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Administracao de Cargos, Remuneracéao e Carreira

Este Manual de Gestdo do Plano de Cargos e Remuneracdo e Carreira — PCRC tem seus fundamentos nos pressupostos da administracdo da
remuneracdo funcional, objetivando manter salérios atrativos, corrigir distorces entre cargos e prover meios de assegurar compensacdes
salariais por mérito do desempenho. A finalidade deste instrumento € estruturar e organizar os salarios da EMPREL, servindo como suporte
aos gestores da instituicdo no trato da questdo remunerat6ria com seus empregados. A remuneracdo funcional e sua eficacia, como modelo de
administracdo salarial, traz os beneficios da clareza das praticas remuneratérias para melhor compreensao pelos empregados.

A gestdo salarial ganha contornos importantes no ambiente organizacional, hoje cheio de mudancas e de turbuléncias. A evolucdo da tecnologia
da informacdo, a mutabilidade ambiental, a escassez de recursos e de mercados exigem mudangas das praticas e das estruturas organizacionais.
O trabalho realizado dentro das organizag@es induz a revisdo das praticas de trabalho e dos modelos de gestdo, que vislumbrem e privilegiem a
produtividade baseada em “trabalho cooperativo, multifuncional, sem muita demarcagdo de tarefas”. E, além do mais, busca atividades
flexiveis ao ponto de produzir resultados verificaveis por indicadores de desempenho e por competéncias especificas aplicaveis as necessidades
dos perfis dos cargos.

Numa outra perspectiva, se pretende que a administracdo salarial eficiente, numa relagdo de influéncia do valor simbolico dos salarios,
represente o quanto o empregado produz realmente para a organizacdo e esta, em contrapartida, devolva uma remuneracdo competitiva em
nivel de mercado.

Ainda nesse contexto, é fundamental que a organizacdo demonstre o que espera dos seus empregados em termos de tarefas o quanto possivel
multifuncionais, incentivando o trabalho compartilhado baseado em competéncias e no compromisso com a estratégia e o negdcio. A
remuneracdo deve tornar-se catalisadora de esfor¢os significativos de forma a possibilitar uma harmonizacdo de interesses entre organizacéao e
empregados.

Os cargos devem estar avaliados, a partir de fatores inerentes ao contexto de trabalho e valorizados pela organizagdo para que se tenha certa
I6gica na escala hierarquica e nos diferentes tipos de pagamentos para os diferentes tipos de cargos. Cargos bem avaliados e alinhados a
estratégia e ao negécio podem tornar a remuneracdo um elemento estimulador de comportamentos positivos em relacdo ao trabalho e a
organizacao.

Os sistemas salariais devem, portanto, criar mecanismos de sustentabilidade tanto pelo lado da 6tica mercadoldgica, quanto da credibilidade
dos empregados para com a instituicdo, fornecendo por um lado, a certeza da atualizacdo salarial e por outro, 0 aumento espontaneo baseado
em resultados de produtividade.

Um plano de cargos, remuneracédo e carreira com uma estrutura sistematica de administragdo salarial constitui-se, numa base fundamental para
as organizacOes, desempenhando trés importantes funcgdes:

1. Oferecer uma base consistente, a partir da qual se possa tomar decisdes salariais;

2. Suportar decisGes perante os funcionarios, uma vez que a aceitacdo de diferencas no pagamento é facilitada quando se utilizam critérios
entendidos como legitimos.

3. Tornar possivel a delegacdo da administracdo salarial aos gestores, sem que haja perda de controle e da seguranca de se verificar a real
produtividade dos empregados.
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Numa outra perspectiva, a remuneragdo salarial baseada em cargo ainda representa um ancora nos sistemas justos de pagamento de
empregados, embora a tendéncia seja a remuneragao estratégica baseada também em salério variavel. Contudo, a remuneracéo funcional ainda
é a forma mais segura para se pagar e se recompensar empregados. Por isso, trés razdes reforcam na pratica esta teoria: 1) a remuneracdo
funcional é implantada junto com sistema de cargos e salarios. E um sistema que contribui com a coeréncia interna da organizagdo porque
organiza o trabalho e o valor dos cargos na estrutura organizacional; 2) a remuneracdo funcional permite que acontega a equidade externa dos
salarios por meio de pesquisas no mercado com maior suporte para a atracdo e retencdo da méo-de-obra e 3) permite também a equidade
interna pela justica aplicada ao escalonamento dos cargos e pelo sentimento de coeréncia percebido pelos empregados para pagamento aos
diferentes cargos. A remuneragdo funcional é ainda um sistema que ajuda muito na estruturacdo e organizacao dos salarios em funcdo das
diferentes atividades existentes, sejam elas atividades gerenciais, comportamentais, técnicas ou operacionais.

Os capitulos componentes deste manual estdo organizados de forma
sequencial, desde a terminologia usual até as descri¢des dos cargos
componentes da estrutura da EMPREL, incluindo os respectivos
perfis de competéncia, conforme segue nas paginas abaixo:

01. Termos € CONCEILOS. .......courerreurierereirieieee e 04
02. Premissas BASICAS.........ccovureneininenieine e 06
03. Competéncias de Gestdo do PCRC............ccocun..e. 08
04. Fundamentosdo PCRC...........cccoevveinninennenennne 09
05. Estrutura Salarial da EMPREL..........c.cccoeviniinenne. 11
06. Enquadramento Salarial............cccooooviiniiiiieninnne. 14
07. Critérios de Promogdo por MErito...........ccceceevreennee 15
08. DispoSiCheS FiNAIS.......ccoverveviireiesrreresesreererenees 16
09. DescricOes de Cargos........cuiveevrereereereereeenienseenens 18

10. Perfis de Competéncias dos Cargos.........c..cceevrerrens 45
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01. Termos e Conceitos

Um sistema de administracdo salarial tem como fundamentos os referenciais do campo da ciéncia da administracdo. As terminologias e 0s
conceitos utilizados neste tipo de estratégia de recursos humanos tém significados especificos relativos ao modelo utilizado para pagamento dos
empregados ocupantes dos cargos da estrutura hierarquica. Os principais termos e conceitos utilizados neste manual, sdo 0s seguintes:

Acesso Profissional - significa a mudanca de um cargo de natureza menos complexa para outro de classe
hierarquica superior dentro do PCRC. O acesso profissional é também conhecido como promocao vertical
ou de carreira, uma vez que resulta numa mudanca ascendente de classe hierarquica.

Ajustamento Salarial - processo de alinhamento, em torno da média, entre saldrios pesquisados
internamente na empresa ou externamente no mercado. Envolve tratamento estatistico apropriado para
ajustar salarios e permitir comparacg@es e demonstrac@es gréaficas pelas curva de referéncia (exponencial ou
do 2° grau).

Amplitude Salarial - distancia percentual (diferenca) entre os salarios iniciais e finais da tabela; ou entre os
niveis iniciais e finais das faixas salariais ou ainda entre as classes menores e maiores do plano.

Avaliagdo de Cargo - processo de andlise e avaliagdo dos atributos e das complexidades dos cargos por
fatores de mensuragdo previamente escolhidos para identificacdo do nivel de complexidade e do nivel
hierarquico dos cargos da empresa.

Cargo - conjunto de tarefas semelhantes quanto a natureza da execugdo do trabalho, as caracteristicas e 0s
requisitos basicos exigidos, determinando a categoria hierarquica, a incumbéncia e as responsabilidades do
empregado para com a empresa.

Classe Salarial - categoria hierarquica de um cargo ou de varios cargos agrupados dentro do plano. As
classes salariais definem o escalonamento dos cargos na cadeia da hierarquia que é resultante das avaliacdes
realizadas pelo comité interno de cargos e salarios .

Curva de Referéncia - representacdo grafica pela equacdo exponencial ou do 2° grau dos salarios
pesquisados, considerando os dados coletados em pesquisas salariais internas ou do mercado.

Comité de Avaliacdo de Cargo - grupo de trabalho formalmente constituido para certificar as descricoes;
avaliar os cargos; definir a cadeia hierarquica e decidir sobre a composic¢ao da estrutura do plano de cargos.

Descrigdo de Cargo - conjunto de informacgdes detalhadas sobre as especificagdes de um cargo, dispondo
sobre elementos como: nomenclatura; pontuacdo hierarquica; classe do plano; grupo ocupacional;
complexidade das atribui¢cBes; alinhamento ao negécio; responsabilidades; contatos interpessoais;
escolarizacdo; indicadores de desempenho; tarefas e operacdes;
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Enquadramento Salarial - processo de inclusdo do empregado no plano de cargos, indica a referéncia
salarial na classe hierarquica e no nivel ou step correspondente ao salario do seu cargo.

Equacdo Exponencial - representacdo grafica dos salarios pesquisados expostos na reta de regressao linear
para ajustar dados em torno da média.

Equidade Salarial - critério de justica aplicado aos diferentes salarios pagos aos diferentes cargos,
considerando a natureza e o grau de complexidade dos trabalhos executados pelos empregados.

Estrutura Salarial - construcdo hierarquica de um plano de cargos ordenados por progressdo geométrica e
escalonados por um sistema de pontos onde estdo determinadas as classes hierdrquicas; os niveis (steps)
salariaise as faixas salariais correspondentes aos agrupamentos dos cargos.

Faixa Salarial - escalonamento dos salérios de uma classe ou categoria de cargos dentro de um plano,
consistindo nos diferentes salarios pagos desde o nivel (step) inicial até o Gltimo nivel do agrupamento de
cargos.

Fatores de Avaliagdo de Cargos - variaveis intervenientes aos cargos identificadas em funcéo dos aspectos
que a empresa valoriza e que se constituem em elementos pertinentes a natureza e as operagdes de trabalho,
servindo como pardmetros para avaliagdo. Na EMPREL os fatores identificados, foram: a) complexidade do
trabalho; b) alinhamento institucional; c) responsabilidades profissionais; d) contatos interpessoais; e)
experiéncia profissional e f) escolarizacéo.

Grau de Avaliacdo dos Fatores - medidas de mensuragdo definidas qualitativamente e quantitativamente,
numa escala de variacdo de intensidade para determinacdo da pontuacdo e inclusdo dos cargos nas classes
hierérquicas contidas na estrutura salarial.

Grupo Ocupacional - grupo de cargos de mesma natureza e pertencente a uma mesma categoria familiar de
atividades profissionais, sdo: grupo gerencial, grupo técnico; grupo administrativo e grupo operacional.

Hierarquia de Cargos - graduacdo dos cargos em forma decrescente segundo a sistematica de avaliagdo; a
ordem de escalonamento dos cargos e a escala hierarquica da empresa.

Intersticio de Promocao - intervalo de tempo minimo exigido para que o empregado esteja apto a concorrer
a promogao por mérito.

Natureza do Trabalho - qualidade das atividades de um cargo que constitue um conjunto de atribuiges
semelhantes.

Nivel Salarial - referéncia salarial dentro de uma mesma classe, também conhecido como step salarial,
determina o valor do salério, dentro de uma escala onde contém varios saldrios a serem pagos aos
empregados.
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Perfil de Competéncias - conjunto de competéncias atribuidas a um cargo e que devem ser pesquisadas nos
candidatos para contratacdo ou desenvolvidas nos empregados para capacitacdo e melhoria continua da
performance profissional.

Promocao por Mérito - € a mudanca de um nivel (step) salarial para outro imediatamente superior dentro
da faixa salarial e da mesma classe de cargos. A promogao por mérito se d& em decorréncia da avaliagdo dos
resultados de trabalho apresentados pelo empregado num determinado periodo de tempo. Este tipo de
promocdo é também conhecido como promocdo horizontal, e ocorre segundo critérios previamente
determinados.

Salério — contraprestagdo paga ao empregado de forma contumaz e regular pelo cargo exercido e pela
contrapartida do trabalho realizado. A contrapartida significa que o empregado tem a responsabilidade de
apresentar a produtividade contratada e o empregador de pagar o salario negociado.

Salario Médio de Mercado - € a média aritmética dos salérios existentes no mercado e pagos pelas
empresas pesquisadas a um mesmo cargo. O salario médio de mercado depois de pesquisado deve ser
ajustado por critérios estatisticos apropriados para servir como parametro de construgéo de tabelas.

Tabela Salarial - representacdo grafica dos salarios pagos pela empresa aos empregados, onde constam
informacdes sobre a hierarquia dos cargos; os agrupamentos dos cargos em classes ou categorias; 0s niveis
(steps) salariais dentro das faixas e os diversos tipos de amplitudes salariais, como: a) amplitude entre os
salarios menores e maiores da tabela; b) amplitude entre as classes salariais e ¢) amplitude entre os niveis
(steps) dentro das faixas salariais.

02. Premissas Basicas

O Plano de Cargos, Remuneracéo e Carreira — PCRC tem as seguintes premissas que estruturam e orientam o seu funcionamento, ndo somente
como um instrumento de gestao das politicas de administracdo salarial da EMPREL, mas também e principalmente como um elemento formal
da cultura institucional. As premissas sdo como fundamentos nos quais as a¢des relativas ao enquadramento, a contratacdo, a promogao por
mérito; ao acesso profissional (carreira) e as praticas de atualizacdo do PCRC ficam instituidas. As premissas basicas do PCRC, sdo as
seguintes:

2.01. As politicas de gestdo de cargos, remuneracdo e carreira da EMPREL estdo descritas neste manual
para atender aos objetivos organizacionais da administracdo salarial dos empregados com critérios de
justica e equidade.
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2.02. Os gestores da EMPREL estdo incumbidos a conhecer o conteldo destas politicas contidas neste
manual, e a utilizd-lo como instrumento de gestdo, em todas as questdes salariais e respectivas
orientagcBes demandadas pelos subordinados diretos postos a disposicdo de seus nucleos de trabalho
(6rgdos que estdo formalmente designados como gestores responsaveis).

2.03. Os novos empregados aprovados em concursos publicos realizados pela EMPREL sdo contratados e
regidos pela CLT e por estas politicas, devendo seus enquadramentos salariais se darem no nivel inicial
da classe a que pertencem 0s cargos para 0s quais tenham concorrido e sido aprovados, de acordo com
as normas oficiais dos editais.

2.04. Os empregados contratados pela EMPREL poderdo ter acesso profissional aos cargos das classes
superiores do PCRC (promocéo vertical), concorrendo em igualdade de condigbes com os demais
candidatos do mercado externo, desde que sejam aprovados nos concursos publicos realizados pela
empresa, de acordo com as normas oficiais publicadas nos editais.

2.05. Os empregados aprovados em concursos publicos realizados pela EMPREL, de acordo com as normas
oficiais publicadas nos editais de concurso, tém seus enquadramentos na classe salarial do cargo a que
tenham concorrido, no nivel salarial igual ou imediatamente superior ao salario anteriormente
percebido.

2.06. As promogdes por mérito (promogdo horizontal) ocorrem de acordo com 0s critérios estabelecidos
nestas politicas, excluindo-se quaisquer iniciativas para solicita-las por parte dos empregados mediante
requerimento formal & instituicéo.

2.07. A criacdo, extin¢do ou fusdo de cargos poderdo ocorrer em qualquer tempo, a critério da EMPREL por
conveniéncias de atualizacdo, inovacdo e racionalizacdo da estrutura de cargos e salarios, desde que
estas acGes sigam as mesmas diretrizes de descricdo, analise, avaliacdo e classificacdo dos novos cargos
para inclusdo na tabela salarial do PCRC em vigor.

2.08. A tabela salarial do PCRC deve ser constantemente atualizada, a cada dois anos, em fungdo das
variagdes e flutuacdes dos salarios do mercado, nas mesmas condi¢cdes técnicas aplicadas para
construcdo desta estrutura salarial parte integrante destas politicas, quando a EMPREL deverd utilizar
naturalmente, os processos de atualizacdo e reavaliagdo dos cargos e de pesquisa salarial de mercado
para proceder aos novos enquadramentos salariais.

2.09. A tabela salarial componente do PCRC deve ser também atualizada anualmente, em funcdo dos
acordos coletivos da categoria, devendo o percentual salarial negociado ser aplicado em todos salarios
constantes da referida tabela.

2.10. E assegurada a todo empregado contratado a aplicagdo integral do percentual salarial, aprovado
anualmente nos acordos coletivos de trabalho, mesmo que suas datas de contratacdo sejam inferiores a
um ano completo de trabalho.
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03. Competéncias de Gestdo do PCRC

A administracdo do Plano de Cargos, Remuneracéo e Carreira — PCRC da EMPREL é de responsabilidade de todos os gestores da instituicdo a
guem compete implementar e disseminar todas as politicas e praticas nele contidas, criando a cultura apropriada para fixar principalmente as
premissas basicas; os fundamentos do plano; a estrutura salarial; os critérios de enquadramento; os critérios de promogao por mérito; os termos
e conceitos e as disposicoes finais. A implantacdo e a pratica efetiva deste sistema de gestdo de cargos e salarios se constitui numa das grandes
prioridades da EMPREL para a gestdo dos seus recursos humanos.

3.01. Compete a Diretoria da EMPREL

* Aprovar alteracdes e atualizagdes das politicas contidas neste manual, na forma dos elementos, critérios e
dispositivos nele contidos.

* Deliberar sobre os casos omissos ndo contidos nestas politicas e implementar as decisfes que se fizerem
necessarias em favor da continuidade e da melhoria continua das préaticas de gestéo salarial da instituigao.

* Fazer cumprir por todos os gestores da empresa as orientacOes e praticas de gestdo contidas neste manual.

* Aplicar as sances cabiveis aos empregados regidos pelo presente PCRC que descumprirem as orientacoes,
as politicas e/ou quaisquer destes dispositivos .

3.02. Compete a Geréncia de Gestao de Pessoas

* Fornecer apoio e suporte em todas as questfes relacionadas ao gerenciamento das politicas contidas neste
manual aos gestores da instituicdo para que estes conduzam as orientagBes competentes junto aos seus
subordinados.

* Atender empregados sobre necessidades de esclarecimentos a respeito das politicas de remuneracdo da
instituicdo, reconduzindo-os, porém, a orientacdo dos gestores responsaveis.

* Sugerir alteracGes e melhorias continuas das politicas de gestdo salarial constantes deste manual, bem
como atualizagBes relativas as descricoes de cargos; aos perfis de competéncias e aos indicadores de
desempenho.

* Registrar e controlar as ac¢des dos empregados relativas aos requisitos de pontuacdo para promogao por
mérito.

3.03. Compete aos Gestores da EMPREL

* Aplicar os procedimentos de gestdo relativos a implementacdo e administracdo das politicas e praticas
contidas neste Manual de Gestdo do Plano de Cargos, Remuneracdo e Carreira— PCRC.
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« Sugerir alteracdes e melhorias continuas das politicas de gestao salarial constantes deste manual, bem como
atualizacdes relativas as descrigdes de cargos; aos perfis de competéncias e aos indicadores de desempenho.

* Atender as demandas dos seus subordinados sobre informacdes, orientacdes e/ou esclarecimentos sobre
questdes do PCRC, recorrendo & Geréncia de Gestdo de Pessoas, quando necessario.

04. Fundamentos do PCRC

As premissas, 0s conteldos e os elementos basicos que estruturam e organizam o presente manual estdo fundamentados principalmente na
pesquisa salarial de mercado levada a efeito em Agosto de 2011. Tais referenciais também se fundamentam nas praticas da gestdo salarial
atualmente em uso pelas empresas participantes da referida pesquisa e nos aportes da teoria e da préatica da ciéncia da Administracdo aplicada
ao campo da gestdo da remuneracdo. O objetivo de uma pesquisa salarial, como se sabe, € comparar salarios entre empresas do mercado para
uma efetiva revisao e atualizacdo dos salarios pagos aos empregados.

Estas pesquisas fornecem, inclusive, subsidios para a criagdo de uma estrutura salarial de base que permita direcionar adequadamente as
politicas de gestdo da remuneracdo. E, nessa perspectiva, ter salario como instrumento significativo de contratacdo e como fator de incentivo e
retencdo de mao-de-obra. As politicas de gestdo de cargos e salarios vém sendo moldadas em praticas que estdo criando no mercado de
trabalho uma cultura de remuneracéo sustentavel e transparente, onde se pode livremente estabelecer comparaces internas e externas numa
coeréncia logica pelos diferentes trabalhos executados, o que vém também evidenciando e concretizando a prépria equidade salarial tdo
esperada pelos empregados.

Dez empresas de diversos portes participaram da pesquisa, sendo 60% da cidade do Recife e 40% de outros estados brasileiros, como: CE, BA,
RN e MG. Todas elas pertencentes ao ramo da tecnologia da comunicacéo e da informacdo, exceto uma que é do ramo eletricitario. A pesquisa
mostrou que mais da metade das empresas pesquisadas (60%) apresenta um numero reduzido de cargos. E que as estruturas salariais praticadas
tendem a diminuir bastante o nimero das classes hierarquicas, ou seja, 50% delas apresentam entre trés a cinco classes e 40% entre seis e nove
classes. Os resultados também apresentaram um forte tendéncia para diminuicdo do ndmero de niveis entre as faixas salariais (esteira). Na
amostra, 50% das empresas revelam ter entre trés e seis niveis hierarquicos e 40% entre 11 e 15 niveis.

Quantidade de Cargos N°®de Classes Hierarquicas
[] - -
Entre3eS Cargos EEntre 3 e S Classes

i de Cangos &b Entre 6 e9 Classes
u 'e9e22 Classe:
0% . Entre9 e 22 Classes
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Os critérios de promocdo por mérito atualmente vém se baseando em diversas variaveis da atuacdo profissional que sdo mensuraveis por
instrumentos, tanto das acBes operacionais quanto das comportamentais dos empregados. Tais instrumentos consolidam um conjunto de
informacfes que asseguram as empresas a concessdo do aumento salarial espontaneo com justica para ambos os lados. Entre as principais
varidveis de mensuracdo, estdo: a) Os resultados da avaliacdo de desempenho baseada em indicadores de produtividade; b) As contribuicGes
efetivas dos empregados demonstradas na pratica diéria do trabalho e ¢) A participacdo ativa dos empregados em comissdes especiais, em
grupos designados para tarefas especificas ou em comités formais de trabalho.

N* de Niveis Hierarquicos T N®de Stgps Entre as Faixas Salariais
B 7 Niveis
B Niveis EEntre 3 e &6 Niveis
S Niveis EEntrell e 15 Niveis

B4 Niveis Entre 16 e 24

10%
b 3 Niveis \
40%

As tabelas salariais apresentaram grande variagdo nos elementos que as estruturam, como: as Classes Salariais (% vertical); os Niveis das
Faixas (% horizontal) e a Amplitude Salarial (% de diferenga entre o menor e o maior salario da tabela). N&o foi encontrada uma tendéncia de
proximidade entre esses elementos nas empresas pesquisadas. Exceto nos percentuais horizontais que se comportaram abaixo de 10% e com
uma tendéncia a se manter entre 7 e 9 %, conforme os dados da tabela abaixo. Os valores médios da pesquisa, contudo, forneceram um
parametro muito Util para ser aplicado como medida mais padronizada para a construcédo da tabela salarial da EMPREL.

% Vertical % Horizontal | Amplitude Salarial
8% 9% 479%
12% 9% 724%

4,5% 4,5% 573%

33% 7% 487%

7% 2% 908%

15% 7% 799%

8% 0% 256%

13% 9,5% 863%

10% 6% 1311%

71% 6% 650%

[ Medias > 18% 7% 705%

10
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A pesquisa salarial revelou também tendéncias importantes relativas a racionalizacdo administrativa das praticas de gerenciamento salarial,
como: a reducdo das hierarquias; a diminuicdo do nimero de cargos € a objetividade das tabelas salariais (com menor ndmeros de classes e de
niveis horizontais).

Noutra perspectiva, mostrou que as sistematicas de promocdo por mérito vem se dando por observacdo e analise da performance dos
empregados, com fundamentos em verificacdo de acOes e atitudes do comportamento profissional e em resultados de trabalho, a partir de
indicadores de produtividade; considerando, inclusive, intersticios de tempo entre dois e trés anos de uma promocéo para outra.

A prética da gestdo da remuneracéo e de carreira vem exigindo das empresas, além de uma sintonia e de um feedback constante com o mercado
de salérios, acBes de gestdo eficazes junto aos empregados, baseadas em estratégias de desenvolvimento profissional e em resultados de
performance e de produtividade.

A maioria das empresas pesquisadas, por serem quase todas do ramo da tecnologia da informacdo e da comunicacdo (90% da amostra), tem
praticamente a mesma organizacdo sindical. 60% estdo filiadas ao SNDPD-Sindicato dos Empregados das Empresas de Processamento de
Dados; 20% ao SINDADOS-Sindicato dos Empregados das Empresas de Processamento de Dados, Servicos de Informatica e Similares; 10%
ao SINDURB-Sindicato dos Urbanitérios do Estado de PE e 10% ao SINAI- Sindicato dos Servidores Publicos da Administracdo Indireta do
Estado do RN.

Os indices de correcdo e ajustamento salarial dos dissidios coletivos de 2011 variaram entre as taxas de 5,00% a 6,51%, significando uma
média equivalente a 6,15%. Todos os salarios pesquisados contemplaram esses indices nas informacdes fornecidas pela amostra.

A contribuicdo da presente pesquisa alcangcou os objetivos de embasar a revisao salarial da EMPREL, nos aspectos relacionados a: 1) A criacdo
dos novos cargos, certificando que a nova proposta é compativel com as nomenclaturas mais usuais do mercado; 2) A construcdo de uma nova
tabela salarial baseada nos salérios praticados pelas empresas componentes da amostra pesquisada; 3) A definicdo da estrutura salarial
fundamentada nas médias encontradas nos quantitativos das hierarquias dos cargos, das faixas salariais (esteira) e das amplitudes salariais e 4)
A criagdo de politicas e diretrizes de gestdo salarial igualmente baseadas nas praticas de mercado.

05. Estrutura Salarial da EMPREL

Oito cargos compdem a estrutura salarial do novo PCRC-Plano de Cargos, Remuneragdo e Carreira da EMPREL, a saber: 1) Assistente
Administrativo; 2) Assistente de Apoio Operacional; 3) Assistente de OperacGes e Monitoramento; 4) Analista de Finangas e Contabilidade; 5)
Analistade Recursos Humanos; 6) Analista de Infraestruturae Suporte; 7) Analista de Sistemas e 8) Consultor de Tecnologia.

As Descricbes dos Cargos e os respectivos Perfis de Competéncias estdo contidos nos Capitulos 10 e 11 deste manual. Os cargos anteriormente
existentes passaram por um processo de fusdo, cujas nomenclaturas atuais, estdo apresentadas na tabela de Fusdo de Cargos, a seguir:
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Tabela de Fuséo de Cargos

SITUACAO

~ = CARGA
ATUAL SITUACAO ANTERIOR ESCOLARIZACAO

HORARIA

Assistente de Desenvolvimento (Expediente e Apoio Logistico, Material e Patriménio, Financas e
Contabilidade, Adm de RH, Adm de Pessoal, Assistente Administrativo) e Técnico Organizacional Nivel Médio 40 horas
(Organizacdo e Métodos, Recursos Humanos, Adm de Pessoal, Finangas e Contabilidade)

01. Assistente
Administrativo

02. Assistente de Apoio Assistente de Desenvolvimento (Apoio Operacional, Digitalizacdo Gréfica, Rede, o .
Operacional Telecomunicagio) e Técnico de Informética (Telematica, Suporte , Sistemas e Web Designer) Técnico Nivel Médio | 40 horas
03. Assistente de ) ) . ) ) o N
Operacdes e Assistente de Desenvolvimento (Monltorgmento, Planejamento e Controle, Operagdes de Técnico Nivel Médio 30 horas
Monitoramento Sistemas)
04. Analista de
Finangase Analista Organizacional ((Finangas e Contabilidade) Nivel Superior 40 horas

Contabilidade
05. Analistade

Infraestrutura e Analistade Informética (Rede, Suporte, Telecomunilcgc;ées, Web Designer, Organizacoes e Nivel Superior 40 horas
Suporte Métodos e Telemaética)
Re?:i.r:\)rs]all-:ztrigr? os Analista Organizacional ((Recursos Humanos e Administracdo de Pessoal) Nivel Superior 40 horas
07. S’?‘;::E? de Analista Informatica (Sistemas e Negdcios) Nivel Superior 40 horas
Os;rce:g:grc:;?;de Cargo Novo Nivel Superior 40 horas

As descricGes dos cargos foram analisadas e certificadas pelo Comité de Avaliacdo de Cargos e Salarios, formalizado por portaria e composto
por empregados da EMPREL. A hierarquizacdo dos cargos foi determinada pelo método de pontos, numa escala de 100 a 1000 pontos, €
avaliada segundo uma escala de graus de fatores de avaliacdo, que pré-definiu um plano de cargos com seis classes ou categorias hierarquicas.
O método se utilizou da progressdo geométrica para determinar por interpolagdo as classes dos cargos e seus intervalos, de acordo com a

formula a seguir, também determinou os pontos médios que serviram para ajustar as médias salariais do mercado a realidade dos cargos da
EMPREL.
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A construgdo da tabela salarial da EMPREL levou em conta, os saldrios médios ajustados do mercado para 0s
saldrios iniciais; o incremento modulado horizontal de 7,0% de um nivel para o outro (média do mercado); o
incremento modulado vertical de 29,4%; as amplitudes de: a) 210,48% entre os niveis salariais; b) 363,82% entre
as classes e ¢) 765,79% entre 0 menor e maior salario da tabela (que sdo todas resultantes dos calculos da reta de
regressdo e da curva exponencial).

TABELA SALARIAL
NIVEIS SALARIAIS
CLASSES CARGOS
01 02 03 04 05 06 07 08 09 10 1 12

I ASSISTENTE

. 1.79556 | 1.921,25 2.055,74 2.199,65 2.353,62 2.518,38 2.694,66 2.883,29
ADMINISTRATIVO 1.369,82 | 1.465,71 1.568,31 1.678,10

" ASSISTENTE DE APOIO 177354 | 189770 | 203054 | 217266 | 232472 | 248749 | 266162 | 284793 | 3.047,28 | 326059 | 348883 | 3.733,05
OPERACIONAL

1"l ASSISTENTE DE OPERAGOES E

2.813,02 | 3.009,93 | 3.220,62 | 3.446,06 3.687,29 3.945,40 4.221,58 4.517,09 4.833,29
MONITORAMENTO 2.296,26 | 2.456,99 2.628,98

ANALISTA DE FINANCAS E
AV CONTABILIDADE 297302 | 318114 | 340382 | 364208 | 3.89702 | 4.169,82 | 4.461,70 4.774,02 5.108,21 | 5.465,78 5.848,39 | 6.257,78
ANALISTA DE RH
ANALISTA DE INFRAESTRUTURA
Vv E SUPORTE
ANALISTA DE SISTEMAS

3.84926 | 411870 | 440702 | 471550 | 5.04559 | 5.398,78 | 5.776,70 6.181,06 | 661374 | 7.076,70 | 7.572,06 | 8.102,10

VI CONSULTOR DE TECNOLOGIA 4.983,74 | 5.332,60 5.705,88 6.105,29 | 6.532,66 | 6.989,94 | 7.479,24 8.002,78 8.562,98 9.162,38 9.803,75 | 10.490,02

A base de calculo é de 40 horas trabalhadas por semana para todos os cargos, o que significa dizer que os salarios
pesquisados no mercado para 30 e 20 horas semanais de trabalho, foram todos ajustados em 40 horas semanais
para uniformizacdo da tabela. No caso da obtencdo de salérios para 30 horas semanais faz-se o calculo da
proporcionalidade, ou seja dividindo-se qualquer dos salarios da tabela por (oito) e multiplicando-se o valor
obtido por 6 (seis), tanto para enquadramentos no PCRC, como para efeito das promog6es por mérito (promocao
horizontal).
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06. Enquadramento Salarial

Engquadramento Salarial O enquadramento é o processo que define o salario do empregado de acordo com os salérios constantes da tabela do
plano que é parte integrante do PCRC. O enquadramento deve, portanto, explicitar a referéncia da classe hierdrquica do cargo do empregado e
o nivel ou step correspondente ao referido. Abaixo um exemplo de enquadramento:

Enquadramento Salarial

-3

Classe do Plano Nivel (step) Salarial

CRITERIOS DE ENQUADRAMENTO
Os enquadramentos salariais podem ocorrer pelos seguintes motivos:

* Por Implantacéo de Novo Sistema de Remuneragéo
O enquadramento corresponde a nova nomenclatura do cargo na classe e nivel (step) salarial igual ou imediatamente superior ao salario
recebido anteriormente pelo empregado.

* Por Contratacéo
O enguadramento ocorre na classe do cargo para o qual o candidato (novo empregado), aprovado em concurso publico, esta sendo contratado e
no nivel (step) inicial da faixa salarial correspondente.

* Por Mérito (Promoc¢ao Horizontal)
O enquadramento ocorre no nivel (step) salarial imediatamente superior ao salério da classe que o empregado estava anteriormente enquadrado.

* Por Acesso Profissional (Promogéo Vertical)
O enquadramento ocorre na classe do cargo para o qual o empregado, aprovado em concurso publico, teve seu acesso profissional garantido
para um novo cargo e no nivel (step) salarial igual ou imediatamente superior ao salrio anteriormente recebido.

* Por Atualizacao Salarial
O enquadramento ocorre como resultado de pesquisa salarial de mercado (em consequéncia da atualizagdo de tabelas) no nivel (step) salarial
igual ou imediatamente superior ao salario recebido anteriormente pelo empregado.
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07. Critérios de Promocao Por Mérito

Promocdo por Mérito é o reconhecimento institucional feito ao empregado pela produtividade e pela qualidade do seu trabalho. O
reconhecimento se da pela identificacdo da efetiva colaboracdo do empregado, a partir da analise, avaliacdo e verificacdo dos resultados de
trabalho apresentados num determinado periodo de tempo. A identificacdo do merecimento ocorre por critérios previamente determinados que
se constituem em critérios de promogao.

O reconhecimento é simbolizado por um aumento salarial espontaneo e é concedido como um prémio pelo comportamento profissional
correspondente ao alcance das metas e dos resultados de trabalho programados para realizacdo pelo empregado. A promogdo por mérito
(promocéo horizontal) significa, portanto, a mudanca de um nivel salarial para outro imediatamente superior dentro da mesma faixa a que
pertence a classe do cargo em que o empregado esta enquadrado na tabela salarial.

CRITERIOS PARA PROMOGCAO POR MERITO

7.01 A EMPREL define o percentual maximo de 40% do contingente total de empregados como sendo 0
contingente maximo a ser promovido em cada intersticio de tempo considerado para promogao, a partir da
implantacéo do PCRC.

7.02. As promocdes por mérito ocorrem a cada dois anos, a contar da data de implantacdo deste PCRC,
sempre considerando os resultados de trabalho e o desempenho apresentado pelo empregado nos anos civis
anteriores, cujo periodo oficial é de 01 de Janeiro a 31 de dezembro.

7.03. Os requisitos para pontuacdo das promogdes por mérito, sSdo 0s seguintes:

PONTUACAO DE PROMOCAO POR MERITO Pontuacio

Assiduidade anual completa (com falta justificada) 100 pontos

Acao extraordinaria de impacto positivo na equipe formalizada pelo superior imediato a diretoria 100 pontos
Participacdo como instrutor em treinamento ministrado para a instituicao 100 pontos

Tempo de servico na instituicdo (cada 10 anos completos) 100 pontos

Recepcao de elogio formal de cliente relativo a implantacdo ou execucdo de servico 100 pontos
Representacdo formal e oficial da instituicdo em eventos externos 100 pontos

Participacdo formalizada por portariaem comité, grupos de trabalho ou grupo-tarefa 200 pontos
Implantacdo de projeto de racionaliza¢do de processos operacionais internos 200 pontos
Implantacdo de projeto de reducdo de custos e gastos operacionais 200 pontos

Acdo iminente contra risco ou perigo que evitem danos ao patrimonio da instituicdo 300 pontos
Assiduidade anual completa (sem nenhuma falta justificada, salvo as previstas no art. 473 da CLT) 300 pontos
Auséncia de reclamacdo trabalhista promovida pelo empregado contra a Empresa durante o intersticio de tempo considerado para promoc¢ao 300 pontos
Obtencdo de resultado acima da média na avaliacdo de desempenho anual 500 pontos

Obtencdo de 100% nos resultados das metas anuais de produtividade 700 pontos
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7.04. Os empregados concorrentes a primeira promogao por mérito devem estar enquadrados neste PCRC, a
partir da data de implantacgéo e ter, no minimo, dois anos completos de servico prestados a EMPREL, além
de obter a pontuaco necesséria que o classifique dentro da margem dos 40% colocados.

7.05. As promocg0es seguintes que implicam na mudanca de um nivel salarial da tabela para outro
imediatamente superior dentro da mesma faixa, ocorrerdo também a cada dois anos civis completos, apds
verificada a Gltima promocéo do empregado.

7.06. E considerado fator impeditivo para promogdo por mérito a existéncia da punicdo de suspensio
aplicada ao empregado, durante o intersticio de tempo considerado pra promogao.

08. Disposicdes Finais

A administracdo salarial do Plano de Cargos, Remuneracdo e Carreira — PCRC considera como responsabilidade a aplicacdo destas politicas
por parte dos gestores e empregados da instituicdo. Os atos internos ou praticas administrativas contrarias ao teor destas politicas sdo
considerados infracOes regulamentares passiveis de penalidades disciplinar, cabendo a EMPREL a aplicagdo de penalidades na forma da lei e
dos dispositivos constantes da CLT. Os casos omissos ndo cobertos pelos dispositivos destas politicas serdo deliberados pela diretoria da
instituicdo e as decisdes deles decorrentes deverdo ser implementadas na forma das orientacBes emanadas. Assim, sdo dispositivos finais, 0s
seguintes:

8.01. Os direitos adquiridos dos empregados da EMPREL contratados antes da vigéncia deste novo plano de cargos, ficam respeitados.
Contudo, aqueles que por iniciativa prdpria desejarem migrar para 0 novo PCRC, devem formalizar sua opgdo no termo de adesdo
especificamente elaborado para esta finalidade.

8.02. O beneficio anuénio, ora extinto, mas ainda percebido por alguns empregados como direito adquirido, sera incorporado ao salario base e
considerado como remuneracéo salarial para fins de enquadramento no novo PCRC, que se dara na classe do novo cargo no nivel salarial
igual ou imediatamente superior a referida remuneracéo.

8.03. As promogBes por mérito ocorrem a cada dois anos, a partir da data de implantacdo deste PCRC, devendo equivaler ao intersticio minimo
para que o empregado possa concorrer como candidato, e também para que possa continuar a carreira horizontal de promocéo na faixa
salarial a que pertence o seu cargo.

8.04. Fica estabelecido e fixado o percentual de 40% do total de empregados, por diretoria, para serem promovidos por mérito, a cada dois
anos. Todos os empregados poderdo ser candidatos a promocao desde que atendam aos critérios considerados nestas politicas como
condigao obrigatéria e obtenham a classificacdo necesséria.
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8.05. A pontuacdo obtida pelo empregado no intersticio considerado para promocgéo, dentro dos dois anos civis, ndo é cumulativa, devendo
nova contagem de pontos ser feita para habilita-lo novamente como candidato.

8.06. Os empregados da EMPREL, enquanto estiverem cedidos a outros 6rgdos da Administracdo Municipal, Estadual, Federal, Tribunais de
Contas, Poder Legislativo ou Poder Judiciario, Agéncias Reguladoras, ou qualquer outro 6rgdo, ndo poderdo concorrer a promogao por
mérito (promocao horizontal), nem lhes serdo computadas qualquer pontuacéo para tal finalidade.

8.07. Os empregados que estiverem cedidos quer seja no ambito da Administracdo Municipal, quer seja fora desse &mbito, devem retornar para
a EMPREL para aderir ao novo PCRC, bem como se obrigam a permanecer na EMPREL, ndo podendo ser cedido pelo periodo minimo de
01 (um) ano.

8.08. O empregado que aderir ao novo PCRC e alcangar o final da faixa salarial (esteira) do cargo que ocupa, ndo poderd mais participar de
promogBes por mérito, em razdo de ter alcangado o teto maximo da carreira, passando, contudo, a ter apenas o direito decorrente dos
ajustes salariais concedidos a todos os empregados no Acordo Coletivo de Trabalho.

8.09. Fica concedido aos atuais empregados da EMPREL o prazo decadencial de 120 (cento e vinte) dias, a contar da aprovacgao do novo PCRC
para que possam realizar suas adesdes ao referido plano. Contudo, decorrido o referido prazo, ndo mais havera tal possibilidade, sendo para
aqueles empregados contratados posteriormente por meio de concurso publico.

8.10. A revisdo dos salérios e das politicas ora implantadas deve acontecer sistematicamente, a cada dois anos, quando a empresa fard nova
pesquisa salarial de mercado para manter o PCRC permanentemente atualizado.

8.11. Qualquer alteracdo nos contetdos dos capitulos deste Plano de Cargos, Remuneracdo e Carreira - PCRC ou em qualquer dos seus
dispositivos, somente podera ser feita e integrada ao presente manual por deliberacdo da diretoria da EMPREL que deverd, inclusive, obter
posteriormente a homologacéo da SRT.

8.12. A legalizacdo e homologacdo deste novo Plano de Cargos, Remuneracdo e Carreira — PCRC foi feita pela SRT — Superintendéncia
Regional do Trabalho, nos termos da CLT - Consolidagéo das Leis Trabalhoem: ---/---/---

8.13. Estas politicas de administragdo salarial entram em vigor nesta data de aprovacéo pela diretoria, que toma por base a data de legalizagdo e
homologac&o deste manual pela SRT — Superintendéncia Regional do Trabalho.
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09. Descricdes de Cargos

A remunerago salarial baseada em cargo que é a forma mais tradicional de se construir uma estrutura salarial organizada e equanime, consiste
na identificacdo dos contetdos dos cargos (tarefas e operagdes), e sua esséncia esta na pesquisa, analise, descricdo, avaliacao e escalonamento
dos cargos existentes na organizacdo. O processo como fundamento para se organizar uma estrutura salarial pode, a partir deste modelo,
evoluir para outras formas mais dinamicas e correlacionadas com a tendéncia do mercado que é a remuneracdo estratégica, que nao despreza a
remuneracédo funcional, mas inclui nela, parte a remuneracéo variavel.

As descricBes de cargos representam uma forma de pensar a organizagdo, numa perspectiva de ordenacgdo e distribuicdo do trabalho. S&o
instrumentos adequados para estruturar num certo modelo estratégico, as atividades e responsabilidades profissionais dos empregados. Assim
respondem a uma forma de concepcdo organizacional baseada num modelo estratégico mais centrado nos mecanismos das estruturas mais
formalizadas. Contudo, adaptam-se muito bem num contexto em que se adicionam outros mecanismos de RH, como os indicadores de

produtividade baseados no trabalho em equipe, o0 alinhamento as metas e objetivos institucionais e em critérios diversificados de promoc&o por
mérito.

As descricBes trazem varias especificacdes que detalham e sistematizam a natureza do trabalho, oferecendo meios e compreensdo dos
elementos e contetidos dos cargos. Neste manual as especificacfes sdo: 01) Titulo do Cargo; 02) Pontuagdo do Cargo; 03) Classe Hierarquica;
04) Grupo Ocupacional; 05) Area de Lotacdo; 06) Complexidade do Trabalho; 07) Alinhamento Institucional; 08) Responsabilidades

Profissionais; 09) Contatos Interpessoais; 10) Experiéncia Profissional; 11) Escolarizacdo; 12) Indicadores de Desempenho e 13) Tarefas e
Operacdes.

As descrigBes completas estdo apresentadas nas paginas, a seguir:

01. Assistente AdMINIStrativo...........cooevenneeeieneneennnnne 19
02. Assistente de Apoio Operacional..............cccceeveenneas 22
03. Assistente de Operag@es e Monitoramento.............. 25
04. Analista de Financas e Contabilidade....................... 29
05. Analista de Infraestruturae Suporte..........cccvevvreene 33
06. Analista de Recursos HUManNos............ccccveveeneenns 36
07. Analistade SIStEMas.........ccccerrrreiirneine e 40
08. Consultor de Tecnologia..........ccoceeerereeveeiinneneeenienne 43
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DESCRICAO DE CARGO

— Titulo do Cargo Pontuacéo —— Classe
Assistente Administrativo 146 Pontos -| |
Grupo Ocupacional Area de Lotacio
Administrativo Todas as areas e 6rgdos da EMPREL

Complexidade do Trabalho
As atividades do cargo sdo de natureza simples. O ocupante executa tarefas, como: digitacdo de informacdes e dados em microcomputador ou notebook para
redacdo de textos, cartas, oficios, declaracdes, pareceres; elaboragdo de planilhas de calculos; controle de arquivo, protocolos, agendas e atendimento ao publico
em geral. As atividades implicam em pequenas iniciativas para solucionar problemas de rotina e para providéncias relacionadas as operagdes comuns de
escritorio. O trabalho exige conhecimentos gerais das normas da empresa e conhecimentos medianos de portugués, matematica e informatica basica.

— Alinhamento Institucional o — _ N _ — —
O cargo ndo tem relagdo direta com a estratégia e nem com 0s objetivos organizacionais globais. Portanto, ndo oferece impacto imediato no negécio. As

atividades de apoio administrativo e burocratico sdo atividades meios e de suporte as atividades de outros cargos da instituigdo. O cargo tem sua importancia e
seu valor numa dimensdo mais indireta com relagdo ao produto final da empresa.

Responsabilidades Profissionais
As responsabilidades principais do cargo implicam nas habilidades de redagdo, calculos e controles administrativos diversos. Exigem dos ocupantes conhecimentos

de natureza simples e discernimento para pequenas iniciativas e providéncias de rotina. O ocupante do cargo, apesar de realizar tarefas diversificadas, utiliza
competéncias similares para executé-las. Erros e omissfes tém pequenas consequéncias que podem afetar o andamento e a programac&o de outros trabalhos.

Contatos Interpessoais
O ocupante do cargo mantém contatos e relacionamentos de natureza simples e corriqueira com funcionérios e gestores da empresa de modo geral. Lida com o

atendimento de pessoas, tanto internacomo externamente de modo presencial como por telefone ou via e-mail.

Experiéncia Profissional
Experiéncia profissional anterior ndo é exigida para o ocupante do cargo.

Escolarizacéo
2° grau completo.

Indicadores de Desempenho
* % de prontiddo na qualidade dos atendimento as demandas solicitadas em fung¢éo da produgdo da equipe.
* % reduzido de ndo conformidades nos textos, planilhas, relatorios e outros documentos produzidos em fungdo da equipe.
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Tarefas e Operacdes

01. Digita informacdes em sistemas informatizados; analisando registros, anotag@es e informes de varias fontes; transcrevendo dados de documentos; elaborando
minutas; submetendo cdpias a aprovacdo; efetuando ajustes, quando for o caso e providenciando a impressdo final para gerar relatérios, planilhas, posicdes
estatisticas, oficios, cartas, memorandos, circulares internas, declarac@es diversas e outros documentos de interesse da empresa.

02. Elabora circulares e informativos relacionados aos assuntos e questdes de sua area de trabalho; submetendo-os a analise e aprovagdo; efetuando ajustes e
enviando-os por e-mails, malotes ou afixando-0s em quadros de avisos para conhecimento e providéncias cabiveis.

03. Providencia a elaboracdo de documentos especificos, tipo: oficios, cartas; declaracdes; guias de pagamento e planilhas direcionadas as instituices e érgaos
publicos, aos funcionarios, aos clientes e aos fornecedores da empresa; alimentando sistemas especificos com as informaces; emitindo copias; coletando
assinaturas competentes para atender demandas diversas de interesse geral e da empresa.

04. Protocola documentos; verificando a natureza, a origem e o destino; efetuando registros no sistema de controle de entrada e saida e fazendo os devidos
encaminhamentos aos respectivos destinatarios para ciéncia e providéncias cabiveis.

05. Arquiva documentos e papéis diversos, separando-0s por tipo e natureza; observando instrucfes de arquivamento; organizando-os por ordem alfabética,
numeérica ou cronoldgica e guardando-os em caixas, pastas, lotes ou outras formas de acondicionamento para efeitos de consultas documentais e controle
administrativo.

06. Atende pedidos de consulta documental; pesquisando documentos arquivados; efetuando levantamentos; providenciando copias e efetuando registros de
protocolos para atender solicitacdes diversas de sua area de trabalho.

07. Prepara requisicdo de material de expediente; acessando o sistema e solicitando por credenciamento os insumos necessarios; conferindo posteriormente o
material recebido com a requisicdo enviada; confirmando o recebimento; assinando e arquivando cépia da requisi¢do e efetuando a devida distribuicdo para
subsidiar a execu¢do das atividades de sua area de trabalho.

08. Faz solicitagbes de compra de materiais de uso diverso; observando os niveis de estoque; identificando necessidades de consumo; registrando especificagdes
de aquisicgdes; recebendo e conferindo material adquirido com o empenho e as notas fiscais do fornecedor; efetuando entrada no sistema; organizando materiais
em prateleiras e armérios para o atendimento das requisi¢des solicitadas.

09. Despacha materiais de expediente e de uso diverso; analisando as requisi¢des; providenciando o envio de acordo com as especificacOes; efetuando baixas no
sistema; carimbando, assinando e encaminhando uma via da requisicdo ao solicitante e arquivando a via de recepcdo assinada para atender demandas diversas da
empresa.

10. Recebe ligacoes telefonicas; identificando origem e assuntos a serem tratados; adiantando providéncias, quando for o caso; transmitindo recados e informagdes
e/ou encaminhando contato as fontes de destino para completar as comunicagdes necessérias ao andamento das atividades de sua area de trabalho.

11. Transmite liga¢Ges telefonicas; localizando e identificando pessoas; prestando informacdes e completando chamadas para atender solicitacdes e demandas de
sua area de trabalho.

12. Efetua calculos diversos; apropriando valores e indices em tabelas, mapas de controles e posicdes estatisticas e gerando arquivos para emissdo de planilhas e
relatérios gerenciais.
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13. Elabora empenhos; verificando vencimentos e valores a pagar; conferindo especificacfes de notas fiscais com os contratos apropriados; alimentando o sistema
com informacgdes pertinentes e providenciando a emisséo do empenho para efetuar pagamentos aos fornecedores

14. Providencia pagamentos diversos; verificando o empenho emitido juntamente com a nota fiscal pertinente; coletando assinaturas para encaminhar as
providéncias de pagamento junto a tesouraria.

15. Faz apropriagdo de pagamentos diversos; alocando informac@es de acordo com projetos, fornecedores e valores més a més; detalhando as despesas e mantendo
saldos permanentemente atualizados para efeitos de controle, consultas orcamentarias, emissdo de novos empenhos, remanejamentos de valores e outras
informacdes financeiras.

16. Faz blogueio de pagamentos; extraindo valores e informacgdes do detalhamento das despesas apropriadas; acessando o sistema; analisando as disponibilidades
financeiras e fazendo aditamentos para evitar que as verbas programadas sejam alocadas em outras finalidades.

17. Faz remanejamento de recursos; acessando o sistema; analisando planilhas orcamentarias e as informacfes do detalhamento das despesas; verificando
possibilidades de disponibilizacéo e fazendo transferéncia de valores sob autorizacéo para efeitos de outros pagamentos a fornecedores.

18. Solicita liberacdo de pagamentos pendentes; analisando documentos de débito; verificando planilha orcamentaria; elaborando oficio de solicitacdo e juntando
documentacao de regularidade para encaminhar as providéncias de emissao de empenho e do consequiente crédito ao fornecedor.

19. Controla o acervo patrimonial do érgdo; vistoriando condicdes de uso e manuseio; orientando medidas de limpeza e conservacdo; verificando e/ou tomando
providéncias de tombamento para efeitos de controle e preservacdo dos bens patrimoniais da empresa.

20. Colabora com a execucao de tarefas diversificadas relativas ao cargo; demonstrando interesse, espirito colaborativo e empenho para contribuir com o alcance
das metas e objetivos de sua area de trabalho.

21. Executa atividades pertinentes as programacdes de sua area trabalho de acordo com o planejamento, as negocia¢@es de equipe e 0s cronogramas; observando
procedimentos operacionais, normas internas de administracdo, de salide ocupacional, seguranca e higiene; zelando pela conservacdo de materiais, instrumentos e
equipamentos de trabalho postos a sua disposicdo e atendendo aos padrfes de conduta profissional determinados pela empresa.
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DESCRICAO DE CARGO

— Titulo do Cargo Pontuacao — Classe
Assistente de Apoio Operacional 214 Pontos —| I
Grupo Ocupacional Area de Lotacéo
Técnico de Nivel Médio DIRIN - Diretoria de Infraestrutura de Informatica

Complexidade do Trabalho
As atribui¢des do cargo envolvem acgles de apoio e suporte aos usudrios internos e clientes, notadamente com relacdo a instalacdo e configuracdo de
equipamentos; & substituicdo de componentes e dispositivos de rede; ao apoio do tipo helpdesk e outros relativos a quedas de links e lentiddes de sistemas.
Envolvem também o desenho de plantas baixas; a digitalizacdo de projetos de rede elétrica e de cabeamento estruturado e a elaboragdo layouts de salas e
ambientes; além da elaboracéo de pegas graficas. Envolve também atividades didaticas de orientacdo de usudrios e clientes .

Alinhamento Institucional
As atividades do cargo estdo direcionadas as implantages de equipamentos relacionados aos projetos de TIC ou em fase de implantacdo. O alinhamento do cargo

se verifica pelo impacto que produz na implantagdo e manutencéo de sistemas. E também pelos reflexos produzidos nas negociagdes relacionadas as aquisi¢des
de novas solucdes de TIC

Responsabilidades Profissionais
As responsabilidades do cargo implicam em acfes de apoio e suporte operacional ao funcionamento do sistema de redes (switches, roteadores, servidores de
aplicagdo e banco de dados). Inclui atendimentos diretos aos usuarios e clientes para solugbes de problemas operacionais. Erros e omissdes tém sérias
implicagdes, podendo gerar entraves e perdas financeiras nas operacdes diérias.

Contatos Interpessoais
O ocupante do cargo mantém contatos com funcionarios das areas de sistemas, suporte e da rede elétrica; com usudrios internos e clientes demandantes dos
produtos e servigos da empresa; com fornecedores e com gestores de modo geral.

Experiéncia Profissional
Experiéncia minima de seis meses em cargos similares noutras empresas. E importante ter conhecimentos especializados em nivel médio sobre redes e ou
telecomunicagéo.

Escolarizacéo
20 grau completo em curso de nivel médio em rede de computadores. E importante o conhecimento de ferramentas de arte grafica computacional.

Indicadores de Desempenho
* % de prontidao e de correcdo nos atendimentos das demandas em funcéo da equipe.

* % reduzido de nao conformidades nos levantamentos de demandas dos usuarios em funcao da equipe.

* % reduzido nas digitalizacGes e nos atestes dos projetos em funcéo da produtividade planejada.

* % aceites e aprovacao dos trabalhos de digitalizacdo grafica em funcéo da demanda e dos resultados da equipe.

22




E M P R E L— Manual de Gestao do Plano de Cargos, Remuneracao e Carreira - PCRC

Tarefas e Operacdes

01. Atende demandas de usuérios; efetuando visitas de levantamento; captando necessidades e fazendo diagndsticos de situagdes; sugerindo alternativas de solucéo,
como: manutengdes, configuracdo de equipamentos, criagdo de normas de acesso, roteamentos e aquisi¢cbes de equipamentos para garantir o funcionamento das
atividades e das operac0es diarias de trabalho.

02. Prepara equipamentos para instalacéo; efetuando configuragbes com os softwares apropriados; disponibilizando normas de acesso; checando as rotinas de
operagdo e acompanhando o funcionamento dos procedimentos operacionais disponibilizados para atender necessidades de implantagdo dos recursos de
informética.

03. Da suporte técnico aos usuarios em relacdo as quedas de links ou as lentiddes dos sistemas; recebendo e analisando solicitages; fazendo inquéritos através de
cheklist, identificando problemas de funcionamento; avaliando equipamentos; refazendo configuragdes, quando for o caso; efetuando substituicGes de dispositivos
de rede e de outros componentes elétricos e fazendo testes para manter em condicfes de funcionamento os equipamentos e instrumentos de operacdo postos a
disposicdo dos usuarios.

04. Recebe chamadas telefonicas de usuarios internos e externos (prefeitura, secretarias municipais, escolas, postos de satide, CAPS e érgdos da administracdo
municipal indireta); captando demandas dos usuarios; verificando se a solicitacdo é de software ou hardware; registrando informacdes no sistema; preenchendo
guias de AS e encaminhando-as para atendimento e suporte técnico; checando resultados, e se for o caso, fazendo re-encaminhamentos até finalizar o procedimento
para solucionar problemas de funcionalidade de equipamentos operacionais.

05. Ministra treinamentos e palestras para clientes e funcionérios; elaborando programacéo das informagdes a serem repassadas para capacita-los ao manuseio
correto dos equipamentos e/ou os softwares de rede disponibilizados as suas tarefas.

06. Faz levantamento de &reas internas da EMPREL, da prefeitura e de érgdos da administracdo municipal indireta; visitando locais; fazendo medicles e
registrando dados e informagBes no sistema; elaborando layouts de pontos de redes; gerando plantas baixas para confecgdo de eshocos de rede elétrica e de
cabeamento estruturado.

07. Digitaliza projetos de rede elétrica, de rede de dados e de diagramas unifilires; alimentando software apropriado com os dados e as informagdes referentes aos
projetos; providenciando impressdes e anexando-0s aos projetos executivos para instalacdo e implantacao.

08. Atesta projetos implantados; visitando locais de implantagéo; conferindo os detalhamentos com a planta baixa definitiva; solicitando ajustes ,quando for o caso
e aprovando a conclusdo das instala¢Bes para liberagcdo aos usuarios.

09. Faz consolidacdo de asbuilt; analisando plantas baixas definitivas; efetuando a conferéncia das especificagcdes dos equipamentos ja instalados e arquivando os
projetos para eventuais consultas e/ou modificacbes dos componentes ou das redes ja instaladas.

10. Elabora pecas gréficas diversas, como: organogramas, fluxogramas, personogramas, funcionogramas, cronogramas, layouts de salas, croquis, formulérios,
planilhas, cartazes, banners, cartilhas, placas, cartBes de visitas, panfletos e folders; fazendo levantamento de informagdes junto ao solicitante; alimentando
sistemas apropriados a cada caso; fazendo plotagens e testes de impressdo; avaliando rascunhos e esbogos junto aos usudrios; efetuando ajustes e fazendo
impressdes definitivas para atender necessidades diversas de interesse da empresa.

11. Elabora slides de apresentacBes em data show; fazendo contato com solicitante e apropriando conteldos e informagdes; elaborando esbogos e estudos
preliminares em PowerPoint; submetendo-os a avaliagdo e efetuando ajustes necessarios para subsidiar palestras, reunides e apresentacoes. 73
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12. Elabora layouts de moveis para ambientacdo; visitando os locais e fazendo medicGes; criando desenhos; submetendo-os a aprovacédo dos solicitantes e fazendo
ajustes quando necessarios para as providéncias de confeccao.

13. Cria documentacdo de normas de procedimento e de acesso; criando ou fazendo atualizagdes nas documentacdes existentes para servir como instrumentos de
apoio e suporte dos Usuarios.

14. Colabora com a execucdo de tarefas diversificadas relativas ao cargo; demonstrando interesse, espirito colaborativo e empenho para contribuir com o alcance
das metas e objetivos de sua area de trabalho.

15. Executa atividades pertinentes as programacoes de sua area trabalho de acordo com o planejamento, as negociacdes de equipe e 0s cronogramas; observando
procedimentos técnico-operacionais, normas internas de administracdo, de salde ocupacional, seguranca e higiene; zelando pela conservacdo de materiais,
instrumentos e equipamentos de trabalho postos a sua disposi¢do e atendendo aos padrdes de conduta profissional determinados pela empresa.
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DESCRICAO DE CARGO

— Titulo do Cargo Pontuacéao —— Classe
Assistente de Operacdes e Monitoramento 258 Pontos -| 1]
— Grupo Ocupacional — ——  Areade Lotagdo
Técnico de Nivel Médio DIRIN - Diretoria de Infraestrutura de Informatica

— Complexidade do Trabalho

As atividades do cargo s@o muito diversificadas. O trabalho implica em acfes de apoio operacional e de monitoracéo de servicos operacionais diversos. Exigem
do ocupante conhecimento diversificado sobre equipamentos de informatica, desde os componentes mais simples até os mais complexos. Inclui também
conhecimentos de eletricidade e telecomunicacBes. O trabalho implica em planejamentos, acompanhamentos e controles diversificados sobre demandas de
natureza muito variada e que envolvem diligéncias relacionadas com a funcionalidade do ambiente computacional e das telecomunicagdes.

Alinhamento Institucional

O cargo estd muito relacionado com a produtividade das atividades operacionais tanto da EMPREL, como da Prefeitura do Recife e seus demais 6rgdos

indiretos. As atividades de controle e monitoracdo, principalmente, impactam diretamente em ac¢fes que estdo alinhadas com metas e objetivos organizacionais
importantes, inclusive com direcionamentos de efeito nas estratégias e no negécio de ambas as instituicdes.

— Responsabilidades Profissionais

As responsabilidades do cargo implicam em atenc¢éo e prontiddo as respostas imediatas aos eventos disfuncionais que podem significar entraves e impedimentos a
realizacdo de servigos e até a paradas do processo produtivo. O ocupante do cargo monitora o funcionamento dos equipamentos disponibilizados, obrigando-se a
estar a atento a fendbmenos emergentes. Erros, falhas e omissfes tém graves consequéncias para 0s resultados da empresa.

M Contatos Interpessoais

O ocupante do cargo mantém contatos diretos com gestores de projetos; técnicos que fazem negociac8es com clientes; técnicos de sistema e de suporte; assistentes
de apoio operacional; funcionérios e gestores de modo geral; funcionarios da Prefeitura do Recife, fornecedores e profissionais de operadoras de telefonia.

- Experiéncia Profissional

Experiéncia profissional minima de um ano em cargos similares noutras empresas. E importante ter conhecimentos especializados de redes , equipamentos de
informatica, internet e telecomunicacéo.

Escolarizacdo

2° grau completo em cursos profissionalizantes de nivel médio, além de cursos sobre servidores, internet, comandos informatizados e ferramentas de informatica.

Indicadores de Desempenho

* % de prontiddo e de correcdo nos atendimentos das demandas emergenciais em funcao da equipe.

* % reduzido de ndo conformidades nos levantamentos de demandas em funcdo da equipe.

* 9% de realizacdo das atividades preventivas em funcdo do planejamento semestral e/ou anual.

* % de aceites e aprovacdo dos trabalhos de manuten¢éo em funcéo das demanda se dos resultados da equipe.
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01. Planeja agenda de visitas aos usuarios e clientes demandantes; definindo locais de visitacdo; cadastrando as atividades didrias e mensais de manutencéo de
equipamentos e de atendimento de demandas; alimentando o software apropriado com o registro de informacdes relativas aos tipos de necessidades a serem
atendidas, a prioridade e periodicidade dos atendimentos, as pendéncias existentes, aos recursos necessarios (cartuchos, discos, arquivos, pontos de start e outros
dispositivos); avaliando a infraestrutura de informéatica disponibilizada e determinando formas de apoio para atuar de forma preventiva e corretiva frente as
possiveis disfuncdes operacionais.

02. Monitora servigos operacionais e servidores; fazendo analises de funcionamento junto aos monitores; efetuando testes de verificacédo; identificando disfuncoes
e falhas; efetuando registros de controle e encaminhando os problemas para solucdo junto ao suporte técnico da empresa.

03. Monitora os sites remotos; analisando diariamente o sistema NAGIOS; verificando a necessidade de intervencdes; visitando locais; identificando disfunc¢des de
equipamentos; solucionando problemas operacionais existentes, ou ainda quando for o caso, acionando a EMBRATEL para a troca de equipamentos defeituosos.

04. Monitora processos produtivos; verificando o funcionamento dos Jobs em atividade; identificando os tipos de falhas existentes; acessando a tela de erros;
verificando causas de cancelamentos; tomando iniciativas de resolugéo ou providéncias de encaminhamento ao analista ou programador responsavel para manter 0s
equipamentos e as operacdes em funcionamento.

05. Faz manutencdo dos servicos da internet no ar; acompanhando e monitorando os links, os servidores, os servi¢os disponibilizados e a velocidade dos
componentes e dispositivos; identificando falhas e disfuncdes operacionais; tomando providéncias cabiveis de consertos e reparos; efetuando os devidos ajustes ou
acionando os terceiros envolvidos para normalizacdo dos servigos.

06. Faz manutencdo das redes elétricas e das redes estabilizadas da EMPREL e da Prefeitura; especificando equipamentos: estabilizadores, no-breaks, grupos
geradores, quadros elétricos, fiacdes e outros componentes; efetuando limpezas; verificando potencialidade dos estabilizadores; trocando dispositivos e
componentes; fazendo re-apertos e re-ligamentos para garantir o abastecimento da energia necessaria ao funcionamento dos equipamentos de trabalho.

07. Faz manutencao preventiva da subestacdo duas vezes por ano; abrindo o cubiculo de medicdo; lavando a subestacdo; fazendo limpezas e secando componentes
e dispositivos elétricos; trocando 6leo dos geradores, fluidos de arrefecimento, filtros de ar, de 6leo e de combustivel; fazendo ajustes e re-aperto geral dos
componentes para garantir a distribuicdo da energia necessaria ao funcionamento do ambiente computacional.

08. Faz acompanhamento das atividades agendadas; observando as orientacGes do planejamento (como: as prioridades das demandas, 0s prazos de execucao
estabelecidos, as agdes programadas, 0s recursos necessarios); visitando os locais determinados; avaliando a qualidade dos servicos executados; efetuando ajustes
se necessarios e identificando pendéncias existentes, se for o caso para garantir a qualidade dos atendimentos e/ou encaminhar novas providéncias manutencédo.

09. Faz acompanhamento e monitoracdo da carga diaria dos servicos; verificando a tela de erros; analisando e-mails, comunicados e registros para encaminhar
providéncias de solugdo aos analistas e programadores responsaveis relativas a: operacdo de equipamentos de entrada e saida de dados; ao funcionamento dos
sistemas operacionais de processamento de dados; a monitoracdo de processos produtivos; a monitoragdo dos servicos operacionais; a solugdo de problemas de
execucdo de processos; a interacdo com o processo produtivo; as garantias de disponibilidades das informacdes geradas; a racionalizacdo dos recursos produtivos; a
emissdo e impressdo de relatorios de entrada e saida de dados.

10. Atende solicitacdes de ativagdo de links, encaminhando oficios as concessionarias; acompanhando a instalacdo; verificando a interligacdo ao site da EMPREL e

fornecendo o IP necessario para possibilitar a navegacao dos usuarios e clientes na internet.
26




E M P R E L— Manual de Gestao do Plano de Cargos, Remuneracao e Carreira - PCRC

Tarefas e Operacdes

11. Faz cadastramento de logins de redes, de e-mails individuais e corporativos; analisando a veracidade das solicitagdes; criando listas institucionais diversas e
efetivando o cadastramento nos padrdes de criagdo para possibilitar o acesso as comunicagdes eletrénicas.

12. Atende solicitagbes de habilitacdo de pontos de cabeamento estruturado de redes; avaliando a capacidade instalada ao uso de computadores, notebooks e
impressoras; verificando caracteristicas de tensdo de entradas e saida, fatores de poténcia e rendimento; configurando suites e roteadores e acessando no sistema
todas as informac0es necessarias para possibilitar o uso e 0 manuseio de equipamentos informatizados.

13. Cria diretérios de acesso aos servidores; analisando as solicitagBes das pessoas autorizadas; verificando a permissdo da escrita para leitura e execucdo dos
programas necessarios ao funcionamento das operagdes.

14. Faz instalacdo, configuracdo, otimizacdo e homologacdo de softwares basicos e de apoio; avaliando as solicitacBes dos usuérios; fazendo comparaces e
compatibilizagdes com o ambiente computacional; configurando sistemas operacionais de acordo com a capacidade instalada; disponibilizando servidores as
homologacdes para atender demandas operacionais de clientes internos e externos.

15. Atende demandas diversas de clientes internos e externos; analisando e-mails e solicitacBes telefonicas; caracterizando a natureza da demanda; tomando
providéncias diversas de: prolongamento de disponibilidade de recursos, liberacdo de tempo de maquinas, disponibilizacdo de plantonistas e servigos para atender
demandas dos usuarios e clientes em serdes e finais de semana.

16. Controla backups dos cartuchos produzidos semanalmente; gravando e transmitindo dados; gerando novos cartuchos; fazendo as devidas substituicGes pelos
que estdo guardados no cofre de seguranca e recolocando os cartuchos da semana anterior nas prateleiras do arquivo geral para controle e seguranc¢a dos dados
processados.

17. Opera equipamentos de entrada e saida de dados; verificando as informacgdes e providéncias a serem tomadas nos expedientes de passagem de turno: e-mails,
mainframe e nos sistemas TSO e RH-2000; identificando prioridades e emitindo relatérios de transmissdo de dados de pagamentos para 0 Banco do Brasil e para a
ELOGICA enviar ao departamento de expedicéo da prefeitura.

18. Acompanha a implantacdo de sistemas telefénicos nas unidades internas da EMPREL e nos 6rgdos da prefeitura; enviando solicitagdes chanceladas a
EMBRATEL,; verificando oficios de ativacdo de linhas e de banda larga; prestando apoio logistico na ocasido das instalagdes; aguardando ativacdo e checando a
inclusdo dos sinais para disponibilizacdo aos usuérios.

19. Controla as demandas de ativacdo, desativacdo e transferéncia de linhas e banda larga junto a EMBRATEL; cadastrando os pedidos de inclusdo, exclusdo e
transferéncia em planilha apropriada; acompanhando operacdes junto a EMBRATEL,; prestando apoio necessario até a conclusdo dos trabalhos; checando
resultados finais e comparando as especificacdes e 0s prazos acordados em contrato para atender as demandas de utilidade dos aparelhos telefonicos necessarios as
atividades operacionais da empresa.

20. Faz vistorias e levantamentos de necessidades de ativacdo de linhas telefénicas e de banda larga; visitando locais e identificando demandas; avaliando
condigBes de estruturas fisicas apropriadas; tomando providéncias de adequacdo dos locais e emitindo relatorios para efetivacdo dos servicos de instalacéo.

21. Atende demandas de reparos da telefonia de banda larga; avaliando as solicitagGes dos usuarios; fazendo contatos com a EMBRATEL via 0800; prestando
informacOes e esclarecimentos dos defeitos apresentados e acompanhando junto aos usuarios e clientes a conclusdo e as solugdes dadas aos problemas
apresentados. -
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22. Controla as categorizacdes dos ramais telefonicos internos; analisando as demandas provenientes, tanto da EMPREL como da prefeitura; providenciando a
efetivacdo das mudancas para adequar o sistema de ramais telefonicos internos as necessidades atuais de categorizacao.

23. Faz o acompanhamento das contas internas das despesas com telefonia movel e fixa; analisando e checando valores e vencimentos das faturas vindas das
operadoras; fazendo apropriacdes no sistema e gerando relatdrios para atesto e providéncias de pagamento.

24. Colabora com a execucdo de tarefas diversificadas relativas ao cargo; demonstrando interesse, espirito colaborativo e empenho para contribuir com o alcance
das metas e objetivos de sua &rea de trabalho.

25. Executa atividades pertinentes as programacdes de sua area trabalho de acordo com o planejamento, as negociac6es de equipe e 0s cronogramas; observando
procedimentos técnico-operacionais, normas internas de administracdo, de salde ocupacional, seguranca e higiene; zelando pela conservacdo de materiais,
instrumentos e equipamentos de trabalho postos a sua disposi¢do e atendendo aos padrdes de conduta profissional determinados pela empresa.

28




E M P R E L— Manual de Gestao do Plano de Cargos, Remuneracao e Carreira - PCRC

DESCRICAO DE CARGO

— Titulo do Cargo Pontuacao —— Classe
Analistade Financas e Contabilidade 399 Pontos -| v

— Grupo Ocupacional — ——  Areade Lotacdo
Técnico de Nivel Superior DIRAF - Diretoria de Administracdo e Financas

— Complexidade do Trabalho
As atribuicBes do cargo envolvem aces e relagdes diretas com as questdes financeiras da empresa, particularmente com o or¢camento, o controle do faturamento e

dos investimentos. Implica necessariamente no provisionamento das despesas; no acompanhamento dos contratos e na observacdo da lei das licitacbes. Envolve
conhecimentos atualizados da legislagdo fiscal e relacionamentos com 6rgéos legais. Por outro lado, implica nos registros contabeis e fiscais e na emissao de
documentos formais, como: balanco, balango patrimonial, balancetes, planilhas e outros documentos de contribuicdo e arrecadacao fiscal.

—— _ Alinhamento Institucional o - — — — — -
O cargo tem relacdo direta com a missdo, com as metas diarias, com o0s objetivos organizacionais estratégicos e mais diretamente com a saude financeira da

EMPREL. As tarefas do cargo tém portanto na funcionalidade de todas as atividades e operacfes da empresa que dependem dos investimentos, dos pagamentos
em geral, das contrata¢Ges de fornecedores e das relagfes com os 6rgéos fiscalizadores federais, estaduais e municipais.

—— . Responsabilidades Profissionais i : .
As responsabilidades do cargo implicam em ac¢bes de manutencéo dos recursos financeiros disponiveis de acordo com o orcamento para atender as demandas das

despesas e dos investimentos. Tais responsabilidades implicam também no acompanhamento e no controle contébil das operacGes financeiras da empresa. Erros,
falhas e omissdes tém implicacdes graves que podem causar prejuizos financeiros, inclusive aqueles decorrentes de multas, juros e taxas de inadimpléncia.

R Contatos Interpessoais
O ocupante do cargo mantém contatos com gestores de modo geral; com a &rea juridica; com os setores de compras e contratos e com a comissao de licitacao.
Mantém também relagbes com o setor de financas da prefeitura, com fornecedores de modo geral, bancos e 6rgéos fiscalizadores.

— Experiéncia Profissional .
Experiéncia minima de seis meses como analista contabil e/ou financeiro noutras organizacdes. E importante ter conhecimento de contratos e licitacdes, além de

experiéncia no manuseio de softwares de contabilidade e financas.

D Escolarizacdo .
Curso superior completo de ciéncias economicas, ciéncias contabeis ou administracdo de empresas. E importante ter conhecimento da legislacdo contabil e fiscal e

da lei sobre licitacdes e contratos.

Indicadores de Desempenho
* % de prontiddo e de veracidade das informacdes fornecidas em relatérios, posicoes e planilhas.

*% reduzido de ndo conformidades nas conciliacfes bancarias em fungdo do planejamento e da efetividade da equipe.
* % de pagamentos em dia, auséncia de multas e cumprimento de prazos em funcéo do planejado e da producéo da equipe.
* % reduzido de erros e omissdes com relacdo ao acompanhamento dos contratos em fungéo da equipe.
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Tarefas e Operacdes

01. Participa ativamente da elaboracdo do or¢camento; apropriando dados e informacdes sobre faturamento, despesas e investimentos; definindo prioridades de
captacdo de recursos e de desembolso financeiro; provendo e alocando recursos e tomando providéncias diversas para o cumprimento das obrigagdes financeiras, o
controle dos pagamentos dos fornecedores e 0s investimentos.

02. Elabora relatérios financeiros; emitindo planilhas diversas, tais como: posi¢des diarias de caixa, prestacOes de contas (acompanhamento do or¢amento),
controle do faturamento, posicdes bancarias e outras relativas a administracdo financeira para controle dos recursos financeiros da empresa.

03. Acompanha e controla o fluxo de caixa; utilizando o orcamento como insumo de analise; verificando as variages de entrada e saida de recursos; efetuando
ajustes e/ou novas projecdes para providéncias de pagamento das despesas e dos compromissos financeiros.

04. Acompanha o faturamento da empresa; verificando as programacfes dos recebimentos; analisando as baixas dos débitos e as conciliacdes dos recebimentos;
monitorando os depdsitos e as transferéncias dos valores em conta e tomando providéncias de suporte administrativo para garantir a receita da empresa nos niveis
projetados no or¢camento.

05. Controla contratos firmados com a EMPREL; elaborando planilhas de vigéncias contratuais; analisando e acompanhando as garantias; controlando o termino
das vigéncias e tomando providencias administrativas cabiveis para finalizacéo e ou renovacao dos contratos.

06. Elabora espelhos dos contratos e atas de registro de precos para efeitos de controle, acompanhamento, encerramento e renovagdes contratuais, além de outros
relatérios pertinentes aos contratos firmados com a empresa.

07. Elabora planilhaanual dos contratos firmados; alimentando o sistema com informaces especificas de cada contrato para encaminhamento ao tribunal de contas
e gerar subsidios de controle de possiveis auditorias sobre a empresa.

08. Elabora empenhos dos pagamentos a serem efetuados (fornecedores; orgdos fiscais federais, estaduais e municipais; consignados em folha; dividas ativa;
impostos retidos; taxas, juros e multas); conferindo valores a pagar com o contrato e a nota fiscal; alimentando o sistema com as informac6es devidas; arquivando
copias de controle e colhendo as assinaturas competentes para as providéncias de pagamento e/ou recolhimento.

09. Providencia informacdes, declaracdes e outros documentos referentes aos pagamentos efetuados; identificando especificacGes e emitindo os informes
solicitados para entrega aos fornecedores, bancos, funcionarios e outros interessados.

10. Providencia o pagamento de fornecedores, das obrigagdes financeiras e dos consignados em folha de pagamento; acompanhando e checando os valores
creditados em conta para liquidar empenhos e garantir o cumprimento dos pagamentos e das obriga¢des da empresa.

11. Elabora balancetes mensais; apropriando valores, saldos de contas, datas, tipos de classificacdo contabil e informacdes financeiras no sistema de contabilidade;
seguindo procedimentos de acordo com as normas legais e 0s conceitos contabeis vigentes para a confeccdo de relatorios diversos, como: demonstracoes de
aplicacdo de recursos financeiros; demonstracdes de fluxos de caixa; demonstracdes de pagamentos (empenhos e ordens de saque); demonstracdes do patrimonio
liquido; demonstrac@es de apuracGes de impostos; demonstrages do lucro e do prejuizo acumulado, entre outras a critério da diretoria.

12. Elabora balangos mensais, semestrais e anuais; compilando informac6es dos balancetes; sintetizando e reunindo saldos em grupos de contas, de acordo com a
natureza (recursos de curto e longo prazo, recebiveis, imobilizado, diferido, passivos, receitas realizaveis em exercicio futuro e patriménio liquido) para apropriar
as informag@es contabeis e financeiras em cumprimento as determinacdes legais vigentes. 30
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Tarefas e Operacdes

13. Elabora relatérios, planilhas e posices contabeis diversas; identificando a natureza das informagdes e dos registros necessarios; apropriando dados e
demonstraces financeiras para atender solicitacfes das diretorias da empresa.

14. Elabora lancamentos contébeis diversos; analisando e confrontando documentos; verificando a natureza das transagBes de pagamento ou recebimento;
classificando-as de acordo com o plano de contas; efetuando acertos de crédito ou débito e apropriando histéricos, valores, datas e tipos de contas para apropriacdo
no sistema de contabilidade, e também para acertos de langcamentos indevidos e outras regularizacdes de despesas e provisdes a receber ou a pagar.

15. Faz conciliacfes bancarias; confrontando o razdo contabil com os extratos bancarios recebidos; checando informacBes correspondentes e divergentes para
efetuar controles e regularizagdes de pendéncias junto aos bancos.

16. Faz analise e conciliacdo das contas patrimoniais (ativo e passivo) e de resultado (composicdo de contas); comparando registros e dados contabilizados com
pardmetros internos e legais, tais como: plano de contas, razdo contabil, orcamentos e dispositivos da legislacdo; efetuando acertos e regularizacbes através de
lancamentos para garantir & correta apropriacao contabil dados.

17. Acompanha parcelamentos de débitos previdenciarios (dividas da empresa com a previdéncia e com a receita federal); observando prazos, valores e outras
especificagdes legais para garantir os pagamentos em tempo habil e evitar prejuizos decorrentes de multas e penalidades legais.

18. Providencia a retencdo dos impostos devidos de terceiros, tais como: ISS, INSS, IRF, PIS, COFINS e CSLL; analisando especificagdes de notas fiscais e
recibos; efetuando célculos e preenchendo guias para recolhimento aos érgdos fiscais e atendimento as normas da legislacéo tributaria vigente.

19. Fornece informaces sobre contribuicéo e retencdo de tributos fiscais e de servicos de terceiros; transcrevendo dados para a Receita Federal e a Prefeitura via
internet referente ao ISS, INSS, IRF, IRPJ, PIS, COFINS e CSLL para prestacdo de contas das arrecadacdes devidas e cumprimento das obrigaces fiscais
vigentes.

20. Controla contas contabeis do passivo, tais como: salario e FGTS a pagar; IR a recolher; contribui¢cdes sociais; pagamentos de terceiros e outras rubricas da folha
de pagamento; analisando planilhas dos pagamentos efetuados; confrontando-as com o razdo contabil e a provisdo das despesas; providenciando acertos e
regularizacdes através de lancamentos para garantir a correta contabilizacdo das contas a pagar.

21. Controla contas contabeis do ativo, tais como: adiantamentos de salarios, férias, viagens, 13° salario, confissdo de dividas, cessdo de direitos de contratos,
adiantamentos de terceiros e outras provisdo; verificando valores adiantados, quando for o caso e confrontando planilhas com o raz&o contabil para providenciar
acertos e regularizaces dos valores a pagar.

22. Cadastra bens patrimoniais; visitando locais de destino; analisando especificagdes de acordo com a documentagdo fiscal; providenciando tombamentos;
calculando depreciacdes; efetuando amortizagbes e baixas de bens para efeitos de controle fisico patrimonial, apuracdo do ativo permanente e do patriménio
liquido.

23. Emite notas fiscais de prestagdo de servigos as secretarias e 6rgdos da administracdo municipal indireta; alimentando informagdes no sistema e registrando
especificacbes, como: razdo social, endereco, CNPJ, inscricdo estadual e municipal, data, valor bruto, natureza dos servicos, deducdo do IRF e discriminando o
valor do ISS para encaminhamento aos tomadores de servicos, recebimentos devidos, controle contabil e apuragdo do faturamento dos servigos prestados pela
EMPREL. 31




E M P R E L— Manual de Gestao do Plano de Cargos, Remuneracao e Carreira - PCRC

Tarefas e Operacdes

24. Controla contas diversas, como: agua, luz, telefone, material de expediente e outras despesas; compondo planilnas com os valores, prazos de pagamento e
outras informac0es; confrontando-as com o razdo contabil e a provisdo das despesas; providenciando acertos e regularizacdes, quando for o caso para emisséo de
empenhos e garantia dos pagamentos devidos.

25. Escritura livros fiscais; analisando notas emitidas; transcrevendo dados como: n° da NF, data de emissdo e valor bruto; calculando e apurando mensalmente o
valor total do ISS e emitindo guias de recolhimento para providéncias de pagamento.

26. Colabora com a execucdo de tarefas diversificadas relativas ao cargo; demonstrando interesse, espirito colaborativo e empenho para contribuir com o alcance
das metas e objetivos de sua &rea de trabalho.

27. Executa atividades pertinentes as programagdes de sua area de trabalho de acordo com o planejamento, as negociacOes de equipe e 0s cronogramas; observando
procedimentos técnico-operacionais, normas internas de administracdo, de salde ocupacional, seguranca e higiene; zelando pela conservacdo de materiais,
instrumentos e equipamentos de trabalho postos a sua disposi¢do e atendendo aos padrdes de conduta profissional determinados pela empresa.
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DESCRICAO DE CARGO

— Titulo do Cargo Pontuagéo — Classe
Analistade Infraestrutura e Suporte 585 Pontos -| \%
— Grupo Ocupacional — ——  Areade Lotacdo
Técnico de Nivel Superior DIRIN - Diretoria de Infraestrutura de Informética

— Complexidade do Trabalho

O trabalho envolve varias modalidades de tarefas que vao desde as agdes generalistas para a compreensao global dos projetos até a percepgao das mindcias que
estdo contidas nesses processos. O trabalho implica na pesquisa de solucdes e alternativas apropriadas existentes no mercado e na internet para aplicagdo segura e
objetiva as demandas dos usuérios e clientes. O ocupante do cargo também lida com o controle e a monitoragdo do ambiente computacional numa perspectiva de
seguranga que garantatodo o funcionamento da infraestrutura de informatica, sob responsabilidade da empresa.

—— Alinhamento Institucional
O cargo tem relacdo direta com o alcance de metas e objetivos planejados e mais diretamente com a produtividade da empresa. As tarefas pertinentes ao cargo
também tem impacto direto na funcionalidade do ambiente computacional e consequentemente em todos 0s processos e operacdes realizadas tanto internamente
na empresa, cComo junto aos clientes externos.

—— Responsabilidades Profissionais
As responsabilidades do cargo implicam em manter os sistemas operacionais em producdo e aderentes ao padrdo adotado pela empresa e também ao padréo de
segurancga, implicando, também na manutencdo da rede operacional corporativa tanto da empresa, como da prefeitura e das secretarias municipais. Falhas,
auséncias e omissoes repercutem com gravidade nas a¢des, podendo causar paralisa¢des dos sistemas e perdas da produtividade.

— Contatos Interpessoais

O ocupante do cargo mantém contatos com os funcionarios da empresa de modo geral porque todos os servidores utilizam a rede. O trabalho exigem interagdo
permanente com as pessoas. Mantém também relagdes de contato com clientes para atender demandas externas e acompanhar e fiscalizar as implantacoes.

- Experiéncia Profissional

Experiéncia minima de trés anos como analista de suporte noutras organizacdes. E necessario conhecimento de projetos de rede, da linguagem de informatica e de
equipamento elétricos.

Escolarizagéo
Curso superior completo em engenharia eletrénica, ciéncias da computacéo ou administragéo de empresas.

Indicadores de Desempenho

* % de demandas recebidas e atendidas em funcdo do total da equipe.

* % de processos concluidos com sucesso em funcéo do total da equipe.
* % de intercorréncias e incidentes na rede nos limites programados em funcdo da equipe.
* % de cota de produtividade em funcdo do planejamento e da efetividade da equipe.
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Tarefas e Operacdes

01. Recebe e analisa demandas de clientes internos e externos referentes a projetos de rede e de infraestrutura tecnolégica; verificando dimenséo fisico-ambiental
do projeto (edificio, salas ou pequenos ambientes); efetuando levantamentos dos recursos elétricos (caneletas, fios, cabos, tomadas, equipamentos ativos e
passivos); dimensionando a mao-de-obra; identificando necessidades de maquinarios e outros equipamentos e elaborando termos de referéncia para as providéncias
de licitagdo.

02. Elabora projetos de redes em funcdo das demandas analisadas; identificando os tipos de tecnologias mais apropriados a serem aplicados; verificando layouts e
suas especificagdes; elaborando planta baixa dos projetos; destacando a parte descritiva, com informagdes e dados sobre as configuracGes de rede e de cabeamento
estruturado; fazendo indica¢Bes dos equipamentos e dos cabos a serem empregados; verificando inclusive os materiais e equipamentos adquiridos e analisando
garantiasdos contatos para assegurar a implantacdo de acordo com os cronogramas de execucao.

03. Acompanha e fiscaliza a execucdo das obras; comparando e confrontando as instalagdes com as especificagBes e descri¢Bes das plantas baixas; orientando e
provendo aos executores dos recursos necessarios; envolvendo técnicos e gestores da empresa, quando for o caso; solucionando problemas de instala¢do; tomando
providéncia de continuidade para garantir nos devidos prazos as implantacdes dos projetos.

04. Efetua o aceite das obras realizadas; confrontando as solugbes de Tl com os projetos implantados; aferindo o que foi executado com as especificacdes
recomendadas; validando a conclusdo dos servigos e de toda a obra projetada para garantir o controle da qualidade dos projetos implantados pela empresa.

05. Monitora rede de dados; analisando informacdes de funcionamento através de softwares especificos; verificando o estado de cada conexao; identificando sinais
que fogem ao padrdo; avaliando fatores de causa; efetuando reparos e correces quando for o caso; interagindo com a &rea de seguranca; solucionando problemas
de funcionamento para que as informacdes e os dados sejam gerados com qualidade e seguranca.

06. Atende demandas de natureza simples, como: criacdo de contas, alteracdo de senhas, permissdo de acesso e/ou opera¢bes de comando; visitando locais de
trabalho; efetuando os procedimentos necessarios; orientando e prestando apoio aos usuérios para garantir a funcionalidade dos processos e das operacbes da
empresa.

07. Realiza sistematicamente acGes de acompanhamento e de prevencdo sobre os dados que fluem entre as redes, os circuitos de transmissao e as conectividades
que transmitem convergéncias (imagem, som e voz); analisando indicadores e monitores e solucionando problemas que impactam nas atividades dos usuarios;
garantindo, inclusive, toda a logistica da inteligéncia distribuida no ambiente computacional para manter em funcionamento toda a infra-estrutura de informatica
sob responsabilidade da empresa.

08. Executa a¢des corretivas decorrentes de demandas geradas por dificuldades na rede ou nos equipamentos; analisando e diagnosticando problemas; identificando
causas (falhas de configuracdo, problemas de energia ou desgastes de equipamentos); efetuando reparos e substitui¢des ou tomando providéncias de conserto junto
aos fabricantes para manter equipamentos e o0 proprio ambiente computacional em pleno funcionamento.

09. Faz prospeccdo de novas solugdes junto ao mercado; tomando por base as necessidades de atualizagdo técnica e as demandas recebidas; identificando, testando
e avaliando softwares para prover os usuarios de projetos especificos de acordo com as demandas recebidas.

10. Realiza palestras e treinamentos tanto para a equipe interna, como para usuarios internos e clientes; programando contetidos a serem ministrados; repassando
procedimentos primérios e complexos; transmitindo codigos especificos de linguagem e aplicando testes e exercicios praticos para informa-los e prepara-los sobre
as particularidades e especificidades dos softwares adquiridos para implantacéo. 34
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11. Acompanha projetos de seguranca na fase de implantacdo; participando de reuniBes e apresentando sugestfes nos pré-projetos; colaborando com as definicGes
das formas de implantag&o; avaliando a funcionalidade dos processos e checando os resultados finais para garantir a seguranca de uso adequado pelos usuérios.

12. Faz auditorias dos projetos implantados; verificando a funcionalidade dos sistemas e programas de acordo com as especificaces e hormas de segurancga para
evitar disfuncfes, mau uso, incidentes e paralisacdes.

13. Participa da administracdo das politicas de seguranca junto ao comité interno de seguranca da informacéo; avaliando procedimentos e ac¢fes da rede dados e do
ambiente computacional; emitindo pareceres; sugerindo a implantacdo de novas politicas e/ou modificacfes das politicas atuais para garantir a seguranca dos
processos e operagdes da empresa.

14. Prospecta novas solucdes de seguran¢a no mercado; participando de eventos de fornecedores; fazendo pesquisas na internet; testando e sugerindo aquisicdes de
solugdes tecnoldgicas para efetuar modificagdes nos processos vigentes e manter os niveis de seguranca nos limites recomendados.

15. Contribui com a formacéo e o desenvolvimento de cultura da seguranca da informacgédo; empreendendo a¢es preventivas; ministrando treinamentos e palestras;
providenciando comunicacgdes via e-mails, panfletos, banners e outros meios de divulgacdo para criar um sistema de valor referente a seguranca das informacdes e
das comunicagdes informatizadas.

16. Colabora com a execucéo de tarefas diversificadas relativas ao cargo; demonstrando interesse, espirito colaborativo e empenho para contribuir com o alcance
das metas e objetivos de sua area de trabalho.

17. Executa atividades pertinentes as programacdes de sua area trabalho de acordo com o planejamento, as negociagdes de equipe e 0s cronogramas; observando
procedimentos técnico-operacionais, normas internas de administracdo, de salde ocupacional, seguranca e higiene; zelando pela conservacdo de materiais,
instrumentos e equipamentos de trabalho postos a sua disposi¢do e atendendo aos padrdes de conduta profissional determinados pela empresa.

18.Mantém os bancos de dados (POSTGRESQL) em perfeito funcionamento; verificando diariamente se o0s servidores estdo no ar; se 0s bancos estdo funcionando
bem e como esta a ocupacdo de area em disco, e ainda se existe alguma transacdo (aplicativo) presa; caso haja alguma anomalia, toma as devidas providéncias de
ajustes e correcdes para garantir o perfeito funcionamento das atividades operacionais, dos servidores e redes, da conectividades e dos aplicativos.

19. Atualiza versGes dos bancos de dados: fazendo correcdes, inovagdes e melhorias; fazendo download no servidor principal POSTGRESQL.ORG;
providenciando novos servidores e instalando novas versées; transferindo backups dos dados; efetuando testes de verificagdo; providenciando backups dos
servidores de producdo, homologacéo e desenvolvimento e instalando novas versdes para a criacdo de ambientes mais seguros e mais versateis.

20. D& apoio no ORACLE; realizando algumas atividades especificas e/ou orientando analistas para dar sequéncia e continuidade das operacoes.

21. Faz os backups de todos os bancos de dados (POSTGRESQL) existentes nos diversos servidores de disco e fita para controle e segurancas dos dados e das
informacOes armazenadas.

22. Faz a carga de tabelas (LOAD); trazendo os dados das tabelas que estdo no mainframe; criando e inserindo os dados no ORACLE para que 0s sistemas que usam
este banco consigam ter acesso aos dados carregados.

23. Checa 0 modelo de dados dos sistemas que vao ser implantados nos bancos; verificando se 0 modelo esta seguindo os padrdes adotados pela EMPREL e se for
0 caso, orienta as corregdes necessarias e entrega os relatorios de erros ocorridos na validacgao para identificar falhas no sistema, redundancia de dados, duplicacédo

de tabelas e garantir a integridade entre os relacionamentos.
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DESCRICAO DE CARGO

— Titulo do Cargo Pontuagéo — Classe
Analistade Recursos Humanos 414 Pontos —| v
— Grupo Ocupacional Area de Lotacéo
Técnico de Nivel Superior DIRAF - Diretoria de Administracdo e Financas

— Complexidade do Trabalho
O trabalho é de natureza muito diversificada e requer, além das competéncias especificas para o trato com projetos, programas e politicas especificas de RH, a
competéncia generalista para a compreensdo das estratégias e do negécio, inclusive para avaliar o impacto de decisGes sobre o moral e a motivacdo dos
empregados. O trabalho envolve discernimento sobre varaveis internas e externas a organizacdo no que se refere aos efeitos sobre o ambiente organizacional.
Compete também ao ocupante do cargo, fazer acGes pedagogicas de consultoria para gestores sobre as questdes relativas a administracdo dos recursos humanos.

— ~Alinhamento Institucional S : :
O cargo tem alinhamento indireto com a produtividade e com o0 negdcio da instituicdo. Envolve relagdes de trabalho voltadas para o desenvolvimento do capital

intelectual; o suprimento quantitativo e qualitativo da mao-de-obra nos limites necessarios a organizagdo; a manutencdo e fixagdo dos recursos humanos e
principalmente para o desenvolvimento das competéncias profissionais que a empresa necessita.

—— Responsabilidades Profissionais
As responsabilidades do cargo implicam na manutencdo do equilibrio entre a for¢a de trabalho e os niveis de motivagdo dos empregados, através das a¢des dos
gestores sobre os recursos humanos. Implicam também no desenvolvimento da cultura e do clima organizacional, além da projecéo de estratégias relacionadas a
missdo. Erros e omissfes repercutem negativamente no moral dos funcionérios, gerando prejuizos para a qualidade das respostas da empresa.

— Contatos Interpessoais

O ocupante do cargo mantém contatos com os empregados de modo geral, e relacdes interpessoais mais com o0s gestores da organizacdo na perspectiva da
orientacdo pedagogica sobre a gestdo de suas equipes e sobre a consolidacéo das politicas de RH.

- Experiéncia Profissional
Experiéncia profissional minima de trés anos como analista de RH noutras organizagdes. E necessario ter conhecimento sobre os principais programas e politicas
de recursos humanos.

— Escolarizagdo
Curso superior completo preferencialmente em administracdo de empresas, psicologia (pré-especializagdo em psicologia organizacional), servico social e/ou

pedagogia.

Indicadores de Desempenho
* % de demandas de funcionarios recebidas e atendidas em fun¢éo do total da equipe.

* % reduzido de absenteismo e turnover nos limites determinados no planejamento anual.
* % reduzido de conflitos e insatisfa¢des obtido dos resultados apurados nas pesquisas internas de clima organizacional..
» resultado global positivo obtido na avaliagdo de desempenho da instituicdo nos limites acima da média .
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01. Elabora o planejamento anual de alocacdo dos recursos humanos nos diversos 6rgdos da EMPREL; efetuando levantamentos de necessidades de pessoal;
entrevistando gestores de areas; verificando objetivos, metas, tarefas, operagdes e outras variaveis organizacionais; fazendo analises do quadro de mao-de-obra e de
custo/investimentos para dimensionar quantitativa e qualitativamente o contingente de pessoal necessario as contrataces e promocdes de carreira.

02. Presta assessoria aos gestores da empresa com relacdo & aplicacdo de politicas e praticas de administracdo de recursos humanos vigentes na empresa;
orientando inclusive procedimentos técnicos e instruindo-os sobre préticas adequadas de gestdo para garantir a eficicia da administragdo de pessoal, assegurar a
consolidacéo de programas e projetos e alcancar objetivos estratégicos de RH.

03. Presta servicos de apoio logistico por ocasido da realizacdo de concursos publicos; convocando candidatos aprovados de acordo com as normas contidas nos
editais de divulgacdo; efetuando analises de curriculos de acordo com o plano de cargos; compatibilizando analises de perfis de competéncia com as vagas a serem
preenchidas e orientando candidatos com relacdo a documentacéo de contratacdo para compor os quadros de mao de obra da empresa.

04. Planeja e acompanha os programas de estagio universitario das diversas areas; convocando e avaliando qualifica¢des dos candidatos, segundo as necessidades e
interesses dos locais de estagio; mantendo contatos com instituicbes de ensino; providenciando documentacdo legal pertinente de contratacdo; instruindo
procedimentos de aprendizagem, métodos didaticos e outros recursos instrucionais; verificando o cumprimento das atividades contidas nos programas de estagio;
controlando frequéncias de estagiarios e avaliando resultados para cumprir com as exigéncias das entidades promotoras de estagio e atender os interesses no que se
refere a esta estratégia de intercAmbio e aproveitamento profissional.

05. Faz a contratacdo de novos funcionarios e estagiarios, baseando-se em portarias de admissdo; conferindo e colhendo documentacédo pertinente; elaborando
contratos; efetuando registros legais em carteiras de trabalho; registrando dados e informacBes em dossié e colhendo as assinaturas competentes para oficializar os
efeitos das admissdes.

06. Planeja, e administra programas de integracdo e socializacdo profissional de funcionérios; acompanhando e orientando o reconhecimento institucional;
organizando palestras diversas; ministrando informagdes de administracdo de pessoal e das politicas de RH; acompanhando a orientagdo e as estratégias dos
treinamentos on the job junto aos responsaveis; avaliando fatores de influéncia de adaptacgéo e orientando medidas administrativas e de apoio técnico para efetivar a
adaptacdo de empregados e estagiarios recém-contratados.

07. Mantém atualizado o cadastro de potenciais dos funcionarios; alimentando o sistema com informacfes e dados e efetuando registros relativos ao histérico
curricular, a lotagdo, as medidas de cessdo a outros drgaos, as competéncias identificadas, ao reconhecimento pelos trabalhos realizados, aos desempenhos
avaliados, aos treinamentos realizados, aos pleitos apresentados e a outros pareceres igualmente importantes para efeitos de registro e subsidios de decisdes sobre
administracdo de pessoal.

08. Elabora e coordena o plano anual de treinamento de pessoal; fazendo anélises organizacionais; fazendo identificacdo de necessidades e elaborando diagnosticos
de treinamento; elaborando e orientando a elaboracdo de programas de treinamento; identificando e sugerindo a contratagdo de instrutores e institui¢des
especializadas em treinamento para capacitar e desenvolver funcionarios, de acordo com as estratégias e as necessidades de capacitacdo da empresa.

09. Coordena atividades de treinamento; reservando e escolhendo salas e locais apropriados as atividades; provendo recursos instrucionais; providenciando material
didético; instruindo procedimentos aos participantes; prestando apoio logistico aos instrutores; aplicando questionérios de avaliacdo e elaborando relatérios de

atividades para cumprir com as metas e objetivos do plano anual de desenvolvimento de pessoal.
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10. Faz avaliagdo de treinamentos; identificando resultados de aprendizagem e de desenvolvimento profissional; confrontando capacitacdes efetivadas com as
atribuicdes e objetivos das areas envolvidas para assegurar os resultados e garantir os investimentos feitos em formagéo e desenvolvimento de empregados.

11. Orienta gestores sobre a administracdo o plano de cargos, remuneracao e carreira; instruindo-os sobre a conducdo das politicas estabelecidas e tomando outras
providéncias de carater técnico para garantir a implementacéo das praticas vigentes.

12. Orienta gestores sobre a politica de promocdo por mérito; instrumentando-os sobre os conceitos e as formas gestdo para informar os funcionarios sobre a
metodologia de progressao salarial.

13. Orienta gestores sobre a administracdo beneficios, como: assisténcia médica, seguro de vida, convénio farméacia, convénio livrarias, ticket refeicdo, vale
transporte e outros que por ventura venham a ser implantados na empresa; instruindo procedimentos de controle e concessao para atender aos objetivos de apoio e
assisténcia aos empregados.

14. Elabora relatérios e planilhas sobre informaces legais trabalhistas, inclusive o PPP com as devidas informacGes legais para atender exigéncias dos 0rgdos
trabalhistas e as providéncias de aposentadoria.

15. Faz contato com instituicbes promotoras de beneficios assistenciais existentes no mercado; selecionando fornecedores; solicitando propostas e emitindo
pareceres de acordo com as necessidades e possibilidades da empresa para encaminhar a apreciacdo e aprovacédo da diretoria e firmar convénios.

16. Orienta e acompanha os funcionarios interessados quanto as documentacBes e o cumprimento das exigéncias de concessdo dos beneficios implantados na
empresa; intermediando contatos com as instituicdes promotoras; efetivando as participacbes e providenciando emissdo de carteiras; cartdes, reembolsos e
autorizagBes especificas para conceder os beneficios nas formas contratuais estabelecidas.

17. Atende funcionérios sobre questdes relacionadas as rotinas trabalhistas; fornecendo informagdes; prestando explicages sobre pleitos, beneficios, créditos e
débitos consignados em folha e outros informes para atendé-los nas suas necessidades de esclarecimentos sobre seus interesses e seus direitos trabalhistas e
institucionais.

18. Avalia pleitos diversos de funcionarios; analisando politicas internas de RH e dispositivos legais; avaliando dossiés e historicos profissionais; emitindo e
fundamentando pareceres para embasar decisGes e medidas administrativas de administracdo de pessoal.

19. Aplica e acompanha o programa anual de avaliagdo de desempenho; mapeando nuicleos de avaliacdo; distribuindo manuais e comunicados; ministrando
treinamentos de avaliadores; disponibilizando formularios na intranet; prestando orientacfes e esclarecimentos aos gestores de ndcleos de trabalho; instruindo
funcionarios e controlando as avaliagdes realizadas para garantir no prazo devido o processamento das avaliagoes.

20. Emite relatérios e perfis individuais, dos nucleos de trabalhos, das areas da empresa e da instituicdo como um todo sobre os resultados das avaliacbes de
desempenho para dar conhecimento aos interessados e possibilitar a aplicacdo de praticas e estratégias de desenvolvimento profissional.

21. Orienta gestores sobre a administracdo dos resultados da avaliacdo de desempenho dos seus funcionarios; instrumentando-os sobre as préticas apropriadas de
readaptacdo profissional, sobre os planos de desenvolvimento individual e sobre a administracdo de conflitos; solucionando questdes e problemas decorrentes dos
resultados para garantir a eficacia do processo, promover o desenvolvimento profissional dos empregados e possibilitar a melhoria continua da performance da
empresa.
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22. Executa atividades de seguranca, higiene e medicina do trabalho; aplicando os instrumentos normativos legais; emitindo relatérios, posicdes e indices
informativos; avaliando ocorréncias e instruindo procedimentos assistenciais para encaminhar aos érgéos legais os informes recomendados pela legislacdo vigente.

23. Promove eventos educativos e estabelecidos em lei, como a semana interna de prevencdo de acidentes, palestras, encontros e oficinas para garantir a eficacia
das praticas preventivas e corretivas de higiene, salde e seguranca do trabalho.

24. Realiza reunides e acompanha o desempenho da CIPA; discutindo questfes pertinentes a seguranga e a sadde dos empregados; tomando providéncias relativas
ao cumprimento das decisdes, das normas de seguranca, do uso dos EPI’s e das documentacfes legais para cumprir com as recomendacfes da lei e fomentar o
desenvolvimento de préaticas de prevencéo e integridade do trabalhador.

25. Realiza campanhas internas de envolvimento dos funcionarios; definindo e formando comiss6es; criando e divulgando programacdes para criar cultura de
comprometimento, participagdo, motivacéo e integracio e para mobilizar esforgos em torno de melhorias do clima organizacional e das condicOes internas de
trabalho.

26. Representa a empresa na justica do trabalho como preposto; prestando informacdes e esclarecimentos aos advogados encarregados das defesas; fornecendo
cdpias de documentos; fazendo levantamentos de informes necessérios e comparecendo as audiéncias para defender os interesses da instituigao.

27. Elabora rescisbes de contratos de trabalho, baseando-se em portarias de exoneracdo; efetuando calculos e elaborando planilhas rescisorias; juntando
documentacdo pertinente & demissao e comparecendo ao Sindicato ou DRT para efetivacdo e homologagéo dos desligamentos.

28. Colabora com a execucdo de tarefas diversificadas relativas ao cargo; demonstrando interesse, espirito colaborativo e empenho para contribuir com o alcance
das metas e objetivos de sua area de trabalho.

29. Executa atividades pertinentes as programacdes de sua area de trabalho de acordo com o planejamento, as negociagdes de equipe e 0s cronogramas; observando
procedimentos técnico-operacionais, normas internas de administracdo, de salde ocupacional, seguranga e higiene; zelando pela conservacdo de materiais,
instrumentos e equipamentos de trabalho postos & sua disposi¢ao e atendendo aos padrdes de conduta profissional determinados pela empresa.
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DESCRICAO DE CARGO

— Titulo do Cargo Pontuacao —— Classe
Analistade Sistemas 699 Pontos _| \
— Grupo Ocupacional — Areade Lotaco
Técnico de Nivel Superior DNC - Diretoria de Negdcios Corporativos

— Complexidade do Trabalho

As tarefas do cargo exigem pesquisas permanentes sobre ferramentas de informatica; grau elevado de interatividade e empatia com usuérios clientes para a
compreensdo de demandas; criatividade para a elaboracdo de sistemas e programas informatizados. O ocupante do cargo atua como um mediador entre os clientes

e a empresa para entendimento e traducdo das demandas, o que lhe exige inclusive competéncia didatico-pedagdgica para orientar procedimentos e ministrar
treinamentos.

Alinhamento Institucional

O cargo esta diretamente alinhado as operagdes da organizacédo e aos seus produtos e servigos. Implica no trabalho essencial para o qual a empresa se propde a

fazer. As agBes e diligéncias do ocupante do cargo se voltam para a concepcdo e implementacdo de sistemas informatizados, as manutencdes corretivas e
preventivas de sistemas e a construcéo do produto final da empresa.

Responsabilidades Profissionais
As responsabilidades do cargo envolvem o entendimento das demandas de trabalho; a capacidade de traduzir estas demandas no planejamento, na criacdo de

solugBes operacionais de informatica, no acompanhamento e no monitoramento das implantagOes efetivadas. O ocupante do cargo trata com questdes de
funcionamento operacional das organizacdes clientes e dos usuarios internos, e lida com aspectos confidenciais sigilosos. Erros e omissdes tém graves implicagdes.

N Contatos Interpessoais

O ocupante do cargo mantém relacdes de contato com técnicos de banco de dados; com a &rea administrativa da empresa, com gestores diversos e com funcionarios
de modo geral. Mantém relagdes duradouras com clientes, empresas terceirizadas envolvidas no desenvolvimento de outros sistemas, além de 6rgdos publicos.

- Experiéncia Profissional

Experiéncia minima de dois anos como analista de sistemas noutras organizacdes. E necessario conhecimento de bancos de dados, processos de modelagem e
gestdo de bancos de dados.

— Escolarizacdo -
Curso superior completo em ciéncias da computacéo, engenharia ou administracdo de empresas. E importante ter cursos de especializagdo na area de informatica,
como: servidores em diversas linguagens, gestdo de banco de dados e gestdo de processos

Indicadores de Desempenho
* % de demandas recebidas e prontamente atendidas em funcéo do total da equipe.

* % de tarefas concluidas com eficacia em funcéo das demandas em relagdo ao planejamento e em funcéo da equipe.
* % de cota de produtividade em funcdo do planejamento e da efetividade da equipe.

* inquéritos positivos sobre o atendimento das demandas e a eficacia dos resultados.
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01. Atende usuarios internos e clientes; identificando demandas relacionadas a construcdo e manutencdo de sistemas informatizados; levantando subsidios e
informacdes; verificando as melhores maneiras de formatar procedimentos (melhores solucfes possiveis); caracterizando as demandas; efetuando planejamento
junto ao cliente, incluindo para elaborar estudo de viabilidade; cronogramas de execucdo e analise detalhada das etapas de desenvolvimento.

02 Atua como mediador junto aos clientes (6rgaos estratégicos da prefeitura, como: secretarias municipais, institutos, fundaces e outros érgaos indiretos); fazendo
interlocucdes entre a instituicdo e o cliente para que sejam definidas prioridades em alinhamento com as estratégias de governo, as diretrizes e 0 negécio da
EMPREL.

03. Caracteriza demandas em todas as suas nuances junto aos clientes; orientando providéncias de aquisicdo de recursos; providenciando reunides discursivas e
convocando, quando for o caso, a presenca de analistas, gestores de projetos e/ou fornecedores e encaminhando propostas as geréncias de projetos e/ou de
infraestrutura da EMPREL para a criacdo (desenvolvimento) de novos softwares e também para a realizacdo de melhorias, corre¢des ou adaptacdes legais nos
sistemas existentes.

04. Desenvolve sistemas; elicitando requisitos funcionais e ndo funcionais; elaborando diagramas diversos, como: de entidade-relacionamento, de fluxo de dados,
de classe, de casos de uso, de sequencia e do outros tipos de diagrama de especificacdo de requisitos; identificando unidades de implementacdo de software;
definindo arquitetura de softwares e de sistemas; implementando cddigo-fonte; projetando e implementando testes para atende demandas de TIC.

05. Gerencia a configuracdo de softwares; fornecendo apoio ao desenvolvimento dos projetos; controlando as mudancas pela identificagdo de artefatos que serdo
alterados; estabelecendo relacionamento entre eles; definindo o mecanismo apropriado para a administracéo das diferentes versdes destes artefatos ; controlando as
mudancas impostas e auditando as mudancas realizadas para o uso das ferramentas (aplicativos) de controle das versoes.

06. Realiza testes de verificacdo de sistemas; criando massa de testes; revisando a documentacéo; avaliando a funcionalidade; analisando os artefatos e efetuando
ajustes se necessario para atestar e validar a congruéncia entre o sistema desenvolvido e a demanda do usuario.

07. Faz manutencdo de sistemas; atendo solicitagbes de demandas pontuais; planejando ac¢@es corretivas; codificando dados e informagdes; fazendo migracéo,
insercdo e remocdo de dados; efetuando testes e solucionando questdes e dividas dos usuarios para manter em funcionamento os programas instalados.

08. Cria sistemas nos ambientes de desenvolvimento, de homologagéo e também no ambiente de producdo; prestando apoio ao desenvolvimento dos sistemas que
utilizam os bancos de dados; ajudando a identificar erros nos aplicativos através do funcionamento das transagdes no banco e também realizando modificagdes na
estrutura e nos dados dos trés ambientes para processar modificacfes (correcdes ou inovacoes).

09. Elabora proposicdes de novas solugdes em sistemas; efetuando levantamentos de racionalizacdo de processos; elaborando estudos de viabilidade técnica e
participando de reunides decisorias para corrigir, aperfeicoar ou substituir solugdes de TI.

10. Faz contatos com fornecedores e clientes; buscando cooperacdo técnica com outros 6rgdos de classe; mantendo relacdes de intercAmbio técnico relativas a
atualizacdo e integracdo permanente para a criacdo de networkings favoraveis a aquisi¢do de novas solucdes e alternativas de TIC.

11. Faz prospec¢do de novas solugdes de Tl no mercado; pesquisando alternativas viaveis; identificando ferramentas; fazendo estudos de viabilidade técnica e
emitindo pareceres para as decisdes das aquisicdo de softwares e para o melhor atendimento das demandas dos clientes.
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12. Mantém contatos com analistas de sistemas e engenheiros de softwares de empresas terceirizadas; fornecendo informagdes sobre processos e operacdes
internas; prestando esclarecimentos sobre dividas de requisitos e padrGes para orientar o desenvolvimento de sistemas informatizados, quando for o caso.

13. Gerencia projetos de novos sistemas ou manutencgdo de sistemas existentes; confrontando o que foi solicitado com o que estd em processamento; efetuando
detalhamento das funcionalidades; indicando unidades executoras; acompanhando as atividades de acordo com os cronogramas de execugdo; identificando status;
alimentando o sistema de controle com informacdes e dados para manter a EMPREL informada e garantir o cumprimento das aces de desenvolvimento de
sistemas; de acordo com o planejamento dos trabalhos.

14. Contribui com a melhoria da performance institucional; efetuando levantamentos e mapeamentos de processos (organizacionais e/ou operacionais);
redesenhando processos em linguagem de adequacdo dos fluxos a tecnologia da informacdo; sugerindo alternativas de automagcdo e absorvendo tecnologias para
fazer modelagens; implantacdes de melhorias e monitoramentos em alinhamento com a misséo e as estratégias da instituicao.

15. Orienta trabalhos de programacdo; desenvolvendo consultas de banco de dados; levantando requisitos de programas; solucionando provaveis duvidas;
orientando procedimentos diversos e documentando todo o fluxo de informagdes para garantir a eficiéncia e eficacia dos processos de programacao.

16. Ministra treinamentos aos usudrios internos sobre ferramentas de informatica; organizando material de apoio didatico-pedagdgico; fazendo exposicdes;
aplicando exercicios praticos; orientando formas de execucdo dos trabalhos e avaliando resultados de aprendizagem para garantir o uso correto dos sistemas em
implantacdo ou das novas solu¢des (softwares) adquiridos no mercado.
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DESCRICAO DE CARGO

— Titulo do Cargo Pontuagéo — Classe
Consultor de Tecnologia 937 Pontos —| Vi
— Grupo Ocupacional — ——  Areade Lotacdo
Técnico de Nivel Superior DIRNE - Diretoria de Negdcios e Projetos de Tecnologia

— Complexidade do Trabalho
O trabalho envolve essencialmente conhecimentos sobre os produtos e servicos da empresa; conhecimentos sobre racionalidade organizacional (estrutura,
atribuicdes de 6rgdos; rotinas e fluxogramas). Envolve também competéncias de consultoria notadamente voltadas para a identificacdo de demandas de processos;
a elaboracdo de diagndsticos; o planejamento; a concepg¢do de projetos e o assessoramento de clientes. O ocupante do cargo atua como um mediador da rela¢do
cliente-empresa; fazendo interlocucdes para o entendimento das partes sobre demandas em face das possibilidades de atendimento.

~_ Alinhamento Institucional _ — . .
O cargo esté direcionado a produtividade da empresa, pois se vincula exatamente aos propositos e & missdo institucional. Envolve relactes de trabalho de natureza

estratégica com o efetivo exercicio da mediacdo e da conjuncdo de interesses entre cliente e empresa. O cargo tem inclusive a possibilidade de induzir a
atualizacdo institucional pela absor¢éo de tecnologias de ponta, podendo contribuir com a inser¢do da empresa como organismo de vanguarda no mercado.

—— Responsabilidades Profissionais
As responsabilidades do cargo implicam na produtividade, na lucratividade e na propria imagem da empresa. As atividades do cargo exigem competéncia elevada
para o trato de demandas organizacionais para a implantacdo de solucfes de melhoria da performance. O ocupante é responsavel por informactes e dados
sigilosos dos clientes da empresa. Erros e omissGes tém repercussdes graves e podem causar prejuizos de ordem financeira e de credibilidade institucional.

— Contatos Interpessoais

O ocupante do cargo mantém prioritariamente contatos com clientes externos; técnicos de desenvolvimento de sistemas; diretores da empresa e gestores de modo
geral. Mantém também outros contatos com consultores externos, institui¢des parceiras e com o mercado de informética.

- Experiéncia Profissional
Quatro anos como consultor de negdcios de informatica ou com experiéncia correlata noutras empresas. E necessario treinamento interno sobre a empresa, seus

produtos e servicos e seus clientes.

— Escolarizacdo
Curso superior em ciéncias da computagio, administragio de empresas, ciéncias contabeis ou engenharia. E desejavel pés-graduacio em gestao de processos.

Indicadores de Desempenho
* % de geragdo de produtos e servigos pelas visitas e contatos efetuados com clientes em fung¢do da cota da equipe.
* % visitas de acompanhamento e monitoracao realizadas em fungéo do planejamento da producéo da equipe.

* % Feedbacks positivos em face dos resultados obtidos através de pesquisas junto aos clientes.

» Resultados positivos dos inquérito sobre as agdes de negociagao e os resultados efetivos dos servigos implantados.
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01. Negocia projetos e presta consultoria de informatica aos clientes da EMPREL; empreendendo relagdes de mediacdo sobre o entendimento de demandas dos
produtos e servicos solicitados; procurando identificar soluc@es e/ou fazendo prospeccdo de mercado para auxiliar a empresa nas transacfes de negdcios com seus
clientes.

02. Planeja a execucéo de projetos em sintonia com as demandas geradas pelos clientes; identificando; caracterizando e detalhando a natureza do produto ou
servigo; negociando internamente a participacdo de técnicos; definindo e viabilizando prazos; alocando recursos tecnolégicos apropriados em termos qualitativos e
guantitativos; acompanhando cronogramas de execucdo; efetuando ajustes necessarios; ministrando treinamentos aos clientes e usudrios; revisando procedimentos
e renegociando prazos, quando for o caso para conciliar as caracteristicas das demandas, com 0s executores dos projetos e 0s prazos de execucao/implantacao.

03. Elabora projetos de processos organizacionais e/ou operacionais; efetuando pesquisas e mapeamentos das operacGes e praticas organizacionais existentes;
elaborando diagnésticos situacionais; propondo medidas e solucGes alternativas mais eficazes; conduzindo reunifes e apresentaces dos modelos/métodos de
renovacao; explicitando as implicacBes das mudancas (agilidade operacional, flexibilidade de rotinas, reducdo de custos, melhoria da qualidade) e propondo
metodologias adequadas de envolvimento de pessoas para implantar tecnologias de automacdo mais apropriadas a melhoria das performances das organizages
clientes.

04. Acompanha a execucdo da implantacdo de projetos até a conclusdo; mantendo contatos sistematicos com os técnicos executores e também junto ao cliente;
colhendo informac6es sobre o0 andamento dos trabalhos; checando as condicdes efetivas do cronograma de execucdo dentro do que foi acordado; recomendando
ajustes e outras alternativas de melhor solucéo e negociando novos prazos, quando for o caso para posicionar a area executora e a empresa.

05. Redesenha processos organizacionais e/ou operacionais; absorvendo solugdes e tecnologias; efetuando modelagens e redesenhos em linguagem de adequagao a
tecnologia que melhor interpretem os fluxos existentes; aplicando estratégias adequadas de envolvimento de pessoas para garantir a implantacdo e a fixacéo das
metodologias aplicadas.

06. Monitora processos implantados; efetuando visitas in loco; fazendo contatos com pessoas envolvidas; verificando procedimentos; efetuando ajustes nas rotinas
e nos fluxos em funcionamento, quando for o caso; prestando orientacOes e esclarecimentos para garantir o éxito das implantagdes efetivadas.

07. Faz prospecg¢do de novas solug@es junto ao mercado; tomando por base as necessidades de atualizagdo técnica e as demandas recebidas; identificando, testando
e avaliando produtos e ferramentas; efetuando estudos de viabilidade técnica e emitindo pareceres para prover a adequagdo dos recursos apropriados as
negociagdes com clientes.

08. Participa de atividades de atualizacdo técnica, como feiras, exposi¢Bes, palestras, visitas de benchmarking, intercdmbios e treinamentos; identificando
oportunidades de desenvolvimento e solicitando autorizacdo competente para manter-se informado e atualizado sobre novidades e langamento de novas solucGes
de informatica existentes no mercado

09. Colabora com a execucdo de tarefas diversificadas relativas ao cargo; demonstrando interesse, espirito colaborativo e empenho para contribuir com o alcance
das metas e objetivos de sua area de trabalho.

10. Executa atividades pertinentes as programac@es de sua &rea de trabalho de acordo com o planejamento, as negociac¢6es de equipe e 0s cronogramas; observando
procedimentos técnico-operacionais, normas internas de administracdo, de salde ocupacional, seguranga e higiene; zelando pela conservacdo de materiais,
instrumentos e equipamentos de trabalho postos & sua disposi¢ao e atendendo aos padrdes de conduta profissional determinados pela empresa. 44
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10. Perfis de Competéncia dos Cargos

Competéncia é hoje a palavra de ordem nas questdes mais estratégicas de recursos humanos no mundo das organizagées. E talvez por isso 0
seu conceito e sentido principal ndo tenha sido ainda incorporado pelas organizagdes e pelos gestores de modo geral. Uma competéncia é uma
capacidade que somente ¢ factivel se efetivamente demonstrada (exercitada na pratica). As competéncias podem se apresentar de duas formas:
1%) em forma de potencial sem expressividade em termos de atitude e 2%) em forma manifesta que € a expressividade em termos da acdo do
sujeito (comportamento).

As competéncias humanas tém portanto trés vetores que estdo entrelagcados e que somente tém sentido se evidenciados conjuntamente na
préatica efetiva. Ndo existe funcdo de uma competéncia quando um desses vetores se apresentam sem os outros dois, ou quando dois se
expressam e um outro se mostra ausente. O primeiro desses vetores estd no nivel cognitivo que é o nivel do intelecto, onde estdo a inteligéncia,
as aptiddes, a memoria e as informacdes nela armazenadas, portanto. E 0 SABER. O segundo vetor é o nivel afetivo, onde se encontram os
modelos mentais, a motivacio e a expressio. E 0 FAZER. E o terceiro vetor é o nivel afetivo, onde se encontram a percepgio, as emogoes e a
determinacdo. O autor DURAND (2000/01) ilustra bem o modelo tedrico explicativo de competéncia, na figura abaixo.

Nivel Cognitivo Os perfis de competéncia dos cargos da EMPREL estdo
Ve ~ apresentados nas paginas, a seguir:

*Informacbes - Inteligéncia
« Meméria . Aptiddes 01. Assistente Administrativo.........cccocevveeviviiieiennen, 46
CONECIMENTO 02. Assistente de Apoio Operacional........................... 47
03. Assistente de Operagdes e Monitoramento............. 48

Nivel Afetivo Nivel Atitudinal

04. Analistade Financas e Contabilidade...................... 49

» Modelos Mentais

* Motivagéo 05. Analista de Infraestruturae Suporte..........cccccceeeeevee 50
* Expresséo

* Percepcgdes
*«Emoc0es

» Determinagao

06. Analista de Recursos HUManNos.........c.ccocvveveverennnns 51
HABILIDADE ATITUDE 07. Analista de SiStemas........ccvuveeveiiiiiee e 52

Fonte: Durand, 2000/01 .
08. Consultor de Tecnologia..........ccovreveveereeevnreseeeneens 53

Os perfis de competéncia devem ser trabalhados ao longo do tempo como ponto de melhoria continua dos empregados. Isto quer dizer que
todos os empregados devem conhecer o perfil do seu cargo e procurar identificar o estado de prontiddo ou de laténcia das suas competéncias
para desenvolvé-las pessoalmente (o trabalho de coaching de executivos € muito recomendavel inclusive) ou através das estratégias de T & D
da propria empresa na perspectiva da formacéo e da construcédo do capital intelectual.
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COMPETENCIAS PROFISSIONAIS

Titulodo Cargo
Assistente Administrativo

Pontuacéao

Grupo Ocupacional
Administrativo

146 Pontos

.

Classe
I

Area de Lotacdo
Todas as areas e 6rgdos da EMPREL

Sumaério das AtribuicGes

As atribui¢Bes do cargo envolvem atividades administrativas comuns de escritorio. O ocupante do cargo executa tarefas de elaboragdo de textos, relatorios,
pareceres, oficios, circulares, cartas e planilha diversas. Trabalha com calculos simples em planilhas do Excel e controla arquivo de papéis e documentos
diversos. Envia e recebe correspondéncias e cuida de agendas e programagdes de sua area de trabalho. Requisita e controla material de expediente; recebe e
transmite ligacOes telefdnicas; providencia pagamentos diversos e controla contratos de fornecedores. Acompanha diversos tramites administrativos. Também
zela e controla o acervo patrimonial e colabora com a execugdo de outras atividades pertinentes as agdes administrativas de sua area de trabalho.

Perfil de Competéncias

LEGENDA

R NIVEIS
COMPETENCIAS DO CARGO 1121345
Adaptabilidade ®
Atencdo Concentrada

Disponibilidade

Empatia *
Iniciativa ,3
Memoéria Visual f
Memoria Auditiva

Organizagéo e
Presteza Py
Raciocinio Logico <
Relacionamento Interpessoal S
Versatilidade o

Ellnferior EI Médio-inferior E‘Médio IIIMédio—superior EI Superior
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COMPETENCIAS PROFISSIONAIS

Titulo do Cargo
Assistente de Apoio Operacional

Pontuacao
214 Pontos

Grupo Ocupacional
Técnico de Nivel Médio

—I — Claslsl,e

——  Areade Lotacéo
DIRIN — Diretoria de Infraestrutura de Informatica

Sumaério das AtribuicGes

As atividades do cargo se configura num conjunto de tarefas de apoio operacional voltadas a preparacdo e instalacdo de equipamentos e também para a
orientacdo de usuarios e clientes quanto ao uso de sistemas, programas e rotinas informatizadas.
caracterizacdo das solicitacOes relativas a configuracdo de equipamentos, a disponibilizacdo de norma de acesso e a orientagcdo direta sobre problemas e
questdes operacionais. O ocupante do cargo também executa atividades de apoio relativas a criacdo e confeccdo de plantas baixas de projetos de rede elétrica e
de dados, além de outros apoios relacionados a confecgdo de layouts de sala, de méveis ambientais e de pegas gréaficas diversas.

Envolve principalmente a identificagdo de demandas e

Perfil de Competéncias

LEGENDA

NIVEIS

COMPETENCIAS DO CARGO 1 2

3

Atencéo Concentrada

Criatividade

Empatia

o«

Iniciativa

Memodria Visual

A

Qrganizacdo

V| W Yede [~

Percepcdo de Detalhes

Perseveranca

\

Raciocinio Abstrato

Raciocinio Espacial

v

Relacionamento Interpessoal

Rapidez e Exatidao

He | pe

Ellnferior EI Médio-inferior E‘Médio IIIMédio—superior EI Superior
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COMPETENCIAS PROFISSIONAIS

Titulo do Cargo

Pontuacéao

Assistente de Operagdes e Monitoramento 258 Pontos

Grupo Ocupacional
Técnico de Nivel Médio

—I — Classe
"

Area de Lotacdo
DIRIN — Diretoria de Infraestrutura de Informatica

Sumaério das AtribuicGes

As atribuicbes do cargo envolvem agBes de operagdo e monitoramento de servicos e de equipamentos informatizados, notadamente relacionadas ao
planejamento de manutencBes preventivas e corretivas. Implicam em atividades de manuten¢éo de servigos operacionais e servidores, sites remotos, processos
produtivos, internet, redes elétricas, redes estabilizadas e subestacdo de luz e forca. Envolvem ainda a habilitacdo de pontos de cabeamento estruturado e de
redes; a criagdo de diretdrios de acesso aos servidores, a instalacdo, configuracdo, otimizacdo e homologacdo de softwares basicos e de apoio e o controle de
backups; além do acompanhamento dos servicos de implantagdo e funcionamento de telefonia fixa, mdvel e banda larga.

Perfil de Competéncias

LEGENDA

NIVEIS

COMPETENCIAS DO CARGO 1 2

3

SN
(6]

Atenc¢do Concentrada

Atencdo Distribuida

o

Iniciativa

Memoria Visual

Organizagao

Percepcéao de Detalhes

Perseveranca

Planejamento

Raciocinio Logico

Rapidez e Exatidéo

:

Relacionamento Interpessoal

T

Versatilidade

L o

Ellnferior EI Médio-inferior E‘Médio IIIMédio—superior EI Superior
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COMPETENCIAS PROFISSIONAIS

— Titulo do Cargo — Pontuacao T Classe
Analistade Finangas e Contabilidade 399 Pontos v
— Grupo Ocupacional Area de Lotagéo
Técnico de Nivel Superior DIRAF — Diretoria Administracéo e Finangas

— Sumario das Atribuicbes

As atribuigBes do cargo implicam em envolvimentos com o orgamento da empresa, tanto do pronto de vista da proje¢do e da alocagdo de recursos como do
controle e dos provisionamentos destinados aos pagamentos das despesas gerais, das obrigacdes legais e fiscais. Implica também no acompanhamento dos
contratos com fornecedores, do faturamento da empresa, do controle do fluxo de caixa e na emissdo de relatérios financeiros diversos. O trabalho envolve ainda
atividades relacionadas com as operacgGes contabeis, tais como: elaboracdo de balangos, balancetes, lancamentos contabeis, conciliacbes bancarias e escrituracéo
fiscal, além do acompanhamento e do controle fiscal e patrimonial da empresa.

Perfil de Competéncias

N NIVEIS
COMPETENCIAS DO CARGO 1 213 5
Atencgdo Concentrada
Confiabilidade
Iniciativa

Memodria Visual
Organizacdo

Percepcao de Detalhes
Raciocinio Logico
Raciocinio Numérico
Resiliéncia

Resisténcia a Fadiga
Relacionamento Interpessoal
Senso de Prioridade

~—o| o0

LEGENDA

Ellnferior EI Médio-inferior E‘Médio IIIMédio—superior EI Superior
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COMPETENCIAS PROFISSIONAIS

— Titulo do Cargo — Pontuacéao T Classe
Analistade Infraestruturae Suporte 585 Pontos \Y
— Grupo Ocupacional —— Areade Lotagéo
Técnico de Nivel Superior DIRIN — Diretoria de Infraestrutura de Informatica

—— Sumaério das AtribuicGes
As atribuicbes do cargo estdo fortemente direcionadas ao atendimento de demandas de projetos de rede e de infraestrutura tecnoldgica de ambientes
computacionais; envolvem levantamento de layouts; elaboracdo de plantas baixas; especificacBes de equipamentos e destaques de configuracdes e de
cabeamentos estruturados. O trabalho implica em acompanhamentos; fiscalizagdes e monitoragdes de sistemas; com agdes de suporte na manutencao corretiva e
preventiva das estruturas implantadas. O ocupante atua em questdes de planejamento; execugdo; controle e auditoria de seguranca dos projetos implantados.
Erros e omissfes tem repercussao direta e imediata na produtividade, podendo causar paralisagdes dos sistemas e das operacoes de trabalho.

Perfil de Competéncias

. NIVEIS
COMPETENCIAS DO CARGO 1 234
Atencgdo Concentrada
Autonomia

Criatividade <
Didatica
Empatia
Iniciativa

Inovacéao
Percepcao de Detalhes

A3

Raciocinio Abstrato
Raciocinio Analitico
Relacionamento Interpessoal o
Visdo Global

LEGENDA

Ellnferior EI Médio-inferior E‘Médio IIIMédio—superior EI Superior
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COMPETENCIAS PROFISSIONAIS

Titulo do Cargo — Pontuacéao — Classe
Analistade Recursos Humanos 414 Pontos v
— Grupo Ocupacional Area de Lotagédo
Técnico de Nivel Superior DIRAF - Diretoria de Administracéo e Finangas

— _ Sumario das Atribuigdes ] ] ] ] —
As atribuicBes do cargo envolvem atividades de planejamento, dimensionamento e controle dos recursos humanos. Exigem do ocupante posicionamentos

estratégicos e relacionados & produtividade e ao negdcio. O trabalho se situa principalmente na execucdo de atividades relacionadas com a contratacdo de
funcionérios; com as estratégias motivacionais de atracdo e fixacdo da méao-de-obra e com a aplicacdo de atividades de treinamento e desenvolvimento
profissional. Sdo também atribui¢des do cargo; a aplicagdo de programas de gestdo salarial; avaliacdo de desempenho profissional e pesquisa do clima
organizacional, além daquelas relacionadas a administracdo de pessoal, como: rotinas trabalhistas; salde e seguranca do trabalho; beneficios; recursos
assistenciais e programas de qualidade de vida.

Perfil de Competéncias

. NIVEIS
COMPETENCIAS DO CARGO 1 21 3[4al5
Adaptabilidade
Autonomia i
Didética
Diplomacia
Empatia
Organizagdo
Planejamento
Raciocinio Légico (
Relacionamento Interpessoal
Resiliéncia
Versatilidade
Vis&o Global ®

LEGENDA

Ellnferior EI Médio-inferior E‘Médio IIIMédio—superior EI Superior
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COMPETENCIAS PROFISSIONAIS

— Titulo do Cargo Pontuagéo —/r Classe
Analistade Sistemas 699 Pontos \%
— Grupo Ocupacional Area de Lotagédo
Técnico de Nivel Superior DIRNE — Diretoria de Negécios e Projetos de Tecnologia

— Sumaério das AtribuicGes
O ocupante do cargo trabalha em contato permanente com usuario internos e clientes; mantendo inclusive relagfes estratégicos com 6rgéos da Prefeitura do
Recife, como: secretarias municipais, institutos e fundagBes e autarquias. Realiza mediacfes e interlocugdes sobre demandas relacionadas a criacao,
implantacdo e manutencdo de sistemas e processos da area de TIC. O trabalho implica inclusive na manutencdo e na atualizacdo de versdes de bancos de dados
e no acompanhamento e controle de servidores. Compete ainda ao cargo a elaboracdo backups e a criacdo de sistemas de producdo, de homologacéo e de
desenvolvimento, além da permanente atualizacao de conhecimentos pela absorcéo de novas tecnologias.

Perfil de Competéncias

N NIiVEIS
COMPETENCIASDOCARGO 1 o[ 3| 415

Adaptabilidade ®
Criatividade
Disponibilidade

Memoéria Auditiva
Organizagao

Percepcao de Detalhes
Raciocinio Analitico
Raciocinio Légico
Relacionamento Interpessoal
Resiliéncia

Resolucéo de Problemas
Visdo Global

LEGENDA

Ellnferior EI Médio-inferior E‘Médio IIIMédio—superior EI Superior
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COMPETENCIAS PROFISSIONAIS

Titulo do Cargo — Pontuacéao — Classe
Consultor de Tecnologia 937 Pontos VI
— Grupo Ocupacional Area de Lotagao
Técnico de Nivel Superior DIRNE - Diretoria de Negécios e Projetos de Tecnologia

—— Sumaério das AtribuicGes

As atribuicfes do cargo envolvem atividades de mediacdo estratégica e interlocucdo de negécios em alinhamento com as diretrizes, politicas e estratégias da
EMPREL. O ocupante do cargo negocia a venda de produtos e servicos; planeja, elabora e implanta projetos de processos organizacionais e operacionais;
redesenha projetos implantados com vistas a melhoria e maior eficacia de automacdo; acompanha e monitora projetos em execucdo e/ou implantados. O
ocupante realiza inclusive a prospeccdo de solucbes de mercado; a constante atualizacdo técnica e colabora com o desenvolvimento e a formacdo das
competéncias essenciais da instituicdo no que se refere a absorcéo de tecnologias e a construgdo de uma performance institucional de vanguarda.

Perfil de Competéncias

COMPETENCIAS DO CARGO NIVEIS
1 12|34

Adaptabilidade
Agilidade

Empatia
Negociacéo
Persuaséo
Planejamento
Proatividade
Raciocinio Légico
Raciocinio Analitico
Relacionamento Interpessoal
Resiliéncia
Versatilidade

Fe oo peeeee |

LEGENDA

Ellnferior EI Médio-inferior E‘Médio IIIMédio—superior EI Superior
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