado através do
histérico escolar).

e) Treinamento ndo vinculado ao cargo — O empregado obterda no maximo 15
(quinze) pontos neste fator de avaliacdo. Sera classificado como item deste
fator todos os treinamentos que nado constem no cadastro de treinamentos
vinculados ao cargo/atividade. Tabela Referenciada: Treinamento néao
Vinculado ao Cargo(FATOR 12BC)

Grupo 4 — Fatores relativos a difusdao de conhecimento:

a) Havera uma pontuacdo maxima neste Grupo que sera de 150 (cento e
cinquienta) pontos.

b) Ministrar treinamentos/palestras/seminarios — Sera pontuado neste fator
apenas quando o empregado estiver representando oficialmente a Empresa e o
treinamento ndo esteja descrito na tabela de Descricao das Operagdes e
Objetivos para seu cargo/atividade. Tabela Referenciada: Repasse/Difusao de
conhecimento(FATOR 13BC).

c) Cada artigo cientifico publicado representando a Emprel incrementara 15hs no
total de horas de difusdo do conhecimento do empregado.
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FATOR 1BC Experiéncia no cargo na EMPREL
Parametro
Pontos Min. 0
Pontos Max. 1200
Tabela do Fator Analise

Meses Pontos Acrésc. | %Acum

. a . . . .

3 a ° VY Y Y, %

1 a K A Y1 ¥ Y%

W 3 Yy V. ¥\ o A%

Y¢ a Yo Y Y'Y 1y H,~%

i 3 £V yay 1) ViV%

‘A a 09 Yot 1) YV Y%

. g V) Y 1Y Y1,8%

YY g AY FAY o YV A%

At A q0 £¢9 Ty ¥V £9%

v g Y oA Ve £Y Y%

Y+A 2 Yy 4 oAd \Al 2‘1,\%

WWe a W R vy A

\YY g ey YYY Y %

Vée g Yoo YAY T "lo,'l%

Yol g Yy AEY oo Ve Y%

VIA 3 yv4 Al ¢A Vi XY,

YA 3 14) qyyY £y YY Y%

ViY g Y.v av. vV A A%

Y« ¢ 3 Yye YooV A\ M",‘L%

V1 g Yvv Yory v A%

YYA a Yva Yoo A\l /\A,V%

Yio g Yo YoAS Y4 A Y%

Yoy a Yy YY.o YY "l\‘,\%

Yi¢ g Yve 1YY ¢ 'q v vo,

YV g YAV \RER VY 40 1%

YAN a Y44 VYot V¢ "l‘l’V%

Y.« a ™) Y114 'Y av,:9%

*\Y g TYY YYVA Y. AN Y%

YY¢ g Yyo YYAY A ‘1/\7‘\%

¥l g vev VYAt v 14,09

YiA g Yoa YYAA ¢ 14.A%

Y1« g 4414 VYoo Y \..,.%

Yoou Y Voo 4%
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EMPREL - Sistema de Maturidade (Avaliagdo Curricular)

FATOR 2BC Experiéncia em cargos afins na EMPREL
Parametro
Pontos Min. 0
Pontos Max. 156
Tabela do Fator Analise
Meses Pontos Acrésc. | %Acum
0 a . 0 . 0
\ a ° Y Y Y,0%
1 a 1) v ° £ 1%
"W g Yy Ve Y Y%
Y¢ g3 vo YA VY W, Y%
3 I3 £y V¢ ¥1,4%
SN a o9 o9 \RY% T\’,V%
wooa vy YA V4 o %
YY a AY aA Y. LREA
At @ o Vo VY VY A%
1 a YoV Y Y V¢ /\\"\%
VoA a4 VEY VY 4),0%
WY o a 1YY yor WOV Y%
\YY g vey you TN
V¢¢ g Yoo Yol . Yoorr%
Yol g Vuv you g Ve %
VIA  a YV yor . Voo %
YAv o a Y)Y you oo
'aY g Y.¥ You J
Y«¢ a ARE Yo . Voot %
YY1 g oYYy Yo . A
YYA g YT Yo Joove vy
Yée @ Yo Yo oY%
Yoy g Y1y you J %
Y1¢ g Yve you N A
YY1 o a  YAY Yo . A
YAA g YaA You J
Yo' 3 BN Yo . You 4%
™'Y g oYYy you A
YY:{ g YYe Yo Joove vy
YU g vev you J e
YéA g Yed You J %
Yeoa  24A Yo . Voo, v %
349 You J vy,
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EMPREL - Sistema de Maturidade (Avaliagdo Curricular)

FATOR 3BC Experiéncia em outros cargos na EMPREL

Parametro
Pontos Min. 0
Pontos Max. 15

Tabela do Fator Analise

Horas Pontos| Acrésc. | %Acum

. a . .

Y a ° 3 ) 1.V,

1 g Y | . 1.V
'Y 3 Yyl oy ) YY Y,
Y¢ g Yo| ¥ ) Yo%
Y1 a3 - Y ¥Y Y,
¢A g o9 1 ) £ %
1. a Y[ A Y °Y.Y%
YY g AY Y Y 11V
A a o AR \ YY Y%
v g Yay)oY Y AT N,
VoA g VY4 Ve ) Y Yo,
\Y.oog AR ) Yoo 9
AR YEY| Yo . Va9
ViE g yoo| Yo . Yo a9
Yel a AR Vo . AIIEA
VIA 3 yval e . Yoo 9
VAL 3 IERIERY . Yoo 9
Y4Y g YooY o . Yoo 9
Y.t g Yye| Vo . (R 7A
Y\l g YYV| Vo . R A
YYA a Yv4l Yo . Yo a9
Yéo a Yo Vo . AREIRLA
YoY g Y1yl Vo . Yoo 9%
Y1¢ a AR Vo . Yoo 0 %
YV1 g YAV Vo . Yoo 9
YAAN g Y44 Vo . (R 7A
Yoo 2 VY Ve . R A
VY g YY) Ve . Yo%
YY¢ g Yyol o . Yo%
YY1l g Yev| Ve . Yoo 9%
YiA g voq| o . Yoo 9
1. g 39A| Vo . Yoo 9
3449 Yo . Yo 9%
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EMPREL - Sistema de Maturidade (Avaliagdo Curricular)

FATOR 4BC Exper fora da EMPREL a disp. da Adm. Municipal

| Parametros

Pontos Min. 0

Pontos Max. 518

Tabela do Fator Analise
Meses Pontos | Acrésc. | %Acum

. a 0 . . 0
) a ° VY VY Y Y%
1 a K A Y1 V,£%
WY a Yy V. ) VY 8%
Y¢ g Yo YYY 1Y Yo 0%
A £y yqy 1 YV Y%
T 09 Yot T £4.1%
1. g v Y Ty 1,1%
YY a3 AY TAY 10 V¥, 1%
Af g q0 £¢9 Ty A1, %
31 g Y VA V. Yoo %
Y+ A g ARR! oA . Yoo ' %
\Y« g ' Y)Y oA . Yoo ' %
\¥Y g VY oVA . A
V¢t g Yoo oVA . Ver, 1%
Vo1 g Y oVA . Voo ' %
VA 3 1va oVA . Yoo %
) 149 oVA . Yoo %
14Y g Y.ov oVA . A
Y.t g Yo oVA . Yoo %
Y\1 3 YvY oA . A
YYA 3 Yy oVA . A
Y¢o g Yo oVA . Yoo %
YoY a Yy oA . Yoo %
Yi¢ a Yve oYA . Yoo ' %
YY1 g YAY oA . A
YAA a3 Yaq oVA . A
Yo' 3 ) oA . Voo %
"\Y g TYY oVA . A
¥Y¢ g ¥yo oVA . A
YY1 3 veyv oVA . Yoo %
Y¢A a YeAq CAR . Yoo ' %
Y. 3 949 oVA . Yoo %
Yeun oA . A
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EMPREL - Sistema de Maturidade (Avaliagdo Curricular)

FATOR 5BC Experiéncia no cargo fora da EMPREL
Parametro
Pontos Min. 0
Pontos Max. 518
Tabela do Fator Analise
Meses Pontos | Acrésc. | %Acum

. a . . . .
3 a ° 1 1 VY%
1 a K YA 'Y ¥,0%
'Y g Yy Yo XY 1Y%
Y¢ g Yo VY vA VE N9,
YU 3 Y 114 ¢ YY,4%
A g o4 YA 1 ¥ V%
. 3 vy YV, q. oY%
vY a3 AY A 9A VY%
AN g 30 ¢g0 vy AS 3%
1 g Yoy oYA VY Yo%
Y+ A g ARR! oY A . Yoo ' %
Y. g 1YY oVA . Yoo %
\YY g VEY o)A . Yoo %
V¢t g Yoo oYVA . Voot %
Vo1 g Yy oYA . Yoo %
AR Y- yva oA . Voo %
A 3 19 oYA . Voo %
Y4Y g Y.¥Y oYA R \,,,.%
Y.¢ g Yo oYA . Voo %
YVl g oYYy oYA . A
YYA g Y4 o)A . Yoo %
Y¢e g Yo) oY A . Yoo ' %
YoY g Y1y oVA . Yoo %
Y1¢ a Yve oY A . Yoo ' %
YW1 g YAV oYA . A
YAA g Yad oYA . Yoo %
Yoo g o YTV oYA . Yoo %
Y'Y a YYYy YA R A
YY¢ g YYo YA . \,.’,%
YY1 g Yev oYA . Voo %
YiA g Yol oYA . Voo %
Y. a 44A oYA . \~~,~%
444 oV A . Yoo %
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EMPREL - Sistema de Maturidade (Avaliagdo Curricular)

FATOR 6BC Experiéncia em cargos afins fora da EMPREL

Parametro

Pontos Min.
Pontos Max.

0
60

Tabela do Fator Analise
Meses Pontos | Acrésc. | %Acum
0 a . 0 . 0
3 a ° 3 ) Y, %
1 a 1) Y ) £ %
'Y a Yy ° Y A%
Y¢ g Yo 1) 1 YA %
Y1 a ¢y ' o Y1,0%
T X Yy v YA %
1. g 2 v v A
YY a AY 5% v 1Y, 0%
Af 3 q0 ¢ v Vi %
1 g Yoy o 1 A& %
YA 3 114 o0 ° Y, %
Y. 3 Y ¥ 1. o A
\YY g yey 1. . Voo, %
V¢¢ g Yoo 1. . Voo, %
Yol g Yy T, . A
VA 3 YVA 1. . Voo 0%
YAr g Y4 1. . Voo v %
14y g Y.y 1. . A
Y.¢ g Yyo 1. . Voo v %
V1 3 YYV 1. . A
YYA 3 YY4 1. . Voo, %
Yéo g Yo) 1. . Voo 0%
YoY g Yy 1. . Ve, %
Yt g Yvo 1. . Voo v %
V1 g YAV 1. . A
YAA g Y44 1. . A
Yoo 3 Y)Y T, . A
Y\Y 3 rYY 1. . A
YY¢ g Yvo T, . A
¥l g vy 1. . Voo 0%
Y¢A 3 voq T . Voo, %
Y. 3 39A 1. . Vou, %
349 1. . Vo, %
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EMPREL - Sistema de Maturidade (Avaliagdo Curricular)

FATOR 7BC Exper em outros cargos fora da EMPREL

Parametro
Pontos Min. 0
Pontos Max. 15

Tabela do Fator Analise

Horas Pontos| Acrésc. | %Acum

. a . .

Y g o 3 1.¥Y
1g 1) | . 1.V
'Y g Yyl ooy | VY Y
Y¢ g vo| ¥ 3 \L
Y1 a ¢y o Y Y oY oy
tA 3 od| 1 | A
T.oa Yyl oA Y oY Yo,
YY g AYL Y Y 11,V
A g q0| V) ) VY Yo
1 g Yoy Y Y A1 VY
VoA g yyal v 3 Y Yo,
Y. g BRI YooY 9
'YY g yey| Yo N R TN
V¢ g Yoo Yo N R TN
Yol g iy Yo S R TN
V1A 3 yval vo N R TN
YA 3 Y4y vo ooy
V4Y g YooY Yo ' Yoo
Yot g Yyo| Yo N R TN
Y\ g YV ve N R TN
YYA 3 Yya ye N R TN
Y¢éo 3 Yoy Yo . Yoo %
YoY g Yy vo N R TN
Yi¢ g Yvo| Vo J oo
YVl g YAV Ve N R TN
YAA g Yaa e N R TN
Yoo o3 YVY Yo N R TN
YYY a YYY Vo . Yo 9y
Yvé a YYo Vo . Yoo v 9%
YY1l a Yev Vo . Yo v 9
Y¢A a Yod| Vo . Yoo %
Y. 3 94 Vo N R TN
949 Yo N R TN
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Emprel — Sistema de Maturidade (Avaliagdo Curricular)

FATOR 8BC e 9BC

Experiéncia gerencial

Pontos gerenciais fora Emprel

Pontos gerenciais na Emprel

Grau Bisico Médio Superior DR SEC CTOR/ CS DDI DDP DDR DS/
FGI SEC
0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
1 1 12 25 29 34 40 46 35 41 48 55 65 75
2 13 24 29 34 40 46 54 41 48 55 65 75 88
3 25 36 34 40 46 54 63 48 55 65 75 88 103
4 37 48 40 46 54 63 73 55 65 75 88 103 120
5 49 60 46 54 63 73 85 65 75 88 103 120 139
6 61 72 54 63 73 8 100 75 88 1103 120 139 162
7 73 84 63 73 85 100 116 88 103 120 139 162 189
8 85 96 73 85 100 116 135 103 120 139 162 189 221
9 97 108 85 100 116 135 158 120 139 162 189 221 257
10 109 120 100 116 135 158 184 139 162 189 221 257 300
11 121 132 116 135 158 184 214 162 189 221 257 300 350
12 133 144 135 158 184 214 1250 | 189 221 1257 300 350 350
13 145 156 158 184 214 250 250 221 257 1300 350 350 350
14 157 168 184 214 250 250 250 |257 300 350 350 350 350
15 169 180 214 250 250 250 [250 300 350 1350 350 350 350
16 181 360 250 250 250 250 250 350 350 350 350 350 350
17 361 250 1250 250 250 250 350 350 1350 350 350 350
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EMPREL - Sistema de Maturidade (Avaliagdo Curricular)

FATOR 10BC Treinamento vinculado ao cargo

Parametro
Pontos Min. 0
Pontos Max. 300

Tabela do Fator Analise

Horas Pontos | Acrésc. | %Acum
. a . 0
) a S \o Yo A
€Y g A i ViV Y9,
A g Y. €1 Yol Vo Y,
'Yy g V. 1) vol Y. Y,
1Y g Y. v Yo Yo Y,
Yoy g Yo ) Yo Y. Y,
Yéy a YA Yot Yol Yo Y%
YAY g YY. 1YY V1 689
YYY g Yi. 1Y Vel £0 Y9,
YUY g £ Yo Yol o4 Y,
£0) g i ¢ HERE
£8) g fA. YA Vel 04 £,
¢AY g oY. 14 R
oYY g o1, Yav VY1v 1Y,
1Y g e YV ¢ ERARLA
1) g s Yv¢ Yol YE A,
€Y g A YY'¢ Yol YALY,
TAY g VY. Yey N A A%
YYYy g V1. Yo. N AT £%
Yy g A Yov V| Ao A%
AY g At Y1 V| AA %
AEY g AA. YV, Uoa,09%
AMY g aY. Yvo o 4) A%
Yy g 41, YA §AY Y%
1) g Vees YAS g 4¢1%
You) g Vet YAA g A%
YoEY g YeAs Y4 ¥ ooav,.9%
YA g YIY. Yay Yav,A%
\YY g VT Y41 YA
V1Y g VY. YaA Y44,Y%
YY) g ivés Y44 Y 44,A%
1YY g 944A Yoo VoY %
34949 Yoo Jove o
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EMPREL - Sistema de Maturidade (Avaliagdo Curricular)

FATOR 11BC Formacao escolar
Parametro
Pontos Min. 0
Pontos Max. 350/35
Grau Grupo - B Grupo - C Descrigdo do grau de
formacao escolar
Pontos Pontos
Vinculado Nao vinculado Vinculado Nao vinculado

0 0 0 0 0 Nao informado

1 0 0 0 0 1° Grau menor Inc.

2 0 0 10 10 1° Grau menor

3 0 0 100 10 1° Grau maior Inc.

4 10 10 150 15 1° Grau maior

5 100 10 200 20 2° Grau Inc.

6 150 15 300 30 2° Grau

7 200 20 320 32 Curso Téc Inc

8 300 30 330 33 Curso Técnico

9 320 32 335 33,5 Superior Inc

10 340 34 340 34 Superior

11 350 35 350 35 Superior em

Informatica

12 - - - - Pos-grad (min 360 h)
13 - - - - Mestrado

14 - - - - Doutorado
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EMPREL - Sistema de Maturidade (Avaliagdo Curricular)

FATOR 12BC Treinamento n&o vinculado ao cargo

Parametro
Pontos Min. 0
Pontos Max. 15
Tabela do Fator Andlise

Horas Pontos| Acrésc. | %Acum

© a IR C %

Y a £ ) \ 1Y%
9 a A Y ) VY Y%
A a VY. 3 Y Y'k‘\/%
'YY  a Y. ° \ Y Y%
1Y a Yoo v Y £1.V%
Yoy g Yt q \ 1%
Y¢y g YA 1) Y YY Y%
YA a Y¥Y. VY \ A~,~%
¥YY a ¥V Y v Yoy
A a S VYo \ \-~‘~%
¢ a g6 Vo Yoo 0%
£¢)  a EA] Yo . Yoo %
¢ANY g oY o . Yoo %
oYY a o Yo . Voo %
o1y a T VYo . \-~‘~%
1Y a e Ve N N A
16 g TA Ve N A
MY a VY. e . Yoo %
YYy a vl e Yoo %
YUy g Ao Yo . Yoo %
A a Ato| Vo . Yoo %
ALY g A Ve oYYy
ANY @ av. o . Yer v %
vy g 1. e oV %
Y g Yeool Yo . Voo %
Yoo a Yegal Vo . Yoo %
Ye8Y g YA Yo . Yoo %
VoMY a YAY L o . Yoo %
VYY) a YY1 VYo . \-~‘~%
WY g VYool o N N A
YY) a 4994 Yo oYYy
1494 g Yo N A
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EMPREL - Sistema de Maturidade (Avaliagdo Curricular)

FATOR 13BC Repasse e difusdo de conhecimento

Parametro
Pontos Min. 0
Pontos Max. 300
Tabela do Fator Anadlise
Horas Pontos Acréscimo % Acumulado
0  a 0 0 0 0
a 15 16 16 5.3%

16 a 30 34 18 11.3%
31 a 45 50 16 16.7%
46 | a 60 68 18 22.7%
61 a 75 R4 16 28.0%
76 a 90 102 18 34.0%
91 a 105 118 16 39.3%
106 | a 120 134 16 44 7%
121 a 135 150 16 50.0%
136 | a 150 166 16 55.3%
151 a 165 182 16 60.7%
166 | a 180 198 16 66.0%
181 a 195 212 14 70.7%
196 | a 210 226 14 75.3%
211 a 225 238 12 79.3%
226 | a 240 250 12 83.3%
241 a 255 260 10 86.7%
256 | a 270 270 10 90.0%
271 a 285 278 8 92.7%
286 | a 300 286 8 95.3%
301 a 315 294 8 98.0%
316  a 9998 300 6 100.0%

9999 300 0 100.0%
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Relacio de cursos vinculados por cargos/atividades

Cargo Atividade Cursos Vinculados

Informatica, Ciéncias da Computagdo, Engenharia,
Sistemas Matematica, Fisica, Estatistica, Economia, Ciéncias
Contabeis, Administracdo de Empresas, Arquitetura.

Informatica, Ciéncias da Computagdo, Engenharia,
Suporte Matematica, Fisica, Estatistica, Economia, Ciéncias
Contabeis, Administracdo de Empresas, Arquitetura.

Informatica, Ciéncias da Computagdo, Engenharia,
Consultoria e Negécios Matematica, Fisica, Estatistica, Economia, Ciéncias
Contabeis, Administracdo de Empresas, Arquitetura.

Analista de Engenharia de telecomunicagdes, Informatica,

Informatica Ciéncias da Computacao, Engenharia, Matematica,
Fisica, Estatistica, Economia, Ciéncias Contabeis,
Administracdo de Empresas, Arquitetura.

Telematica

Informatica, Ciéncias da Computagdo, Engenharia,
Redes Matematica, Fisica, Estatistica, Economia, Ciéncias
Contabeis, Administracdo de Empresas, Arquitetura.

Curso superior de Web Designer fornecido por
institui¢do de ensino superior reconhecida pelo MEC

Web Designer ou outro curso superior acrescido de, no minimo, 360
horas de especializacdo e/ou aperfeicoamento nas
atividades de atuacao
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Cargo Atividade Cursos Vinculados

Economia, Administragdo de empresas, Ciéncias
Recursos Humanos Contabeis, Psicologia, Marketing, Servigo Social,
Sociologia.

Economia, Administragdo de empresas, Ciéncias

Administragdo de Contabeis, Psicologia, Marketing, Servigo Social,

Pessoal

Sociologia.
Analista Economia, Administracdo de empresas, Ciéncias
Organizacional ~ Atendimento Social Contabeis, Psicologia, Marketing, Servigo Social,
Sociologia.
Financas e Ciéncias Contabeis
Contabilidade

Informatica, Ciéncias da Computagdo, Engenharia,
Matematica, Fisica, Estatistica, Economia, Ciéncias
Contabeis, Administracao de Empresas, Arquitetura.

Organizagdo Sistemas e
Métodos

Advogado Assuntos Juridicos Direito

Informatica, Ciéncias da Computagao, Engenharia,
Sistemas Matematica, Fisica, Estatistica, Economia, Ciéncias
Contabeis, Administracdo de Empresas, Arquitetura.

Informatica, Ciéncias da Computagdo, Engenharia,
Suporte Matematica, Fisica, Estatistica, Economia, Ciéncias
Contabeis, Administracao de Empresas, Arquitetura.

Informatica, Ciéncias da Computagdo, Engenharia,
Telematica Matematica, Fisica, Estatistica, Economia, Ciéncias

T A ] I3 . . . ~ b
¢cnico de Contabeis, Administragdo de Empresas, Arquitetura.

Informatica
Informatica, Ciéncias da Computagdo, Engenharia,

Redes Matematica, Fisica, Estatistica, Economia, Ciéncias
Contéabeis, Administracdo de Empresas, Arquitetura.

Curso superior de Web Designer fornecido por
institui¢do de ensino superior reconhecida pelo MEC

Web Designer ou outro curso superior acrescido de, no minimo, 360
horas de especializacdo e/ou aperfeicoamento nas
atividades de atuacao
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Cargo Atividade Cursos Vinculados
Recursos Humanos Economia, Administragdo de Empresas, Ciéncias
Contabeis, Psicologia, Marketing, Servigo Social,
Sociologia.

Economia, Administracdo de Empresas, Ciéncias

Administracio de Contabeis, Psicologia, Marketing, Servigo Social,

Técnico Pessoal Sociologia.
Organizacional
Financas e Ciéncias Contabeis
Contabilidade

Informatica, Ciéncias da Computagdo, Engenharia,
Matematica, Fisica, Estatistica, Economia, Ciéncias
Contabeis, Administracdo de Empresas, Arquitetura.

Organizagdo Sistemas e
Métodos
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Cargo Atividade Cursos Vinculados

Informatica, Ciéncias da Computagao, Engenharia,
Monitoramento Matematica, Fisica, Estatistica, Economia, Ciéncias
Contabeis, Administracao de Empresas.

Informatica, Ciéncias da Computagdo, Engenharia,
Apoio Operacional Matematica, Fisica, Estatistica, Economia, Ciéncias
Contabeis, Administracdo de Empresas.

Informatica, Ciéncias da Computagdo, Engenharia,
Digitalizacdo Grafica  Matematica, Fisica, Estatistica, Economia, Ciéncias
Contabeis, Administracdo de Empresas.

Informatica, Ciéncias da Computagdo, Engenharia,
Matematica, Fisica, Estatistica, Economia, Ciéncias
Contabeis, Administracdo de Empresas.

Planejamento e
Assistente de Controle
Desenvolvimento

Informatica, Ciéncias da Computagdo, Engenharia,
Operagao de Sistemas Matematica, Fisica, Estatistica, Economia, Ciéncias
Contabeis, Administracdo de Empresas.

Informatica, Ciéncias da Computagdo, Engenharia,
Redes Matematica, Fisica, Estatistica, Economia, Ciéncias
Contabeis, Administracdo de Empresas.

Telecomunicagdes em instituicdo de ensino
reconhecida pelo MEC , Informatica, Ciéncias da
Telecomunicagoes Computagdo, Engenharia, Matematica, Fisica,
Estatistica, Economia, Ciéncias
Contabeis,Administracdo de Empresas.
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Cargo Atividade Cursos Vinculados
) . Economia, Administragdo de empresas, Ciéncias
Expediente/Apoio o . . . . :
. Contabeis, Psicologia, Marketing, Servigo Social,
Logistico

Sociologia

Economia, Administracdo de empresas, Ciéncias

Administracio de Contabeis, Psicologia, Marketing, Servigo Social,

Recursos Humanos

Sociologia
Assistente de .. N Economia, Administracao de empresas, Ciéncias
. Administragao de o . . . . :
Desenvolvimento Pessoal Contabeis, Psicologia, Marketing, Servico Social,
Sociologia

Economia, Administragdo de empresas, Ciéncias
Materiais e Patrimonio Contabeis, Psicologia, Marketing, Servi¢o Social,
Sociologia

Finangas e Ciéncias Contabeis.
Contabilidade
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17. ANEXO II
(Avaliacao de Desempenho)
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1 Objetivos

O processo bienal de Avaliacdo de Desempenho tem como objetivo aferir o
desempenho dos empregados da Emprel. Este processo passara a interagir com
PCCS através da Avaliacao de Potencial, onde o numero total de faixas a ser
conquistada pelo empregado dependera da pontuagao que o empregado tem
no calculo do potencial e dos pré-requisitos dos quadros de promocgao.

2 Metodologia

A Avaliacdo de Desempenho sera aplicada semestralmente e apurada a cada dois
anos, para efeito de evolugcdo da carreira, sempre considerado-se a média das
quatro ultimas avaliagdes semestrais, no caso do empregado nao ter participado de
uma das avaliagbes, por esta lotado fora do escopo definido como alvo da
avaliagao a média levara em consideracao as que existem.

Fardo parte do processo todos os empregados que estejam lotados na Emprel ou
agéncia Emprel, ha no minimo 12 meses antes da data da avaliagao.

Com base nesta avaliagédo, serdo definidos por processo analogo, o numero de
faixas a que cada empregado fara jus, sendo a promogao aplicada junto com o
resultado da Avaliagdo de Potencial que ocorrera anualmente no més de
novembro.

Foi adotado o mecanismo de agrupamento dos cargos, tomando como base o0s
grupos de cargos/atividades que compdem cada um, com suas complexidades,
peculiaridades e natureza. Além dos critérios de avaliagdo para cada grupo de
cargos/atividades, eles deverdo refletir os comportamentos e caracteristicas
esperadas para o cargo.
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3 Agrupamento dos cargos/atividades de funcgao:

3.1 Cargos/Atividades da Area Fim:
3.1.1 Analista de Informatica

Atividades : Sistemas, Suporte, Telematica, Redes, Web Designer,
Consultoria e Negocios.

3.1.2 Analista Organizacional
Atividades : Organizacao Sistemas e Métodos
3.1.3 Técnico de Informatica

Atividades : Sistemas, Suporte, Telematica, Redes, Web Designer,
Consultoria e Negocios

3.1.4 Técnico Organizacional
Atividade : Organizacao Sistemas e Metédos
3.1.5 Assistente de Desenvolvimento

Atividades : Redes, Monitoramento, Apoio Operacional, Digitalizagao
Grafica, Planejamento e  Controle, Operagdo de  Sistemas,
Telecomunicagoes.

3.2 Cargos/Atividades da Area Meio
3.2.1 Analista Organizacional

Atividades : Recursos Humanos, Administracdo de Pessoal, Financas e
Contabilidade, Atendimento Social

3.2.2 Técnico Organizacional

Atividades : Recursos Humanos, Administracdo de Pessoal, Finangas e
Contabilidade

3.2.3 Assistente de Desenvolvimento

Atividades : Expediente/Apoio Logistico, Administragdo de Recursos
Humanos, Administracdo de Pessoal, Materiais e Patrimonio, Financas e
Contabilidade

3.2.4 Advogado

Atividade : Assuntos juridicos
3.3 Fungdes Gerenciais

Chefias

Plano de Cargos, Carreiras e Salérios. Modificado em : 20/11/2007 as 17:00hs Pag. 129/148



Plano de Cargos, Carreiras e Salarios - PCCS

4 Critérios por Cargo/Atividades

4.1 Grupo 01 :

Cargo: Analista de Informatica

Atividade: Todas

Cargo: Técnico de Informatica

Atividade: Todas

Cargo: Analista Organizacional

Atividade: Organizagao, Sistemas e Métodos
Cargo: Técnico Organizacional

Atividade: Organizacéo, Sistemas e Métodos

4 1.1 Critérios:

4.1.1.1 Capacidade de Planejar, o que implica em:

4.1.1.1.1 Orientagao para objetivos e resultados, do ponto de vista do
cliente/usuario, o que exige capacidade de ouvir e identificar as
necessidades de cada cliente e a capacidade de atuar em parceria
com ele, acompanhando até a obtengao do resultado final pretendido;

4.1.1.1.2 Raciocinio loégico e criatividade para identificar causas e
desafios criticos a superar e formular solugdes inovadoras adequadas
para atingir resultados estabelecidos;

4.1.1.1.3 Conhecimento técnico-metodolégico a ser utilizado para
superar os desafios identificados;

4.1.1.1.4 Capacidade de programar as atividades necessarias para
executar as solugdes concebidas, definindo os recursos a alocar e
estabelecendo a sequénciagdo e 0S prazos necessarios a serem
assegurados aos clientes;

4.1.1.2 Capacidade de Organizar a execugao das atividades, o que implica
em:

4.1.1.2.1 Coordenar a execug¢ao, o que exige habilidade para
gerenciamento democratico facilitando a cooperagdo e a realizagao
do potencial produtivo de todo o grupo, e a mobilizagdo dos recursos
humanos e materiais necessarios a execugao, utilizando sua
capacidade de persuasao junto a chefes e subordinados;
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4.1.1.2.2 Iniciativa e autonomia para enfrentar as situagdes nao
previstas, antecipando sua ocorréncia e adotando solugdes,
mobilizando recursos, reprogramando tarefas, etc..,para evitar atraso,
perda de qualidade e prejuizos;

4.1.1.2.3 Habilidade para relacionamento com o publico cliente,
necessario desde o planejamento das agdes, o que implica
capacidade de ouvir e se fazer ouvir e de negociar solugbes que
melhor se adequarem ao cliente e sejam viaveis de execugao pela
EMPREL;

4.1.1.2.4 Disciplina/Pontualidade o que significa o comportamento e
respeito as normas estabelecidas pela empresa e o grau de
cooperagao com as instancias superiores da divisao.

4.1.1.3 Capacidade de Executar as atividades programadas, o implica em:

4.1.1.3.1 Dominio das técnicas e métodos necessarios para resolver
os desafios envolvidos;

4.1.1.3.2 Compromisso com a exatidao e qualidade dos resultados;

4.1.1.3.3 Eficiéncia, produtividade e pontualidade viabilizando a
execucdo com O menor uso possivel de recursos, nos prazos
prometidos, o cumprimento dos horarios de trabalho;

4.1.1.4 Compromisso com a consolidagcdo da EMPREL, o que implica
em:

4.1.1.4.1 Capacidade de atualizagdo tecnolégica, significando a
disposicdo e o empenho pessoal para permanente aperfeicoamento
técnico proprio, do grupo e da estruturagcdo e funcionamento da
empresa.

4.1.1.4.2 Assiduidade que implica na presenca aos trabalhos
programados com cada grupo técnico e as atividades e eventos
coletivos destinados ao planejamento e organizacédo global da
EMPREL;
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Grupo 02: Atividades da Area Meio

Cargo: Analista Organizacional

Atividade: Recursos Humanos, Administragcao Pessoal, Financas e Contabilidade
Cargo: Advogado

Atividade: Assuntos Juridicos

Cargo: Técnico Organizacional

Atividade: Recursos Humanos, Administracao Pessoal, Finangas e Contabilidade

4 1.1 Critérios:

4.1.1.1 Capacidade de Planejar, o que implica em:

4.1.1.1.1 Orientagao para objetivos e resultados, o que implica, além
de tomar as medidas solucionadoras, acompanhar se o resultado final
obtido atendeu a necessidade do solicitante ou do cliente da
EMPREL;

4.1.1.1.2 Criatividade e agilidade nas formulagdes dos problemas e
concepcdes das solugdes inovadoras adequadas;

4.1.1.1.3 Conhecimento e dominio das técnicas e métodos a serem
utilizados para superar os desafios identificados, especialmente no
uso de instrumentos mais modernos;

4.1.1.1.4 Capacidade de programar as atividades necessarias para
executar as solugdes concebidas definindo os recursos a alocar e
estabelecendo a sequenciagdo e 0s prazos necessarios a serem
assegurados aos clientes;

4.1.1.2 Capacidade de Organizar a execucgao das atividades, o que implica
em:

4.1.1.2.1 Coordenar a execug¢ao, o que exige habilidade para
gerenciamento democratico facilitando a cooperagdo e a realizagao
do potencial produtivo de todo o grupo e a mobilizagdo dos recursos
humanos e materiais necessarios a execugao, utilizando sua
capacidade de persuasao junto a chefes e subordinados;

4.1.1.2.2 Iniciativa e autonomia para enfrentar as situacées néo
previstas, antecipando sua ocorréncia e adotando solugdes,
mobilizando recursos, reprogramando tarefas, etc.., para evitar atraso,
perda de qualidade e prejuizos;
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4.1.1.2.3 Habilidade de relacionamento interno e externo, necessario
desde o planejamento das ac¢des, o implica capacidade de ouvir, de
comunicar-se por escrito e verbalmente de forma clara e concisa e de
negociar solu¢gdes que melhor se adequarem a empresa;

4.1.1.2.4 Disciplina/Pontualidade o que significa o comportamento e
respeito as normas estabelecidas pela empresa e o grau de
cooperagao com as instancias superiores de divisao;

4.1.1.3 Capacidade de executar as atividades programadas, o que implica
em:

4.1.1.3.1 Compromisso com a exatidao e qualidade dos resultados;

4.1.1.3.2 Eficiéncia, produtividade e pontualidade viabilizando a
execucdo com O menor uso possivel de recursos, nos prazos
prometidos, o que inclui o cumprimento dos horarios de trabalho;

4.1.1.3.3 Discricado no manuseio das informagdes vinculada as
atividades de apoio especialmente as que exijam confiabilidade;

4.1.1.4 Compromisso com a consolidagdao da EMPREL, que implica em:

4.1.1.4.1 Capacidade de atualizagdao tecnolégica, significando a
disposicdo e o empenho pessoal para o permanente aperfeicoamento
técnico proprio, o grupo e da estruturagdo e funcionamento da
empresa;

4.1.1.4.2 Assiduidade que implica na presengca aos trabalhos
programados com cada grupo técnico e as atividades e eventos
coletivos destinados ao planejamento e organizacédo global da
empresa.
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4.2 Grupo 03: Atividades da Areas Meio e Fim

Cargo: Assistente de Desenvolvimento
Atividade: Todas

4.0.1 Critérios:

4.0.1.1 Capacidade de Planejar, o que implica em:

4.0.1.1.1 Orientacao para objetivos e resultados, o que exige, além de
executar as solugdes acompanhar se o resultado final obtido atendeu
a necessidade de quem solicitou;

4.0.1.1.2 Criatividade e agilidade no equacionamento dos problemas
formulando solugdes inovadoras adequadas;

4.0.1.1.3 Capacidade de programar as atividades a serem
executadas, definindo os recursos a alocar e estabelecendo a
sequenciagdo e 0s prazos necessarios a serem assegurados aos
clientes;

4.0.1.2 Capacidade de Organizar a execugao das atividades, o que implica
em:

4.0.1.2.1 Mobilizar os recursos humanos e materiais necessarios a
execugao, utilizando sua capacidade de persuasao junto a chefes e
colegas de trabalho;

4.0.1.2.2 Iniciativa e autonomia para enfrentrar as situagcdes nao
previstas, antecipando sua ocorréncia e adotando solucgdes,
mobilizando recursos, reprogramando tarefas, etc.., para evitar atraso,
perda de qualidade e prejuizos;

4.0.1.2.3 Habilidade de relacionamento interno e externo, necessario
desde o planejamento das ac¢des, o que implica capacidade de ouvir,
de cooperar democraticamente, de comunicar-se por escrito e
verbalmente de forma clara e concisa e de negociar solugdes que
melhor se adequarem a empresa e ao cliente;

4.0.1.2.4 Disciplina o que significa o comportamento e respeito as
normas estabelecidas pela empresa e o grau de cooperagao com as
instancias superiores de divisao.

4.0.1.3 Capacidade de Executar as atividades programadas, o que implica
em:

4.0.1.3.1 Conhecimento e dominio das técnicas necessarias para
resolver o0s problemas envolvidos, especialmente o wuso de
instrumentos mais modernos de administragao/informatica;
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4.0.1.3.2 Compromisso com a exatidao, e qualidade dos resultados;

4.0.1.3.3 Eficiéncia e produtividade e pontualidade, viabilizando a
execugado com O menor uso possivel de recursos, nos prazos
prometidos, incluindo o cumprimento do horario de trabalho;

4.0.1.3.4 Discricao no manuseio das informacbes vinculadas as
atividades de apoio especialmente as que exijam confiabilidade;

4.0.1.4 Compromisso com a consolidacdo da EMPREL, o que implica em:

4.0.1.4.1 Capacidade de atualizagdo tecnolégica, significando a
disposicdo e o empenho pessoal para o permanente aperfeigoamento
técnico proprio, o grupo e da estruturagdo e funcionamento da
empresa;

4.0.1.4.2 Assiduidade que implica na presenca aos trabalhos
programados com cada grupo técnico e as atividades e eventos
coletivos destinados ao planejamento e organizacdo global da
empresa.

4.0.1.4.3 Zelo com patriménio cuidado com todo equipamento e/ou
material que estiver utilizando e sobre sua responsabilidade,
procurando manté-los bem conservados, obedecendo as normas
internas da EMPREL.
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4.1 Grupo 04: Fun¢coes Gerenciais

Funcéo Chefias

4.1.1 Critérios:

4.1.1.1 Capacidade de Planejar, o que implica em:

4.1.1.1.1 Orientagao para objetivos e resultados, do ponto de vista da
empresa e de seu cliente/usuario o que implica, além da capacidade
de tomar providéncias necessarias em cada situagao, acompanhar a
execugao até o final assegurando a obtencdo dos resultados finais
desejados pelo solicitando ou cliente;

4.1.1.1.2 Habilidade estratégica e criatividade para identificar causas
e desafios criticos a superar para atingir resultados desejados e para
formular as solugdes adequadas no momento correto;

4.1.1.1.3 Conhecimento técnico-metodolégico a ser utilizado para
superar os desafios identificados;

4.1.1.1.4 Programacao das atividades necessarios para executar as
solugcdes concebidas, definindo os recursos a alocar e estabelecendo
a sequénciacao e 0s prazos necessarios a serem assegurados aos
cliente;

4.1.1.2 Capacidade de Organizar a execugao das atividades, o que implica
em:

4.1.1.2.1 Lideranga motivando os recursos humanos e mobilizando os
recursos materiais necessarios a execugao, utilizando sua capacidade
de persuasao junto a chefes e subordinados;

4.1.1.2.2 Coordenar a execugdo, o que exige habilidade para tratar e
solucionar conflitos e para gerenciamento democratico facilitando a
cooperacgao e a realizagao do potencial produtivo do grupo;

4.1.1.2.3 Iniciativa, autonomia e tomada de decisao especialmente
para enfrentar as situagdes nao previstas, antecipando sua ocorréncia
e adotando solugdes, mobilizando recursos, reprogramando tarefas,
etc. Para evitar atraso, perda de qualidade e prejuizos;

4.1.1.2.4 Imparcialidade e habilidade de relacionamento inter
pessoal e grupal, necessario desde o planejamento das acdes, o
que implica capacidade de ouvir, se comunicar e de negociar
solugdes que melhor se adequarem a empresa e ao cliente acima de
interesses de grupo e pessoas, possibilitando entrosamento num
clima de mutua confianca.

Plano de Cargos, Carreiras e Salérios. Modificado em : 20/11/2007 as 17:00hs Pag. 136/148



Plano de Cargos, Carreiras e Salarios - PCCS

4.1.1.3 Capacidade de Executar as atividades programadas, o que implica
em:

4.1.1.3.1 Dominio técnico e compromisso com a exatidao e
qualidade dos resultados envolvidos nos problemas, solugdes e
atividades gerenciadas;

4.1.1.3.2 Eficiéncia, produtividade e pontualidade na execucao,
viabilizando a execugdo com 0 menor uso possivel de recursos, no
prazo prometido, incluindo o cumprimento do horario de trabalho;

4.1.1.4 Compromisso com a consolidagdo da EMPREL, o que implica
em:

4.1.1.4.1 Capacidade de atualizagdao tecnolégica, significando a
disposicdo e o empenho pessoal para o permanente aperfeicoamento
técnico proprio, do grupo e da estruturagdo e funcionamento da
empresa;

4.1.1.4.2 Assiduidade que implica na presenga aos trabalhos
programados com cada grupo técnico e as atividades e eventos
coletivos destinados ao planejamento e organizacédo global da
empresa.

4.1.1.4.3 Zelo com patrimoénio cuidado com todo equipamento e/ou
material que estiver utilizando e sobre sua responsabilidade,
procurando manté-los bem conservados, obedecendo as normas
internas da EMPREL.
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4.4Grupo 04: Fungdes Gerenciais

Funcdes Chefias

4.4 1Critérios
4.4.1.1 Capacidade de Planejar, o que implica em:

4.4.1.1.10rientagcdo para objetivos e resultados, do ponto de vista da
empresa e de seu cliente/usuario o que implica, além da capacidade de
tomar providéncias necessarias em cada situagdo, acompanhar a
execugao até o final assegurando a obtengdo dos resultados finais
desejados pelo solicitando ou cliente;

4.41.1.2 Habilidade estratégica e criatividade para identificar causas e
desafios criticos a superar para atingir resultados desejados e para
formular as solugbes adequadas no momento correto;

4.4.1.1.3 Conhecimento técnico-metodolégico a ser utilizado para superar
os desafios identificados;

44114 Programacao das atividades necessarios para executar as
solugdes concebidas, definindo os recursos a alocar e estabelecendo a
sequenciacao e 0s prazos necessarios a serem assegurados aos cliente;

4.4.1.2 Capacidade de Organizar a execucao das atividades, o que implica em:

4.4.1.2.1. Lideranga motivando os recursos humanos e mobilizando os
recursos materiais necessarios a execugao, utilizando sua capacidade de
persuasao junto a chefes e subordinados;

4.4.1.2.2. Coordenar e execugao, o que exige habilidade para tratar e
solucionar conflitos e para gerenciamento democratico facilitando a
cooperagao e a realizagao do potencial produtivo do grupo;

4.4.1.2.3. Iniciativa, autonomia e tomada de decisao especialmente para
enfrentar as situagcbes nao previstas, antecipando sua ocorréncia e
adotando solugbes, mobilizando recursos, reprogramando tarefas, etc.
Para evitar atraso, perda de qualidade e prejuizos;

4.4.1.2.4. Imparcialidade e habilidade de relacionamento inter pessoal e
grupal, necessario desde o planejamento das acgdes, o que implica
capacidade de ouvir, se comunicar e de negociar solugdes que melhor se
adequarem a empresa e ao cliente acima de interesses de grupo e
pessoas, possibilitando entrosamento num clima de mutua confianca.

4.4.1.3 Capacidade de Executar as atividades programadas, o que implica em:

4.4.1.3.1. Dominio técnico e compromisso com a exatidao e qualidade
dos resultados envolvidos nos problemas, solucbes e atividades
gerenciadas;
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4.4.1.3.2. Eficiéncia, produtividade e pontualidade na execucao,
viabilizando a execugao com 0 menor uso possivel de recursos, no prazo
prometido, incluindo o cumprimento do horario de trabalho;

4.4.1.4. Compromisso com a consolidagao da EMPREL, o que implica em:

4.4.1.4.1 Capacidade de atualizagao tecnolégica, significando a disposigao
e 0 empenho pessoal para o permanente aperfeicoamento técnico proprio,
do grupo e da estruturagao e funcionamento da empresa;

4.41.4.2 Assiduidade que implica na presenca aos trabalhos programados
com cada grupo técnico e as atividades e eventos coletivos destinados ao
planejamento e organizagao global da empresa.
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5 Procedimentos e Aplicacao

5.1 Orientagoes Gerais:

Semestralmente, uma semana antes do inicio do processo de avaliacdo de
desempenho, o GGP devera reunir todo corpo gerencial da EMPREL que sera
envolvido no processo de avaliagdo para que sejam nivelados os critérios e
determinado um procedimento padréo para todos.

Esse nivelamento devera contemplar as explicagcdes de cada item da avaliacio; os
critérios de pontuacdo de cada item a ser avaliado; a diferenciacdo que deve ser
considerada no momento de avaliar empregados de grades de capacitagao
diferentes; entre outros aspectos que se julguem relevantes.

Todos os formularios com os respectivos pesos e critérios deverao ser
encaminhados aos empregados para prévio conhecimento.

5.2 Tabela de Pesos:

Peso

Critérios Funcoes técnicas Funcoes gerenciais

(grupos 01,02,03) (grupo 4)

1. Capacidade de planejar 3 4
2. Capacidade de organizar 2 3
3. Capacidade de executar 4 2
4. Compromisso com a consolida¢ao 1 1
da Emprel
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5.3 Etapas do Processo:
5.3.1 Avaliagao Chefia:

Cada chefe imediato do empregado efetuara a avaliagado do empregado juntamente
com o chefe superior e informara o resultado diretamente no sistema no modulo de
avaliagdo de desempenho, atribuindo nota de 1,0 a 10,0 para cada critério
emitindo e assinando o resultado para ser utilizado durante a realizacdo da
entrevista com o empregado.

5.3.1 Entrevista:

A entrevista devera acontecer em horario pré-estabelecido entre empregado e o
chefe imediato que dara conhecimento do resultado da sua avaliagao.

No caso do empregado concordar com o resultado apresentado, o mesmo devera
assinar o formulario finalizando o processo.

Se houver itens discordantes, o chefe imediato podera rever os itens contestados
com a chefia superior, e no caso de concordancia com o empregado, as notas
deveréo ser alteradas e dado ciéncia ao empregado. O mesmo devera assinar o
formulario finalizando o processo.

No caso de ndo haver concordancia de alteragdo dos itens contestados pelo
empregado, o chefe imediato devera comunicar ao mesmo e se houver aceitagao
do resultado, o mesmo devera assinar o formulario, finalizando o processo. Se o
empregado ndo aceitar o resultado, 0 mesmo devera solicitar um recurso para
instancia superior.

5.3.1 Recurso:

Se nao houver consenso na etapa de entrevista, o empregado podera solicitar um
recurso, que devera ser feito através de Cl a geréncia imediata, a qual encaminha a
geréncia superior e esta para a diretoria da sua area. O resultado do recurso
devera ser encaminhado ao empregado que devera assinar o resultado, finalizando
O processo.

5.3.1 Resultado Final:

O resultado final devera ser enviado, assinado por todos envolvidos no processo,
ao GGP para arquivo em pasta funcional.
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5.3.2 Definicao do conceito:
A definicdo do conceito do empregado devera tomar como base, os seguinte

padroes:

Graduacdo Minimo  Mdximo
Insatisfatorio 1,0 4,9
Regular 5,0 6,9
Bom 7,0 8,9
Excelente 9,0 10,0

5.3.1 Definicdo do Total de Faixas:

A Diretoria definira o total de faixas por diretoria a partir dos recursos disponiveis
para este fim. Levando em consideragdo a proporcionalidade do quantitativo de
empregados e a média salarial por diretoria, garantindo que o numero médio de
faixas por empregado sera o mesmo nas diretorias.

5.3.6.1 A aplicacao das faixas deverao seguir os seguintes critérios:

1. Os empregados que nao atingirem os conceitos Bom ou Excelente
nao receberao faixas;

2. Todos os empregados com conceito Bom e Excelente devem ter no
minimo 1(uma) faixa;

3. Os empregados com conceito Bom nao poderao receber mais faixas
do que um com conceito Excelente, na diretoria;

4. Ficam destinadas 20%(vinte por cento) do total de faixas por diretoria
para serem distribuidas por critérios a serem definidos pela mesma,
desde que o empregado tenha participado do processo.

A diretoria podera contemplar os empregados que se encontram
cedidos a Administracdo Direta da Prefeitura Municipal do Recife,
através dos processos de promog¢ao por mérito, valendo-se para
tanto, dos 20% acima referidos.

5.3.6.1.1 Da distribuigdo dos 80% :

1. O maximo de faixas de um empregado com conceito Excelente néo
pode ser superior ao dobro de faixas, da maior quantidade concedida
a um empregado com conceito Bom, na diretoria;

2. Os empregados que tenham maiores notas terdo prioridade para
receber faixas, em caso de empate, sera considerado o maior desvio
potencial;
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3. Os empregados sO receberdo faixas se tiverem potencial que o
credencie.

5.3.6.1.2 Da distribuicdo dos 20% (Faixas da diretoria) :

1. O empregado deve ter participado do processo e ter obtido conceito
Bom ou Excelente;

2. O quantitativo de faixas a ser distribuido por empregado sera de no
maximo 04 (quatro) faixas por empregado.
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FICHA DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO - GRUPO - 01

NOME: MATRICULA.
CARGO: DATA / /
ATIVIDADE :

CRITERIO NOTA

1. Capacidade de Planejar
a) Orientagdo para objetivos e resultados

b) Raciocinio légico e criatividade

¢) Conhecimento técnico-metodoldgico

d) Capacidade de programar as atividades
2. Capacidade de organizar

a) Coordenar e execugao

b) Iniciativa e autonomia

¢) Habilidade para relacionamento com opublico cliente

d) Disciplina e pontualidade
‘ 3. Capacidade de executar
a) Dominio das técnicas e métodos
b) Compromisso com a exatiddo e qualidade dos resultados

¢) Eficiéncia, produtividade e pontualidade na execugéo

‘ 4. Compromisso com a consolidagdao da Emprel
a) Capacidade de atualizacdo tecnoldgica

b) Assiduidade

ASSINATURA:
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FICHA DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO - GRUPO - 02

NOME: MATRICULA.
CARGO: DATA / /
ATIVIDADE :

CRITERIO NOTA

1. Capacidade de Planejar

a) Orientagdo para objetivos e resultados

b) Criatividade ¢ Agilidade nas Formula¢des dos Problemas
¢) Conhecimento e Dominio das Técnicas e Métodos

d) Capacidade de programar as atividades

2. Capacidade de organizar

a) Coordenar a execucao

b) Iniciativa e autonomia
¢) Habilidade de Relacionamento Interno e Externo
d) Disciplina e pontualidade

‘ 3. Capacidade de executar

a) Compromisso com a exatiddo e qualidade dos resultados

b) Eficiéncia, Produtividade e Pontualidade na Execugao
¢) Discrigdo

‘ 4. Compromisso com a consolidagao da Emprel
a) Capacidade de atualizacdo tecnoldgica

b) Assiduidade

ASSINATURA:
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FICHA DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO - GRUPO - 03

NOME: MATRICULA.
CARGO: DATA / /
ATIVIDADE :

CRITERIO NOTA

1. Capacidade de Planejar
a) Orientagdo para objetivos e resultados
b) Criatividade e Agilidade no Equacionamento dos Problemas
¢) Capacidade de programar as atividades
2. Capacidade de organizar
a) Mobilizar os recursos

b) Iniciativa e autonomia

c¢) Habilidade de relacionamento interno e externo
d) Disciplina e pontualidade

3. Capacidade de executar
a) Conhecimento e dominio das técnicas

b) Compromisso com a exatiddo e qualidade dos resultados

¢) Eficiéncia, produtividade e pontualidade na execugéo

d) Discrigdo
4. Compromisso com a consolidagao da Emprel
a) Capacidade de atualizacdo tecnoldgica

b) Assiduidade

¢) Zelo com o patriménio

ASSINATURA:
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FICHA DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO - GRUPO - 04

NOME: MATRICULA.
CARGO: DATA / /
ATIVIDADE :

CRITERIO NOTA

1. Capacidade de Planejar
a) Orientagdo para objetivos e resultados
b) Habilidade Estratégica e Criatividade

¢) Conhecimento Técnico-Metodologico

d) Programacao das Atividades
2. Capacidade de organizar
a) Lideranga Motivando os Recursos
b) Gerenciar a Execugao
¢) Iniciativa, Autonomia e Tomada de Decisao

d) Imparcialidade e Habilidade de Relacionamento Interpessoal e
Grupal

‘ 3. Capacidade de executar

a) Dominio Técnico e Compromisso com a Exatiddo e Qualidade
dos Resultados

b) Eficiéncia, Produtividade e Pontualidade na Execugio

‘ 4. Compromisso com a consolidagdo da Emprel

a) Capacidade de atualizacdo tecnoldgica

b) Assiduidade

ASSINATURA:

Plano de Cargos, Carreiras e Salérios. Modificado em : 20/11/2007 as 17:00hs

Pag. 147/148



Plano de Cargos, Carreiras e Salarios - PCCS

Elaborado Por:

Adilton José da Silva

Alexandre Herculano M. de Oliveira

Alfredo Pessoa da Costa Neto

Fernando Antonio Couto dos Santos

Maria da Conceicédo Vasconcelos Henriques

Rosana Carvalho Barbosa

Plano de Cargos, Carreiras e Salérios. Modificado em : 20/11/2007 as 17:00hs Pag. 148/148



	3 - PCCS em Movimento, Monitoramento das Ações – Palavras Chaves do Projeto
	Advogado
	Ambiente Organizacional – Jurídico
	Área Meio
	As instruções são genéricas. Orientação discutida  em situações  não previstas e/ou de difícil análise e decisão. 
	Os erros cometidos costumam ser verificado mediante conferências e/ou em análises e situações subseqüentes e geram inconvenientes em sua área ou afetam e/ou retardam o trabalho de terceiros.
	Executa operações técnicas que exigem grande habilidade e destreza manual e muitas ações independentes, lidas com materiais e equipamentos dispendiosos, utiliza ferramentas e instrumentos de variados graus de precisão e interpreta manuais e catálogos técnicos.

	Serviços Operacionais
	GSO
	GAS
	GTC

	Monitoramento
	   

	Ambiente Organizacional: Planejamento e Gestão de Informática
	Atividade
	Qualificação

	Ambientes Organizacionais: Planejamento e Gestão de Recursos Humanos, Planejamento e Gestão 			            de Finanças e Contabilidade, Planejamento e Gestão Organizacional
	Atividade
	Qualificação
	Ambiente Organizacional: Jurídico

	Atividade
	Qualificação

	Ambiente Organizacional: Planejamento e Gestão de Informática
	Atividade
	Qualificação

	Ambiente Organizacional: Planejamento e Gestão de Recursos Humanos e Planejamento e Gestão de 			                    Finanças e Contabilidade
	Atividade
	Qualificação

	Cargo: Técnico em Informática – Técnico Organizacional
	Promoção Classe I para Classe II
	Formação no Ensino Médio Convencional ou Técnico, conforme a Atividade, permanência mínima de 7(sete) anos no desenvolvimento das Atividades do  cargo de nível superior correlato  e pelo menos 540 horas em cursos de formação, atualização e/ou aperfeiçoamento na Atividade de atuação.
	Promoção Classe I para Classe II
	Formação no Ensino Médio Convencional ou Técnico, conforme a Atividade, permanência mínima de 7(sete) anos no desenvolvimento das Atividades do  cargo de nível superior correlato  e pelo menos 540 horas em cursos de formação, atualização e/ou aperfeiçoamento na Atividade de atuação.
	Formação no Ensino Médio Convencional ou Técnico, conforme a Atividade, permanência mínima de 14(quatorze) anos no desenvolvimento das Atividades do cargo de nível superior correlato e pelo menos 720 horas em cursos de formação, atualização e/ou aperfeiçoamento na Atividade de atuação.
	Formação no Ensino Médio Convencional ou Técnico, conforme a Atividade, permanência mínima de 14(quatorze) anos no desenvolvimento das Atividades do  cargo de nível superior correlato  e pelo menos 720 horas em cursos de formação, atualização e/ou aperfeiçoamento na Atividade de atuação.

	Cargo: Assistente de Desenvolvimento 
	Atividades : Monitoramento – Apoio Operacional –  Digitalização
	Permanência mínima, de 7(sete) anos no cargo e no desenvolvimento da Atividade específica e, pelo menos, 120 horas em cursos de especialização e/ou cursos de aperfeiçoamento e atualização na Atividade de atuação.

	Cargo: Assistente de Desenvolvimento
	.

	Cargo: Assistente de Desenvolvimento 
	Atividade: Expediente/ Apoio Logístico - Materiais e Patrimônio
	Permanência mínima, de 7(sete) anos no cargo e no desenvolvimento da Atividade específica e, pelo menos, 120 horas em cursos de especialização e/ou cursos de aperfeiçoamento e atualização na Atividade de atuação.

	Cargo: Assistente de Desenvolvimento 
	Atividade : Administração de Pessoal – Finanças e Contabilidade – Recursos humanos
	Permanência mínima, de 7(sete) anos no cargo e no desenvolvimento da Atividade específica e, pelo menos, 240 horas em cursos de especialização e/ou cursos de aperfeiçoamento e atualização na Atividade de atuação.


