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Autorizada pela lei n® 3.863, de 29 de outubro de 1976, regulamentada em 15 de abril
de 1977 pelo Decreto n® 7.243, a CODATA € uma sociedade por acdes de economia
mista, vinculada a Secretaria de Estado de Administracdo pela Lei Complementar n°
67, de 07 de julho de 2005, regendo-se pela Lei n® 6.404, de 15 de dezembro de 1976
(Lei das Sociedades por Acdes).

O Conselho de Administrac&o, no uso de suas atribuicdes conferidas pelo item
X, art. 19, do Estatuto Social aprovado pela Ata da Assembleia Geral, realizada no dia
29 de junho de 2018.

Considerando a necessidade de atualizar os empregos em carreiras funcionais,
de modo a possibilitar o desenvolvimento do pessoal, a produtividade e satisfacdo no
trabalho;

Considerando a necessidade de implementar uma politica de remuneracao
justa, coerente com o mercado de trabalho e com as responsabilidades e
complexidades dos empregos;

Considerando a necessidade de manter um quadro permanente de pessoal
capacitado e motivado, estimulando o interesse dos melhores profissionais.

ESOLVE:

Aprovar a reestruturacdo do Plano de Empregos, Carreiras e Salarios da
Companhia de Processamento de Dados da Paraiba — CODATA.

Joao Pessoa, 23 de janeiro de 2020

Jacqueline Fernandes de Gusmao
Presidente do Conselho de Administracao

Fabio Andrade Medeiros
Membro do Conselho de Administracao

Krol Janio P. Remigio
Membro do Conselho de Administracéo
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CAPITULO | - DO PLANO DE EMPREGOS, CARREIRAS E SALARIOS

Art. 1° O Plano de Empregos, Carreiras e Salarios — PECS da Companhia de
Processamento de Dados da Paraiba — CODATA, esta organizado da seguinte forma:

I.  Empregos de provimento efetivo

Art. 2° Os Empregos de provimento efetivo, agrupados no Quadro Permanente de

Pessoal — QPP, compreendem os empregos de carreiras.

Art. 3° O Quadro Permanente de Pessoal constitui-se de empregados admitidos sob
0 Regime da Consolidagéo das Leis do Trabalho - CLT, aprovados em concurso

publico de provas ou de provas e titulos.

CAPITULO Il - DO QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL

Art. 4° O Quadro Permanente de Pessoal esta estruturado nos seguintes Grupos
Ocupacionais (ANEXO B):

I.  Grupo Ocupacional Tecnologia da Informacao

[I.  Grupo Ocupacional Administracao e Financas

8 1° O Grupo Ocupacional Tecnologia da Informacdo compreende os empregos
inerentes as atividades fim da CODATA: Consultoria e Assisténcia Técnica em
Tecnologia da Informag&o, Desenvolvimento de Projetos da Area de Informatizacao,
Gestao da Tecnologia da Informacédo, Treinamento e Desenvolvimento de Equipes,
Prestacdo de Servicos de Processamento de Dados, Teleprocessamento,
Planejamento e Gestdo Empresarial.
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§ 2° O Grupo Ocupacional Administracdo e Financas compreende 0S empregos
inerentes as atividades meio da Empresa: Planejamento e Gestdo Empresarial e
Econdémico-Financeira, Contabil, Gestdo de Recursos Humanos, Suprimento e Apoio

Administrativo em geral.
§ 3° Os Empregos do Grupo Ocupacional Tecnologia da Informac¢do compreendem:

l. a carreira de Analista de Tecnologia da Informacéo;

Il. a carreira de Técnico de Tecnologia da Informacéo;
§ 4° Os empregos do Grupo Ocupacional Administragéo e Finangas compreendem:

l. a carreira de Analista de Administracdo e Financas;

Il. a carreira de Técnico de Administracédo e Financas;

CAPITULO Il - DA ESTRUTURA DE REMUNERACAO

Art. 5° A estrutura de remuneracgao e salarios é constituida pela Tabela de Salarios
(ANEXO A).

Art. 6° A Tabela de Salarios para remuneracao dos empregos do Quadro Permanente
estd composta por 80 (oitenta) referéncias de valores dispostos no sentido vertical e
visam a valorizar o desempenho, a escolaridade e a experiéncia profissionais,

diferenciados entre si por acréscimos percentuais.

CAPITULO IV - DA DESCRICAO DOS EMPREGOS

Art. 7°. Os empregos constantes no Quadro Permanente de Pessoal estdo descritos
de maneira a representar as atividades e atribuicbes dos ocupantes do posto de
trabalho e informacdes adicionais: descricdo sumaria e detalhada das atribui¢cdes,
posicdo do emprego no plano de carreira, requisitos e forma de ingresso (ANEXO C).
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CAPITULO V - DO SISTEMA DE CARREIRAS

Art. 8°. O Plano de Carreiras da CODATA constitui um sistema de empregos
ordenados que permite identificar as pessoas mais adequadas as necessidades da
Empresa, além de proporcionar a seus ocupantes o planejamento de suas carreiras e
desenvolvimento profissional, fortalecendo a empresa, a partir da qualificacdo e

comportamento de seu Quadro.

Art. 9°. O Plano de Carreiras € administrado no sentido de atender aos objetivos da
Empresa e as metas dos seus profissionais, cabendo a estes a responsabilidade de
planejamento de suas carreiras, realizando continua auto avaliagdo de seus

conhecimentos, habilidades e desempenho.

Art. 10°. O Plano de Carreiras da CODATA esta ordenado para atender aos
profissionais ocupantes de empregos dos Grupos Ocupacionais: Tecnologia da
Informacdo e Administragéo e Finangas, compondo as carreiras descritas conforme
art. 4°, § 3% e 4°,

Art. 11°. Do Desenho do Plano de Carreiras da CODATA fazem parte: Os Grupos
Ocupacionais, os titulos das carreiras, os empregos e suas referéncias salariais,
estagios para promoc¢ao e a escolaridade minima exigida: Ensino Fundamental ou
Basico, médio ou Técnico, Superior e Superior com Pés-Graduacdo, conforme o
ANEXO D.

CAPITULO VI - DA MOVIMENTACAO DE PESSOAL

Art. 12°. Ocorre a Movimentacéo de Pessoal pelo ingresso ou alteracao da situagéo
funcional do empregado, podendo ser por admisséo, promogéao, cessao, designagao

ou exoneracao de funcao gratificada e classificacéo.
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Art. 13°. A Admissao ou ingresso no Quadro de Pessoal da CODATA se dara atraves
de concurso publico de provas ou de provas e titulos, sendo os candidatos aprovados
investidos no emprego na primeira referéncia da classe inicial da carreira, ressalvadas
as nomeacoes declaradas legalmente de livre nomeacao e exoneracao, observados
os critérios estabelecidos pelo art. 37, inciso V, da Constituicdo Federal, e pelos

requisitos e configuracdes de acesso contidos no art. 9° deste Instrumento.

Art. 14°. A Promocéao dos ocupantes de empregos do Quadro Permanente de Pessoal

ocorrerd de acordo com as Carreiras descritas no Art. 4°, § 3° e 4°.

Art. 15° A Promog&o no sentido horizontal — Progressdo Funcional — obedecera aos
critérios de Tempo de Servico e Avaliacdo de Merecimento, conforme descrito no
Capitulo VII:

l. Tempo de Servigo: a cada 2 (dois) anos;

Il. Avaliacdo de Merecimento: Média igual ou maior a 7 (sete).

Art. 162 A Promocdo no sentido vertical — Promocdo Funcional — dar-se-a4 por

titularidade conforme critérios de cada carreira:
Carreira de Analista:
Classe A: Curso de nivel superior na area;

Classe B: Curso de especializacéo na area,;

Classe C: Mestrado;

o o T p

Classe D: Doutorado.

. Carreira de Técnico:

a. Classe A: Curso de nivel técnico ou ensino médio;

b. Classe B: Curso de capacitacdo de 180 horas;
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c. Classe C: Curso de Graduacao;
d. Classe D: Curso de Especializagéo.

Paragrafo Unico Os titulos adquiridos devem ser da mesma area constante dos

requisitos do emprego no qual o empregado esteja classificado;

Art. 17°. A transferéncia € a mudanca de lotac&o interna do empregado sem que haja
alteracdo de emprego e salario. Ocorrera com a anuéncia dos setores envolvidos —
solicitante e cedente — visto da chefia imediatamente superior e da comunicacao a

Geréncia de Recursos Humanos, que informaréa ao transferido sua nova lotagéo.

Art. 18° Os Empregados da CODATA poderdo exercer Cargos Comissionados ou
Funcdes Gratificadas, através de Atos Administrativos do Diretor Presidente da

Empresa.

Art. 19°. Os empregados ocupantes de Cargos Comissionados ou Funcdes
Gratificadas manterdo suas carreiras técnico-profissionais durante o periodo da
designacao e serdo remunerados adicionalmente ao salario do emprego, no periodo

de efetivo exercicio.

Paragrafo unico. Nao sera permitida a acumulacédo do valor de mais de um Cargo
Comissionado e/ou Funcéo Gratificada. O empregado designado para mais de um
Cargo Comissionado e/ou Funcao Gratificada, por op¢ao, percebera a gratificacao

correspondente a de maior valor.

Art. 20°. O empregado ocupante de Cargo Comissionado e/ou Funcéo Gratificada
devera ser exonerado mediante Ato Administrativo do Diretor Presidente da CODATA.
Todo empregado exonerado de Cargo Comissionado, retornara ao exercicio de seu

emprego, deixando de receber o valor da remuneracgéo da respectiva nomeagao.
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CAPITULO VII - DA PROGRESSAO FUNCIONAL

Art. 21°. A Progresséao Funcional, constituida por um conjunto de procedimentos, visa
o desenvolvimento salarial e profissional, exclusivamente, dos empregados investidos

em empregos efetivos da CODATA.

§ 1° Para assessorar a Diretoria Executiva da Empresa nas atividades relacionadas a
Recursos Humanos sera criada a Comissao de Avaliacéo e Mérito, sendo responsavel
pela execucao da Progressao Funcional.

§ 2° A Comisséo de Avaliagdo e Mérito sera composta por representantes escolhidos
das areas Administrativa e Técnica, os quais deverdo ser empregados do quadro
permanente, sendo coordenada pelo Gerente de Recursos Humanos e assessorada
por um membro da Assessoria Juridica da Empresa, designado pelo Diretor

Presidente.

§ 3° Compete a CAM:

l. assessorar a Diretoria, coordenando e viabilizando a realizacdo de
avaliacdes periodicas;

I. subsidiar os procedimentos das promocoes;

Il. estabelecer as diretrizes do programa anual de treinamento e
desenvolvimento de pessoal, sem prejuizo das atribuicbes da Geréncia de
Recursos Humanos previstas no PECS;

V. Deliberar sobre situagdes excepcionais.

V. avaliar, continuamente, o procedimento de Avaliacdo de Merecimento,
podendo propor medidas e alteragdes;

V1. propor medidas e alteragées no PECS;

VII.  realizar outras atividades relacionadas a area de Recursos Humanos, por
designacdo da Diretoria, sem prejuizo das atribuicbes da Geréncia de

Recursos Humanos previstas no PECS;
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VIIl. julgar processos e emitir pareceres referentes a matéria de sua
competéncia,

IX. elaborar e alterar o seu Regimento Interno.

SECAO | - DOS PROCEDIMENTOS

Art. 22°. A Progressao Funcional sera realizada através dos seguintes procedimentos:

l. Identificar o empregado que completou o periodo de 2 anos desde a ultima
progressao funcional;

Il. Realizar a Avaliagdo de Merecimento.

SECAO Il - DAS NORMAS E REQUISITOS

Art. 23°. Constituem-se normas e requisitos de progressao:

l. assiduidade e frequéncia acima de 95%, durante o periodo aquisitivo;

Il. efetivo exercicio no emprego, durante o periodo aquisitivo de, pelo menos,
2 (dois) anos;

Il. obtencdo de média geral acima de 70 (setenta) pontos na Avaliacdo de

Merecimento.

Paragrafo Unico. Conta como efetivo exercicio no emprego, para efeito do Inciso II,

acima:

l. auxilio doenca, nos primeiros 15 (quinze) dias do afastamento;

. acidente de trabalho, nos primeiros 15 (quinze) dias do afastamento;

I, servico militar, a partir do retorno do empregado, desde que ocorra em até
90 (noventa) dias da data da baixa;

IV.  todo o periodo que durar a licenca maternidade;
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V. representacéo sindical, no caso do empregado continuar prestando servico
a empresa;
VI.  faltas justificadas ou abonadas.

SECAO Ill - DA AVALIACAO DE MERECIMENTO

Art. 24°. A Avaliagdo de Merecimento é um dos critérios para a promogao no sentido
horizontal — Progress@o Funcional, o seu calculo consiste na média aritmética das

duas ultimas notas da Avaliacdo de Desempenho.

§ 1°. Caso tenha sido realizada apenas uma Avaliagdo de Desempenho no momento

da promocéao, sera considerada apenas essa nota como a Avaliacdo de Merecimento.
§ 2° Caso a empresa néo realize duas avaliacdes de desempenho dentro dos dois
anos, o empregado fara jus a promoc¢éao considerando apenas o critério de Tempo de

Servigo.

§ 3° Os critérios e regras da Avaliacdo de Desempenho estéo definidos no ANEXO E.

CAPITULO VIl - DA DEFINICAO DOS TERMOS

Art. 25° Para facilitar a compreensao dos termos empregados nesta resolucéo,

considera-se:

CARREIRA - E o agrupamento de empregos de natureza semelhante, ordenados de
acordo com a complexidade das tarefas, destinados a promocao restrita dos titulares

dos empregos que a integram;

CLASSE - Conjunto de empregos de mesma natureza, complexidade e

denominacé&o, com grau idéntico de atribui¢cdes e responsabilidades;
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CLASSIFICACAO - Processo que corresponde ao ajustamento dos empregados a

sistematica deste Plano de Empregos, obedecidos os critérios especificos;

EMPREGO - Refere-se ao conjunto de atribuicbes, deveres e responsabilidades

idénticas quanto a natureza, com denominacao prépria e retribuicéo salarial;

EMPREGOS ISOLADOS - Sao os empregos constituidos por atribuicdes especificas,
ndo pressupondo ordenamento légico com outros empregos, isto €, nao organizados

em série de classes;

ESTRUTURA SALARIAL — Corresponde ao posicionamento em relacdo aos niveis

ou referéncias salariais;

GRUPO OCUPACIONAL — E o conjunto de empregos relacionados as atividades
profissionais correlatas ou afins que representam as principais areas funcionais da

organizacao;

FAIXA SALARIAL — Constitui-se em uma escala de valores denominados niveis ou
referéncias salariais, dispostos entre os limites inicial e final, fixados para cada

emprego;

LOTACAO — Corresponde a forca de trabalho, em termos quantitativos e qualitativos,

necessaria ao funcionamento da organizacdo ou de um setor, em particular;

NIVEL - Representa as faixas salariais das classes;

PROMOCAO — Processo que permite o desenvolvimento pessoal e profissional do
empregado, no sentido horizontal — progressédo funcional e vertical — promocéo

funcional;

PROMOCAO HORIZONTAL - E a passagem do empregado de um nivel ou

referéncia, dentro da mesma faixa salarial, observados os critérios especificos;
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PROMOCAO VERTICAL — Passagem do empregado de uma para outra classe,
dentro da mesma carreira, obedecendo a critérios especificos;

REFERENCIA — E cada um dos valores de uma faixa salarial;

REMUNERACAO - Corresponde ao salario do emprego, acrescido de vantagens

pecuniarias permanentes ou temporarias;

SERIE DE CLASSES — Conjunto de classes de mesma natureza de atribuicdes,

porém diferenciadas quanto ao nivel de complexidade e responsabilidades.

CAPITULO IX - DOS REAJUSTES

Art. 26°. Para reajustamento das remunerac¢des e modificacdo dos quantitativos de
vagas previstos nas Tabelas constantes nos anexos “A” e “B”, serdo observadas as
necessidades da Empresa, apresentadas pela Diretoria Executiva através de proposta
devidamente motivada e aprovada pelo Conselho de Administracdo, que devera
seguir a politica salarial do Governo do Estado da Paraiba, salvo as decisdes
decorrentes de julgamento de dissidio coletivo, podendo ser aplicados, nos termos de
proposta da Diretoria Executiva, percentuais de reajustes diversos entre a tabela

constante no anexo “A” e a constante no anexo “B”.
CAPITULO X - DAS DISPOSICOES GERAIS
Art. 27°. Serédo observadas as seguintes disposi¢cdes gerais:

§ 1° Ficam mantidos os atuais beneficios criados e concedidos, desde que néo violem

dispositivo legal;

8 2° Inexistird perdas salariais por ocasido da classificacdo dos empregos para

gualguer empregado;
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8 3° O Salério Basico da CODATA é o Valor da Referéncia inicial da Tabela Salarial.

Art. 28°. Inexistira cessdo de empregado da CODATA para outros 6rgdos da
Administracdo Publica Municipal e Federal, salvo por determinacéo de lei ou interesse
publico, sendo que, neste caso, havera a suspensdo do contrato de trabalho do

empregado, sem qualquer 6nus para a CODATA.

Art. 29°. Os atuais empregados da CODATA serdo reclassificados segundo as

seguintes normas e critérios:

a) Serdo realizadas as adequacdes aos novos cargos de acordo com a tabela
de alteracdes nos cargos, encontrada no ANEXO B;

b) Serao realizadas as transformacdes da classe atual para a nova carreira de
acordo com tabela de equivaléncia de classes, encontrada no ANEXO B;

c) Serdo realizadas as promoc¢des funcionais de acordo com a titulacao,

conforme o artigo 16°.

Art. 30°. Revogadas as disposicfes ao contrario, o presente Plano de Empregos,
Carreiras e Salario entrara em vigor sessenta dias ap0s a data da reunido do Conselho

de Administracdo que o aprovou.
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ANEXO A - TABELAS DE REFERENCIA E CORRESPONDENCIA SALARIAL
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Referéncia | Salario R$ | Referéncia Salério R$
1 966,47 41 4.640,02
2 1.005,13 42 4.825,62
3 1.045,33 43 5.018,66
4 1.087,15 44 5.219,39
5 1.130,63 45 5.428,17
6 1.175,86 46 5.645,29
7 1.222,89 47 5.871,09
8 1.271,81 48 6.105,97
9 1.322,68 49 6.350,21
10 1.375,59 50 6.604,18
11 1.430,61 51 6.868,35
12 1.487,84 52 7.143,08
13 1.547,35 53 7.428,81
14 1.609,24 54 7.725,88
15 1.673,61 55 8.035,01
16 1.740,56 56 8.356,40
17 1.810,18 57 8.690,56
18 1.882,59 58 9.038,18
19 1.957,89 59 9.399,81
20 2.036,21 60 9.775,69
21 2.117,65 61 10.165,72
22 2.202,36 62 10.572,46
23 2.290,45 63 10.995,28
24 2.382,06 64 11.435,17
25 2.477,35 65 11.892,64
26 2.576,45 66 12.368,27
27 2.679,51 67 12.863,01
28 2.786,69 68 13.377,53
29 2.898,16 69 13.912,64
30 3.014,08 70 14.469,12
31 3.134,65 71 15.047,99
32 3.260,03 72 15.649,85
33 3.390,43 73 16.275,78
34 3.526,05 74 16.926,83
35 3.667,08 75 17.603,84
36 3.813,76 76 18.307,94
37 3.966,32 77 19.040,27
38 4.124,97 78 19.801,82
39 4.289,97 79 20.593,83
40 4.461,56 80 21.417,52
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TABELA DE REFERENCIA SALARIAL

PECS - TABELA SALARIAL 05/2022 - ACT

Grupo| Ord Emprego Classes If{ef(.e— | I 1l \Y \% VI Vil VIl X X Xl Xl Xl XNV XV
réncias
- 0000000000 /"1
s Analista de D 52a80 | 7.143,08 | 7.725,88 | 8.356,40 | 9.038,18 | 9.775,69 | 10.572,46] 11.435,17| 12.368,27] 13.377,53] 14.469,12] 15.649,85] 16.926,83] 18.307,94| 19.801,82] 21.417,52
o 1 Tecnologia da C 49a77 | 6.350,21 | 6.868,35 | 7.428,81 | 8.035,01 | 8.690,56 | 9.399,81 | 10.165,72] 10.995,28] 11.892,64| 12.863,01] 13.912,64] 15.047,99] 16.275,78| 17.603,84] 19.040,27
g Informaco B 46 a74 | 5.645,29 | 6.105,97 | 6.604,28 | 7.143,20 | 7.726,06 | 8.356,40 | 9.038,18 | 9.775,77 | 10.573,65| 11.435,17] 12.369,67] 13.379,02] 14.470,76] 15.651,55| 16.926,83
IS A 43a71 | 5.018,66 | 5.428,17 | 5.871,17 | 6.350,25 | 6.868,35 | 7.428,81 | 8.035,10 | 8.690,77 | 9.399,91 | 10.165,72] 10.995,28] 11.893,89] 12.863,01] 13.912,64] 15.047,99
3
% Téenico de D 45a73 | 5.428,17 | 5.871,09 | 6.350,21 | 6.868,46 | 7.428,81 | 8.035,01 | 8.690,56 | 9.399,81 | 10.165,72] 10.995,28] 11.892,64] 12.863,01] 13.912,64| 15.047,99] 16.275,78
g 2 Tecnologia da C 42a70 | 4.825,62 | 5.219,39 | 5.645,35| 6.106,00 | 6.604,18 | 7.143,08 | 7.725,88 | 8.356,40 | 9.038,18 | 9.775,69 | 10.572,46] 11.436,46] 12.368,27| 13.377,53| 14.469,12
2 Informagao B 39a67 | 4.289,97 | 4.640,02 | 5.018,66 | 5.428,17 | 5.871,09 | 6.350,21 | 6.868,35 | 7.428,81 | 8.035,01 | 8.690,56 | 9.399,81 ] 10.166,99] 10.995,28| 11.892,64] 12.863,01
A 36a64 | 3.813,76 | 4.125,00 | 4.461,56 | 4.825,66 | 5.219,39 | 5.645,29 | 6.106,00 | 6.604,28 | 7.143,20 | 7.725,88 | 8.356,40 | 9.038,39 | 9.775,69 | 10.572,46] 11.435,17
_ D 52a80 | 7.143,08 | 7.725,88 | 8.356,40 | 9.038,18 | 9.775,69 | 10.572,46] 11.435,17] 12.368,27] 13.377,53] 14.469,12] 15.649,85| 16.926,83] 18.307,94| 19.801,82| 21.417,52
§ 3 Adﬁnri]r?ilsli::gd;oe C 49a77 | 6.350,21 | 6.868,35| 7.428,81 | 8.035,01 | 8.690,56 | 9.399,81 | 10.165,72] 10.995,28] 11.892,64| 12.863,01] 13.912,64| 15.047,99] 16.275,78| 17.603,84| 19.040,27
8 Financas B 46a74 | 5.645,29 | 6.105,97 | 6.604,28 | 7.143,20 | 7.726,06 | 8.356,40 | 9.038,18 | 9.775,77 | 10.573,65] 11.435,17] 12.369,67| 13.379,02] 14.470,76| 15.651,55| 16.926,83
% A 43a71 | 5.018,66 | 5.428,17 | 5.871,17 | 6.350,25 | 6.868,35 | 7.428,81 | 8.035,10 | 8.690,77 [ 9.400,01 [ 10.165,72] 10.995,28] 11.893,80] 12.863,01| 13.912,64 15.047,99
g o D 45a73 | 5.428,17 | 5.871,09 | 6.350,21 | 6.868,46 | 7.428,81 | 8.035,01 | 8.690,56 | 9.399,81 | 10.165,72] 10.995,28] 11.892,64| 12.863,01] 13.912,64| 15.047,99| 16.275,78
:g 4 Adﬁggﬁqu;oe C 42a70 | 4.825,62 | 5.219,39 | 5.645,35| 6.106,00 | 6.604,18 | 7.143,08 | 7.725,88 | 8.356,40 | 9.038,18 | 9.775,69 | 10.572,46| 11.436,46] 12.368,27| 13.377,53| 14.469,12
2 Financas B 39a67 | 4.289,97 | 4.640,02 | 5.018,66 | 5.428,17 | 5.871,09 | 6.350,21 | 6.868,35 | 7.428,81 | 8.035,01 | 8.690,56 | 9.399,81 | 10.166,99| 10.995,28| 11.892,64| 12.863,01
A 36a64 | 3.813,76 | 4.125,00 | 4.461,56 | 4.825,66 | 5.219,39 | 5.645,29 | 6.106,00 | 6.604,28 | 7.143,20 | 7.725,88 | 8.356,40 | 9.038,39 | 9.775,69 | 10.572,46] 11.435,17
PISO SALARIAL: 966,47
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ANEXO B — QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL
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1. Tabela de alteracéo nos cargos

Novo Anterior Escolaridade
Analista de Tecn~olog|a da Analista de Informatica Superior
Informacéao
Técnico de Informatica;
Técnico de Tecnologia da Assistente de Informatica; L
- o i Médio
Informacéao Auxiliar de Informética;
Analista de Suporte Técnico;
Analista de Administragdo e Técnico de Administragdo e ,
. . Superior
Financas Financas
- - ~ Assistente de Administracao e
Técnico de Administracéo e ) . . L
Financas; Auxiliar de Médio

Financas

Administracdo e Financas
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2. Tabelas de equivaléncia de Classes

Atual Nova
Al
A2
A2
A3
A3
A4
A4
A5
A5
A6
A6
A7
A7
A8 | Analista de Tecnologia
A8 da Informagéo
A9
A9

A10

A10

All

All

Al2

Al2

Al13

Al13

Al4

Al4

Al15

Junior

Pleno

Analista de
Informatica

Sénior

Consultor

N/O|ORWINIPINIO|ODAWINIPINO|O|ARWINPRPINO|IOIRARIW|IN|PF
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Atual Nova
Al
Al
A2
A2
A3
A3
A4
A4
A5
A5
A6
A6
A7
A7 | Técnico de Tecnologia
A8 da Informagéo

A8
A9
A9
A10
Al10
All
Al2
Al2
Al13
Al13
Al4
Al4
Al5

Junior

Técnico de

L. Pleno
Informatica

Sénior

~NOORWINIPINIO|ODARWINIPINIO|OD|WIN(F




Companhia de Processamento de Dados da Paraiba - CODATA 22
o9
C CODATA Plano de Empregos, Carreiras e Salarios - PECS

Atual Nova
Al
Al
A2
A2
A3
A3
Ad
A4
A5
A5
A6
A6
A7
A7 | Técnico de Tecnologia
A8 da Informacéao

A8
A9
A9
A10
A10
All
Al2
Al2
Al13
Al13
Al4
Al4
Al5

Junior

Assistente de

, . Pleno
Informatica

Sénior

NO|OA|WINFPINOIOIRWINIPINOIOHIAWIN|F
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Atual Nova
Al
Al
A2
A2
A3
A3
Ad
A4
A5
A5
A6
A6
A7
A7 | Técnico de Tecnologia
A8 da Informacéao

A8
A9
A9
A10
A10
All
Al2
Al2
Al13
Al13
Al4
Al4
Al5

Junior

Auxiliar de

L Pleno
Informatica

Sénior

NO|OA|WINFPINOIOIRWINIPINOIOHIAWIN|F
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Atual Nova
Al
A2
A2
A3
A3
A4
A4
A5
A5
A6
A6
A7

A7 )
A8 Analista de

A8 Administracéo e
Financas
A9

A9
Al10
Al10
All
All
Al2
Al2
Al3
Al3
Al4
Al4
Al5

Técnico de
Administracéo e
Financas

oy}
~NOORWINIPINIO|ODARWINIPINIO|ODWIN(F
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Atual Nova
Al
Al
A2
A2
A3
A3
A4
A4
A5
A5
A6
A6

A7 o
A7 Técnico de

A8 Administracéo e
Financas
A8

A9
A9
Al10
Al10
All
Al2
Al2
Al3
Al3
Al4
Al4
Al5

Assistente de
Administracéo e B
Financas

~NOORWINIPINIO|ODRWINIPINIO|ODWIN(F
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Atual Nova
Al
Al
A2
A2
A3
A3
A4
A4
A5
A5
A6
A6

A7 o
A7 Técnico de

A8 Administracéo e
Financas
A8

A9
A9
Al10
Al10
All
Al2
Al2
Al3
Al3
Al4
Al4
Al5

Auxiliar de
Administracéo e B
Financas

~NOORWINIPINIO|ODRWINIPINIO|ODWIN(F
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3. Tabela de Empregos

Emprego Referéncia Vagas Escolaridade
D 49 a77
. : C 47a75
& B 45273
A 43a71
D 42 a70
- . C 40 a 68
Técnico de Tecnologia 48 Médio / Técnico
¢ B 38 a 66
A 36 a 64
D 49 a 77
Analista de C 47 a 75
Administracéo e 4 Superior
Finangas B 45a73
A 43 a7l
D 42 a70
Técnico de C 40 a 68
Administracéo e 16 Médio / Técnico
Finangas B 38 a 66
A 36 a 64
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ANEXO C - DESCRICAO DE EMPREGOS
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DESCRICAO DE EMPREGOS

EMPREGO: Analista de Tecnologia da Informacéo
CLASSES: A,B,C,D
REFERENCIA SALARIAL: 43 a77

DESCRICAO DO EMPREGO:

Desenvolver e implantar sistemas informatizados dimensionando requisitos e
funcionalidade do sistema, especificando sua arquitetura, escolhendo ferramentas
de desenvolvimento, especificando programas, codificando aplicativos. Administrar
ambiente informatizado, elaborar documentacdo técnica. Estabelecer padrdes,
coordenar projetos e oferecer solu¢des para ambientes informatizados e pesquisar
tecnologias em informética. Projetar solucbes em tecnologia da informacdo,
identificando problemas e oportunidades, criando protétipos, validando novas
tecnologias e projetando aplicativos em linguagem de baixo, médio e alto nivel.
Implementar solu¢des em tecnologia da informacédo, gerenciar ambientes
operacionais e de banco de dados; organizar treinamentos a usuarios. Administrar
ambientes computacionais, definindo parametros de utilizacdo de sistemas,
implantando e documentando rotinas e projetos e controlando os niveis de servico
de sistemas operacionais, banco de dados e redes. Fornecer suporte técnico no uso
de equipamentos e programas computacionais e no desenvolvimento de ferramentas
e aplicativos de apoio para usuarios, orientar na criacdo de banco de dados de
sistemas de informacgdes, configurar e instalar recursos e sistemas computacionais,
gerenciar a seguran¢a do ambiente computacional.

ATIVIDADES DO EMPREGO:

Acionar suporte de terceiros

Acompanhar execucao do projeto

Acompanhar solucédo de problemas

Adaptar linguagem

Adequar solucdes a necessidade do cliente
Administrar ambiente operacional

Administrar banco de dados

Administrar perfil de acesso as informacdes
Administrar recursos de rede

Administrar recursos internos e externos

Alocar recursos

Analisar funcionalidade do produto

Analisar parametros de disponibilidade, indicadores de capacidade e de
desempenho

Aprovar infraestrutura de hardware, software e rede.
Assessorar no planejamento de espaco fisico da unidade de informacéo
Atualizar aplicativos

Atualizar equipamentos

Auditorar uso de ambiente computacional
Automatizar rotinas

Avaliar custo e beneficio de solugdes

Avaliar eficacia de treinamento

Avaliar novas tecnologias por meio de visitas técnicas
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Avaliar proposta de fornecedores

Avaliar qualidade de produtos gerados

Classificar problemas

Codificar aplicativos

Coletar indicadores de utilizacdo de ambiente computacional
Comparar alternativas tecnoldgicas

Conectar aplicativos e equipamentos

Configurar ambiente de treinamento

Configurar ambiente operacional

Configurar aplicativos

Configurar equipamentos e sistemas de conectividade

Configurar mecanismos de seguranca

Configurar parametros e perfis de usuarios de "SGBD’

Configurar parametros e perfis de usuarios de redes locais
Configurar parametros e perfis de usuarios de sistemas operacionais
Configurar placas, componentes e periféricos

Configurar sistema operacional

Configurar software e hardware

Construir plataforma de testes

Consultar documentacao técnica

Consultar fontes alternativas de informacodes

Consultar referéncias bibliograficas

Controlar acesso aos dados e recursos

Controlar contratos de manutenc¢do, programas de computadores e
equipamentos

Controlar niveis de servigo

Corrigir falhas no sistema

Criar normas de seguranga

Criar prototipos

Definir agdes de controle operacional e de recursos

Definir alternativas fisicas de implantacéo

Definir cronograma de trabalho

Definir infraestrutura de hardware, software e rede.

Definir metodologias a serem adotadas

Definir normas de seguranca de acesso a recursos

Definir parametros de desempenho e disponibilidade de ambiente
computacional

Definir perfil de usuéarios de "SGBD’, rede de computadores e sistemas
operacionais

Definir prazos e prioridades de atendimento

Definir procedimentos de migragao de dados

Definir requisitos técnicos para contratacéo de produtos e servigos
Definir transdutores

Delegar fungbes a equipe

Descrever métodos e processos de trabalho

Descrever solucao projetada

Desenhar diagrama de fluxos de informacoes

Desenvolver programas de computador (ferramentas) para apoio ao usuario
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Determinar os pré-requisitos do treinando

Determinar recursos audiovisuais, hardware e software.
Diagnosticar problemas

Dimensionar requisitos e funcionalidade de sistema

Distribuir tarefas

Divulgar documentacéo

Divulgar solugéo

Divulgar utilizagéo de novos padrbes

Documentar ambiente computacional

Documentar capacidade e performance

Documentar estrutura da rede

Documentar niveis de servicos

Documentar solugdes disponiveis

Elaborar dicionéario de dados

Elaborar especificacao técnica

Elaborar estudos de viabilidade técnica e econémica

Elaborar laudos técnicos

Elaborar manuais técnicos (uso, funcionamento, instalacdo e manutencéao)
Elaborar material didatico

Elaborar procedimentos de cépia de seguranca e recuperacao
Elaborar propostas técnicas e comerciais

Elaborar relatérios técnicos

Eliminar falhas

Emitir pareceres técnicos

Escolher ferramentas de desenvolvimento

Especificar a arquitetura do sistema

Especificar atividades e tarefas

Especificar procedimentos para recuperacao de ambiente operacional
Especificar programas

Especificar recursos computacionais

Especificar recursos necessarios para treinamento

Estabelecer padrédo de hardware e software

Estudar as regras de negdcio inerentes aos objetivos e abrangéncia de sistema
Executar procedimentos para melhoria de performance de sistema
Executar rotinas de cOpia de seguranca e recuperacao

Fazer levantamento de dados

Fornecer informacdes de problemas diagnosticados para outras areas
Fornecer suporte ao desenvolvimento de projetos

Identificar equipamentos e sistemas

Identificar falhas no sistema

Identificar fornecedores

Identificar necessidade do cliente

Identificar perfil de usuarios

Identificar problemas e oportunidades

Identificar restricbes e dificuldades de projeto

Implantar projeto fisico de banco de dados

Implantar sistemas
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Implantar solucéo projetada

Instalar aplicativos

Instalar correcdes de sistemas computacionais
Instalar equipamentos de conectividade

Instalar placas, componentes e periféricos

Instalar servigos de rede de computadores

Instalar SGBD

Instalar sistema operacional

Instalar software e hardware

Instituir padréo de interface com usuario
Interpretar graficos, diagramas e simbolos.
Inventariar recursos computacionais

Inventariar software e hardware

Manter sigilo

Ministrar treinamentos

Modelar dados

Monitorar nivel de utilizacao de recursos

Monitorar performance do sistema

Montar equipamentos (hardware)

Montar protétipo do sistema

Negociar alternativas de solu¢cdo com cliente
Negociar contratacéo de servi¢os e produtos
Organizar foruns de discussao

Orientar areas de apoio

Orientar usuarios

Padronizar codigos de usuarios e grupos
Padronizar nomenclatura

Padronizar tipos de autenticacéo de usuario
Participar de comissdes de normatizacao
Participar de eventos para qualificacéo profissional
Pesquisar padrdes, técnicas e ferramentas disponiveis no mercado.
Pesquisar recursos computacionais

Preparar contetudo programéatico

Preparar cronograma de atividades e financeiro
Preparar instrumentos para avaliagéo de treinamento
Preparar material didatico

Preparar testes para avaliacao de treinandos
Prestar assessoria técnica

Prestar consultoria técnica

Prevenir falhas

Prever taxa de crescimento do sistema

Projetar aplicativos em linguagem de baixo, médio e alto nivel
Projetar modulos de equipamentos

Propor adocao de novos métodos e técnicas
Propor mudancas de processos e funcdes
Realizar auditoria de sistema

Realizar manutencéao técnica (preventiva e corretiva)
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e Realizar pericias

e Realizar pesquisas técnicas

e Realizar revisdes técnicas

Realizar visitas técnicas

Redigir tecnicamente

Registrar ocorréncia de problemas e solugbes

Registrar problemas, solu¢cdes e eventos (processos e intervengdes)
Selecionar equipe de trabalho

Selecionar metodologias de desenvolvimento de sistemas
Simular problema em ambiente controlado

Solicitar demonstracdes de produto

Subsidiar informacdes para tomada de decisées

Testar sistema

Testar solucao projetada

Trabalhar em equipe

Validar ambiente de treinamento

Validar novas tecnologias e aplicabilidade de pesquisas técnicas
Validar produtos junto a clientes em cada etapa

REQUISITOS:

e Curso de Nivel Superior Completo em Processamento de Dados, Informética,
Telemética, Telecomunicacfes ou Ciéncia da Computacdo ou nas areas de
Ciéncias Exatas, Administracdo, Economia, Engenharia ou Ciéncias Contabeis.

PERFIL:

Adaptar-se a mudancas

Cultivar a curiosidade

Demonstrar atencéo concentrada
Demonstrar criatividade

Demonstrar objetividade

Demonstrar orientacéo para detalhes
Demonstrar paciéncia

Demonstrar persisténcia
Desenvolver capacidade de resisténcia a pressao
Desenvolver compreensao escrita
Desenvolver compreenséao oral
Desenvolver expressédo em forma grafica
Desenvolver expressao escrita
Desenvolver expresséao oral
Evidenciar criatividade

Evidenciar iniciativa

Manter postura profissional

Manter sigilo

Manter-se atualizado

Trabalhar com ética profissional
Trabalhar em equipe

EXPECTATIVA DA CARREIRA:
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Promocéo horizontal: referéncias de | a XV
Em decorréncia de promocdes por tempo de servigco e de avaliacao de
merecimento.

ACESSO

CLASSE A |e Conhecimentos especificos em linguagens de programacdo de

computador; ou

e Conhecimentos especificos em Sistemas Operacionais, Redes e
WEB; ou

e Conhecimentos especificos em ferramentas de Tecnologia da
Informacao

CLASSE B |e Em decorréncia de promoges por titularidade: Especializacéo.

CLASSE C |e Em decorréncia de promocdes por titularidade: Mestrado.

CLASSE D |e Em decorréncia de promogdes por titularidade: Doutorado.

INGRESSO:

Concurso publico.
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DESCRICAO DE EMPREGOS

EMPREGO: Técnico de Tecnologia da Informacéo
CLASSES: A B,C,D
REFERENCIA SALARIAL: 36 a 70

DESCRICAO DO EMPREGO:

Desenvolver sistemas e aplicagbes, determinando interface gréfica, critérios
ergondmicos de navegacdo, montagem da estrutura de banco de dados e
codificagdo de programas; projetar, implantar e realizar manutencéo de sistemas e
aplicacdes; selecionar recursos de trabalho, tais como metodologias de
desenvolvimento de sistemas, linguagem de programacdo e ferramentas de
desenvolvimento. Planejar etapas e acdes de trabalho. Participar na elaboracéao de
projetos de redes; instalar, testar e realizar manutengdes preventiva e corretiva de
sistemas de redes. Supervisionar tecnicamente processos e servicos de rede de
comunicacdo de dados. Reparar equipamentos e prestam assisténcia técnica aos
clientes; ministrar treinamentos, treinar equipes de trabalho e elaborar
documentacéo técnica.

ATIVIDADES DO EMPREGO:

Absorver novas tecnologias

Acompanhar servicos de instalacéo de redes

Acompanhar teste de laboratério

Adaptar contetdo para midias interativas

Alterar estrutura de armazenamento de dados

Alterar sistemas e aplicacdes

Analisar relatorios técnicos

Aplicar critérios ergonémicos de navegacao em sistemas e aplicacées
Ativar o sistema

Atualizar documentacdes de sistemas e aplicacdes

Atualizar informacdes gréficas e textuais

Avaliar a necessidade de conserto

Avaliar as interfaces dos equipamentos e componentes

Avaliar condicfes de funcionamento dos equipamentos

Avaliar desempenho de equipes de trabalho

Avaliar entroncamento

Avaliar facilidade de rede

Avaliar objetivos e metas de projetos de sistemas e aplicacdes
Capacitar na utilizacao de tecnologia de telecomunicacao
Codificar programas

Coletar dados

Compilar programas

Compor equipe técnica

Configurar equipamentos no projeto

Configurar o sistema de acordo com as especificacdes do projeto
Configurar os softwares do equipamento

Consultar especificagdes e normas técnicas

Consultar manual de instalacéo

Contribuir para o desenvolvimento de habilidades especificas na equipe
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Converter sistemas e aplicagdes para outras linguagens ou plataformas
Corrigir as falhas do sistema de rede

Definir critérios ergonémicos e de navegacdo em sistemas e aplicacdes
Definir cronograma de trabalho

Definir interface de comunicacéo e interatividade

Definir padronizacdes de sistemas e aplicagdes

Definir plataforma de equipamentos

Desenvolver interface gréfica

Desenvolver leiaute de telas e relatorios

Detectar necessidades de expansao e ou redimensionamento de sistemas
Dimensionar vida 0til de sistema e aplicacdes

Distribuir tarefas para equipes de trabalho

Documentar sistemas e aplicagdes

Efetuar ajustes do sistema

Efetuar interligacbes dos equipamentos

Efetuar testes de funcionamento de acordo com especificacdes
Elaborar anteprojeto, projeto conceitual, 16gico, estrutural, fisico e grafico
Elaborar croquis e desenhos para geracao de programas

Elaborar esquemas

Elaborar esquemas para projetos

Elaborar relatorios de desempenho

Elaborar rotinas de teste

Especificar configuracbes de maquinas e equipamentos (hardware)
Especificar equipamentos (comutacdo, transmisséao, rede e comunicacao de
dados)

Especificar mao-de-obra

Especificar maquinas, ferramentas, acessorios e suprimentos
Especificar planos de trabalho

Especificar recursos e estratégias de comunicacdo e comercializacao
Executar rotinas de teste

Fixar componentes de sistemas de telecomunicacfes

Fornecer dados para a area de desenvolvimento tecnologico

Fornecer suporte técnico

Gerar aplicativos para instalacdo e gerenciamento de sistemas
Homologar sistemas e aplicagdes junto a clientes

Identificar a instrumentacdo necessaria

Identificar demanda de mercado

Identificar falhas no sistema de rede

Instalar cabeamento

Instalar programas

Interagir com os clientes

Intermediar relacdes entre cliente e empresa

Interpretar especificagdes e normas técnicas

Levantar dados e informacdes do projeto

Levantar o custo do projeto

Manter informada a empresa sobre a necessidade do cliente

Manter sigilo
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Manter-se atualizado tecnicamente

Medir, aferindo as condicfes de funcionamento através de instrumentos
Ministrar treinamento em area especifica

Ministrar treinamento em novas tecnologias

Modelar estrutura de banco de dados

Monitorar desempenho e performance de sistemas e aplicacdes
Montar estrutura de banco de dados

Orientar equipes de trabalho

Orientar sobre aplicacdes de solucdes técnicas
Projetar dispositivos, ferramentas e posicionamento de pecas em maquinas
Prospectar novos negdcios para empresa

Prover sistemas de rotinas de seguranca

Quantificar os materiais, equipamentos e méo-de-obra
Redimensionar a rede

Redimensionar equipamentos

Reprogramar o sistema de rede

Reunir-se com equipe de trabalho ou cliente
Selecionar ferramentas de desenvolvimento
Selecionar linguagem de programacao

Solicitar consultoria técnica

Substituir componentes do sistema

Testar conexdes

Testar programas

Trabalhar em equipe

Treinar equipe de trabalho

Treinar usuarios

Trocar componentes

Verificar a infraestrutura

Verificar alimentacao do sistema

Verificar o fornecimento de energia

Verificar resultados obtidos

REQUISITOS:

Ensino Médio / Técnico Completo nas areas de Informatica ou Elétrica / Eletrénica
ou Curso Superior Incompleto nas éareas de Ciéncias Exatas, Economia,
Processamento de Dados, Informética, Telemética, Telecomunicagfes, Ciéncia
da Computacdo ou Engenharia.

PERFIL

Cultivar a curiosidade

Demonstrar alternativas de solucao
Demonstrar atencéo concentrada
Demonstrar criatividade

Demonstrar objetividade

Demonstrar orientagcéo para detalhes
Demonstrar paciéncia

Demonstrar persisténcia

Desenvolver capacidade de negociacao
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Desenvolver capacidade de resisténcia a pressao
Desenvolver compreensao escrita
Desenvolver compreenséo oral
Desenvolver expressado em forma grafica
Desenvolver expressao escrita
Desenvolver expresséo oral

Desenvolver raciocinio abstrato
Desenvolver raciocinio l6gico

Evidenciar criatividade

Evidenciar iniciativa

Interagir multidisciplinarmente

EXPECTATIVA DA CARREIRA:

Promocéo horizontal: referéncias de | a XV
Em decorréncia de promogdes por tempo de servigo e de avaliacao de
merecimento.

ACESSO

CLASSE A |e Conhecimentos especificos em linguagens de programacédo de

computador; ou

e Conhecimentos especificos em Sistemas Operacionais, Redes e
WEB; ou

e Conhecimentos especificos em ferramentas de Tecnologia da
Informacgao

CLASSE B |e Em decorréncia de promoges por titularidade: Capacitagao.

CLASSE C |e Em decorréncia de promocdes por titularidade: Graduacao.

CLASSE D |e Em decorréncia de promogdes por titularidade: Especializagéo.

INGRESSO:

Concurso publico.
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DESCRICAO DE EMPREGOS

EMPREGO: Analista de Administracdo e Financas
CLASSES: A,B,C,D
REFERENCIA SALARIAL: 43 a77

DESCRICAO DO EMPREGO:

Planejar, organizar, controlar e assessorar as organizacdes nas areas de recursos
humanos, contabilidade, patriménio, materiais informacdes financeira e tecnoldgica,
entre outras; implementar programas e projetos; elaborar planejamento
organizacional; promover estudos de racionalizacéo e controlar o desempenho
organizacional. Prestar consultoria administrativa a organizacao.

ATIVIDADES DO EMPREGO:

Acompanhar execu¢ao orcamentaria

Acompanhar indicadores de mercado

Administrar carteira de cliente (portfélio)

Administrar conflitos

Administrar informagdes

Administrar materiais

Administrar patrimoénio

Administrar recursos financeiros e orcamentarios no setor privado
Administrar recursos financeiros e orcamentarios no setor publico
Administrar recursos humanos

Administrar riscos

Administrar sistemas, processos, organizacao e métodos
Aferir adequacédo das acfes ao problema

Analisar a organizacdo no contexto externo

Analisar a organizacdo no contexto interno

Analisar ambiente politico-institucional

Analisar conjunturas

Analisar estrutura organizacional

Analisar resultados de pesquisa

Analisar sustentabilidade socioecondmica e ambiental
Analisar tendéncias de longo prazo

Aplicar métodos quantitativos

Apresentar alternativas

Apresentar proposta de programas e projetos

Arbitrar em decisdes administrativas e organizacionais
Atuar na mediagéo e arbitragem

Auxiliar em politicas de marketing

Auxiliar na formulagéo de politicas comerciais

Avaliar resultados

Avaliar viabilidade de projetos

Averiguar barreiras a competicéo

Averiguar vantagens comparativas
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Calcular valor de mercado da empresa

Coletar dados

Confrontar com custos alternativos

Construir cenarios

Coordenar programas, planos e projetos
Criticar dados

Definir cronograma

Definir estratégias

Definir indicadores e padrdes de desempenho
Definir metodologia

Definir produtos e resultados

Delimitar objeto

Delinear problema

Descrever métodos e rotinas de simplificacdo e racionalizacao de servigos
Desenvolver indicadores

Desenvolver instrumentos de coleta

Determinar fontes

Diagnosticar métodos e processos

Dimensionar amplitude de programas e projetos
Dimensionar recursos humanos e fisicos
Efetuar analise de crédito

Efetuar analise de demonstrativo financeiro
Elaborar diagndstico

Elaborar normas e procedimentos

Elencar alternativas de acao

Emitir laudos e pareceres

Emitir pareceres e laudos

Estabelecer metas gerais e especificas
Estabelecer metodologia de avaliagao
Estabelecer rotinas de trabalho

Estabelecer sentenca arbitral

Estimar custos privados

Estimar demanda

Estimar impactos sociais e ambientais (externalidades)
Estimar rentabilidade e viabilidade econémico-financeira
Estimar resultados

Facilitar processos de transformacao

Fiscalizar cumprimento de normas

Gerar parametros de avaliagdo

Gerir fluxo de caixa

Gerir recursos tecnoldgicos

Identificar estrutura de mercado (concorréncia)
Identificar fontes de recursos

Identificar oportunidades e ameacas no ambiente e na organizacao
Identificar oportunidades e problemas
Interpretar resultados

Justificar projeto
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Levantar dados para o estudo dos sistemas administrativos
Mediar conflitos de interesse

Mensurar consequéncias das acoes

Monitorar programas e projetos

Negociar projetos

Orcar projetos

Participar na definicdo da visdo e misséo da instituicao
Planejar investimentos (orcamentos de capital)
Precificar produtos e servi¢os

Preparar relatérios

Processar dados

Propor acoes

Realizar andlises setoriais e regionais

Realizar pericias

Reavaliar indicadores

Recomendar politicas

Recrutar equipe

Reestruturar atividades administrativas

Revisar normas e procedimentos

Selecionar fontes de financiamento

Subsidiar decisdes

Subsidiar formulac&o de normas, regulamentos e contratos
Sugerir adogao de tecnologia

Tracar estratégias de implementacao

Treinar equipe

Valorar patrimdnio

Verificar execucao das acdes propostas

Verificar informacdes da empresa (due diligence)

REQUISITOS:

Curso de Nivel Superior Completo

PERFIL

Adaptar-se a mudancas

Buscar autodesenvolvimento

Comunicar-se com fluéncia (ser comunicativo)
Cultivar a ética

Cultivar autocontrole

Cultivar espirito de lideranca

Demonstrar bom humor

Demonstrar bom senso

Demonstrar capacidade de critica

Demonstrar capacidade de organizagao
Demonstrar capacidade de participacao
Demonstrar conhecimentos técnicos especificos
Demonstrar dinamismo

Demonstrar discricdo

Demonstrar empatia
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e Demonstrar habilidade de redacéo
e Demonstrar habilidade em calculos
e Demonstrar iniciativa

e Demonstrar polidez

e Demonstrar sensibilidade

e Desenvolver raciocinio légico

e Dominar informatica basica

e Expressar-se de forma oral e escrita
e Inspirar confianca

e Manter postura profissional

e Manter-se atualizado

e Manter-se dinamico

e Trabalhar com ética profissional

e Trabalhar em equipe

EXPECTATIVA DA CARREIRA:

e Promocao horizontal: referéncias de | a XV
e Em decorréncia de promocdes por tempo de servico e de avaliagdo de
merecimento.

ACESSO

CLASSE A |® Experiéncia nao exigivel

CLASSE B |e Em decorréncia de promogdes por titularidade: Especializagao.

CLASSE C |e Em decorréncia de promocdes por titularidade: Mestrado.

CLASSE D |e Em decorréncia de promog@es por titularidade: Doutorado.

INGRESSO:
e Concurso publico.
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DESCRICAO DE EMPREGOS

EMPREGO: Técnico de Administracdo e Financas
CLASSES: A, B,CeD
REFERENCIA SALARIAL: 36a70

DESCRICAO DO EMPREGO:

Executar servigos de apoio nas areas de recursos humanos, administracéo,
financas, contabilidade e logistica; atender fornecedores e clientes, fornecendo e
recebendo informacdes sobre servigos; tratar de documentos variados, cumprindo
todo o procedimento necessario referente aos mesmos; preparar relatérios e
planilhas; executar servigos gerais de escritorios.

ATIVIDADES DO EMPREGO:

Acompanhar legislagao trabalhista

Acompanhar notificacbes de ndo conformidade

Apurar valores referentes ao ICMS

Apurar valores referentes ao IPI

Apurar valores referentes ao ISS

Arquivar documentos

Arquivar documentos conforme procedimentos

Atualizar cadastro

Atualizar cadastro de clientes

Atualizar dados do plano anual

Atualizar dados dos funcionarios

Auxiliar na elaboracédo da folha de pagamento

Auxiliar na elaboracéo do balanco

Cadastrar avisos de sinistro

Calcular COFINS

Calcular contribuicéo social

Calcular imposto de empresas classificadas no regime simples
Calcular imposto de renda

Calcular Pis-Pasep

Calcular prémios

Classificar documentos segundo o plano de contas
Classificar documentos, segundo critérios pré-estabelecidos
Coletar dados

Conciliar contas contébeis

Confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas
Conferir calculos

Conferir dados e datas

Conferir material solicitado

Conferir notas fiscais e faturas de pagamentos

Consultar normas e procedimentos internos

Contabilizar valores referentes a folha de pagamento
Controlar entrada e saida de documentos no arquivo
Controlar execucao de servigos gerais (Limpeza, transporte, vigilancia)
Controlar expedicdo de malotes e recebimentos
Controlar frequéncia dos funcionarios
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Controlar material de expediente

Controlar recepcéo e distribuicdo de beneficios (vale transporte etc.)
Convalidar publicacdo de atos

Dar apoio operacional para elaboracdo de manuais técnicos
Dar manutencdo em plano de contas

Dar suporte administrativo a area de treinamento
Demonstrar conhecimentos técnicos especificos

Depreciar bens

Digitar dados e informacdes

Digitar notas de lancamentos contéabeis

Digitar textos e planilhas

Distribuir documentos

Distribuir material de expediente

Efetuar célculos

Efetuar lancamentos contabeis

Efetuar langamentos nas contas de estoque

Elaborar a demonstracao de resultados do exercicio (DRE)
Elaborar balancete de verificacdo

Elaborar correspondéncia

Elaborar declaracdo de imposto de renda sobre pessoa fisica (DIRF)
Elaborar demonstra¢des das mutagdes patriménio liquido
Elaborar planilhas de célculos

Elaborar relatérios gerenciais

Emitir cartas convite nos processos de compras e servigos
Emitir certificados e apolices

Emitir conhecimento de frete

Emitir faturas e duplicatas

Emitir nota fiscal

Encaminhar protocolos internos

Enviar documentos para arquivo morto

Escriturar os livros fiscais e auxiliares

Executar procedimentos de recrutamento e selecéo
Executar rotinas de admisséao de pessoal

Executar rotinas de demisséao de pessoal

Expedir oficios e memorandos

Fornecer informacdes sobre produtos e servigcos

Identificar irregularidades nos documentos

Identificar natureza das solicitacdes dos clientes

Lancar imposto nas transagdes comerciais

Levantar a necessidade de material

Levantar dados para a elaboragao da demonstracao de origem e aplicagéo dos

recursos

Levantar informacdes relacionadas a custos
Localizar processos

Manter-se dinamico

Montar processos administrativos da empresa
Orientar funcionarios sobre direitos e deveres
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e Pesquisar precos

e Preencher a declaracao de IRPF

e Preencher contrato social

Preencher declaracdo de contribuicdes e tributos federais (DCTF)
Preencher declaracéo de IRPJ

Preencher formularios

Preencher formularios e requerimentos

Preencher guias de recolhimento

Preencher propostas de endosso e renovacfes de seguros em geral
Preparar documentacéo para cisao, fusao e incorporacdo de empresas
Preparar documentos para obtencao de alvara de funcionamento
Preparar minutas

Providenciar devolucao de material fora de especificacao

Redigir atas

Redigir escrituras de compra e venda

Registrar a entrada e saida de documentos

Registrar dados em planilha ou ficha de lancamentos contabeis
Registrar 0bitos, casamentos e nascimentos

Registrar reclamacdes dos clientes

Relacionar documentos

Requisitar documentos junto ao arquivo

Requisitar materiais

Reunir dados e documentos para atender fiscalizacdes e auditorias
Solicitar a verificacdo de empresas com 0 mesmo home social
Solicitar certiddes negativas junto a érgaos publicos

Solicitar compra de material

Submeter pareceres para apreciac¢ao da chefia

Triar documentos

Utilizar e-mail e intranet

Utilizar recursos de informética

Utilizar telefone e fax

Verificar a consisténcia das contas

Verificar documentos conforme normas

Verificar indices econdémicos e financeiros

Verificar prazos estabelecidos

REQUISITOS:

e Ensino Médio / Técnico Completo

PERFIL

Buscar autodesenvolvimento

Cultivar a ética

Demonstrar capacidade de critica
Demonstrar capacidade de organizagao
Demonstrar capacidade de participacao
Demonstrar empatia

Demonstrar habilidade de redacao
Demonstrar habilidade em calculos
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e Demonstrar iniciativa

e Desenvolver raciocinio logico

e Expressar-se de forma oral e escrita
e Trabalhar em equipe

EXPECTATIVA DA CARREIRA:

e Promocao horizontal: referéncias de | a XV
e Em decorréncia de promocdes por tempo de servico e de avaliacdo de
merecimento.

ACESSO

CLASSE A |* Experiéncia nao exigivel.

CLASSE B |e Em decorréncia de promocdes por titularidade: Capacitacao.

CLASSE C |e Em decorréncia de promog®es por titularidade: Graduacéo.

CLASSE D |e Em decorréncia de promocdes por titularidade: Especializacao.

INGRESSO:

e Concurso publico.
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ANEXO D - DESENHO DAS CARREIRAS
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Grupo Ocupacional Carreira Classe Referéncia Escolaridade
D 49 a 77
Analista de C 47 a 75
Tecnologia da Superior
Informacéo B 45a 73
Tecnologia da A 43ail
Informacéao D 42 270
Técnico de C 40 a 68
Tecnologia da Médio / Técnico
Informacéo B 38 a 66
A 36 a64
D 49 a 77
Analista de C 47 a 75
Administracéo e Superior
Financas B 45a73
Administracdo e A 43arl
Financgas D 42 270
Técnico de C 40 a 68
Administracéo e Médio / Técnico
Finangas B 38 a 66
A 36 a 64
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ANEXO E — AVALIACAO DE DESEMPENHO



FORMULARIO DE AVALIACAO DO DESEMPENHO — CHEFES E GERENTES

(Continua

NOME:

MATRICULA:

EMPREGO:

CLASSE:

|NIVEL:

GERENCIA: GERENCIA SUPORTE E PRODUCAO

DESENVOLVIMENTO DE ATIVIDADES:

DEFINICAO DO

CRITERIO CRITERIO

ESCA
LA

DESCRICAO

AVALIA
CAO

O (10)

Possui amplo conhecimento para realizacdo de todas
as suas tarefas, sendo capaz de reconhecer-lhes a
importancia e relaciona-las com as demais atividades
desenvolvidas.

B (8,5)

CONHECIMEN Grau de conhecimento

Possui conhecimento necessario para realizacdo de
suas tarefas, sendo capaz de reconhecer-lhes a
importancia e relaciona-las com as demais atividades
desenvolvidas, porém deixa antever algumas lacunas
gue ndo chegam a prejudicar a execucao do trabalho.

A para realizacdo de suas
TO
tarefas.

R (7,0)

Possui conhecimento suficiente para realizacdo de
suas tarefas, sendo capaz de reconhecer-lhes a
importancia e relaciona-las com as demais atividades
desenvolvidas, porém deixa antever algumas lacunas
gue chegam, eventualmente, a prejudicar a execucao
do trabalho.

| (5,5)

Possui conhecimento limitado para realizacdo de suas
tarefas, deixando antever lacunas que frequentemente
prejudicam a execucao do trabalho.

Quantidade de trabalho O (10)

Executa todas as tarefas impostas, cumprindo todos os
prazos determinados.

B| PRODUCAO |executado normalmente.

B (8,5)

Executa todas as tarefas impostas, descumprindo,
eventualmente, alguns dos prazos determinados.
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R (7,0)

Executa quase todas as tarefas impostas,
descumprindo, eventualmente, alguns dos prazos
determinados.

| (5,5)

N&o executa as tarefas impostas em quantidade
suficiente ou descumpre, frequentemente, os prazos
determinados.

PRODUTIVIDA
DE

Produzir com o uso
racional dos recursos
disponiveis, evitando

desperdicios e elevacao
de custos.

O (10)

E extremamente eficiente e eficaz na execucdo de suas
tarefas.

B (8,5)

E eficiente e eficaz na execucéo de suas tarefas.

R (7,0)

E razoavelmente eficaz na execucéo de suas tarefas.

| (5,5)

E frequentemente ineficiente e ineficaz na execucéo de
suas tarefas.
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FORMULARIO DE AVALIACAO DO DESEMPENHO — CHEFES E GERENTES

(Continua)
. DEFINICAO DO
CRITERIO < ESCA x AVALIA
CRITERIO -
A DESCRICAO CAO
0 (10) Realiza suas tarefas com extrema exatidao, correcéo e
clareza.
Grau de exatiddo, | B (8,9) | Realiza suas tarefas com exatidao, correcao e clareza.
D| QUALIDADE |correcdo e clareza dos Realiza suas tarefas com razoavel exatidao, correcéo e
trabalhos executados. R (7,0) clareza.
| (5.5) Realiza suas tarefas com inexatiddo, incorrecdo ou
’ pouca clareza.
0 (10) E habil em estabelecer e manter relacionamentos
interpessoais.
Tem limitagbes para estabelecer e manter
Competenci ¢ apidade (55 (28T ehessons poren sbe s
para manter com limita ﬁés P
E RELACIONAM |superiores, colegas e GO€s.

ENTOS clientes relacionamentos Tem limitagbes para estabelecer e manter
eficazes e mutuamente R (7,0) relacionamentos interpessoais, porém sabe administra-
satisfatorios. "/ Ilas razoavelmente; eventualmente deixa transparecer

estas limitacdes.
| (5.5) E inabil em estabelecer e manter relacionamentos

interpessoais.

F| INICIATIVA

Agir independente, sem
instrucdes especificas,
resolvendo problemas ou
situacdes com presteza.

O (10)

Age sempre proativamente, antecipando solu¢des nas
mais diversas situacoes.

B (8,5)

Age, frequentemente, de forma proativa, antecipando
solugoes.

R (7,0)

Age, eventualmente, de forma proativa, antecipando
solugoes.

| (5,5)

Raramente age de forma proativa.




MOTIVACAO /
INTERESSE

Demonstrar entusiasmo
pelo trabalho, satisfacédo
pessoal e boas
expectativas futuras.

O (10)

Esta sempre motivado e estimulado para realizacédo de
suas tarefas.

B (8,5)

Esta frequentemente motivado e estimulado para
realizacdo de suas tarefas.

R (7,0)

Esta eventualmente motivado e estimulado para
realizacdo de suas tarefas.

| (5,5)

Esta raramente motivado e estimulado para realizacéo
de suas tarefas.
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FORMULARIO DE AVALIACAO DO DESEMPENHO — CHEFES E GERENTES

(Concluséao)

DEFINICAO DO CRITERIO
CRITERIO - ESCA X AVALIA
CRITERIO -
A DESCRICAO CAO
O (10) E extremamente comprometido com suas obrigacdes,
respondendo, integralmente, por elas.
B (8,5) E frequentemente comprometido com suas obrigacdes,
’ RESPONSARBIL | Capacidade de responder respondendo, integralmente, por elas.
IDADE por suas obrigacoes. R (7,0) E eventualmente comprometido com suas obrigacdes,
respondendo, parcialmente, por elas.
| (5,5) E raramente comprometido com suas obrigages, nem
sempre respondendo por elas.
O (10) E extremamente habil em fazer com que as pessoas
realizem suas tarefas.
Habilidade de fazer com |B (8,5) E frequentemente habil em fazer com que as pessoas
CA |suas ~ tarefas oM R (7,0 E razoavelmente habil em fazer com que as pessoas
entusiasmo. realizem suas tarefas.
| (5,5) E inabil em fazer com que as pessoas realizem suas
tarefas.
0 (10) Realiza suas atividades de forma extremamente
planejada, ordenada, légica e prética.
. D(_ef!ne S EUEEmE SlEs B (8,5) Realiza suas atividades de forma suficientemente
ORGANIZAGCA a,tl\{ldades em ta,r-efas "’ | planejada, ordenada, l6gica e pratica
J O DO l6gicas e praticas _ : : —
TRABALHO |entrosadas para atingir | R (7,0) |Realiza frequentemente suas atividades de forma
objetivos. planejada, ordenada, l6gica e prética.
| (5.5) Raramente realiza suas atividades de forma planejada,
"~/ | ordenada, logica e pratica.
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RESULTADO DA AVALIACAO:

PONTOS AVALIADOR:
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VISTO DO(A) AVALIADO(A):




FORMULARIO DE AVALIACAO DO DESEMPENHO — EMPREGADOS CODATA

(Continua

NOME:

MATRICULA:

EMPREGO:

CLASSE:

|NIVEL:

GERENCIA:

DESENVOLVIMENTO DE ATIVIDADES:

CRITERIO

DEFINICAO DO
CRITERIO

ESCA
LA

DESCRICAO

AVALIA
CAO

CONHECIMEN
TO

Grau de conhecimento
para realizacdo de suas
tarefas.

O (10)

Possui amplo conhecimento para realizacédo de todas
as suas tarefas, sendo capaz de reconhecer-lhes a
importancia e relaciona-las com as demais atividades
desenvolvidas.

B (8,5)

Possui conhecimento necessario para realizacédo de
suas tarefas, sendo capaz de reconhecer-lhes a
importancia e relaciona-las com as demais atividades
desenvolvidas, porém deixa antever algumas lacunas
gue ndo chegam a prejudicar a execucao do trabalho.

R (7,0)

Possui conhecimento suficiente para realizacao de
suas tarefas, sendo capaz de reconhecer-lhes a
importancia e relaciona-las com as demais atividades
desenvolvidas, porém deixa antever algumas lacunas
gue chegam, eventualmente, a prejudicar a execucao
do trabalho.

| (5,5)

Possui conhecimento limitado para realizagéo de suas
tarefas, deixando antever lacunas que frequentemente
prejudicam a execucao do trabalho.

B| PRODUCAO

Quantidade de trabalho
executado normalmente.

O (10)

Executa todas as tarefas impostas, cumprindo todos
0s prazos determinados.

B (8,5)

Executa todas as tarefas impostas, descumprindo,
eventualmente, alguns dos prazos determinados.
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R (7,0)

Executa quase todas as tarefas impostas,
descumprindo, eventualmente, alguns dos prazos
determinados.

| (5,5)

N&o executa as tarefas impostas em quantidade
suficiente ou descumpre, frequentemente, 0s prazos
determinados.

PRODUTIVIDA
DE

Produzir com o0 uso
racional dos recursos
disponiveis, evitando
desperdicios e elevacao
de custos.

O (10)

E extremamente eficiente e eficaz na execucéo de
suas tarefas.

B (8,5)

E eficiente e eficaz na execucéo de suas tarefas.

R (7,0)

E razoavelmente eficaz na execugéo de suas tarefas.

| (5,5)

E frequentemente ineficiente e ineficaz na execucéo
de suas tarefas.
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FORMULARIO DE AVALIACAO DO DESEMPENHO — EMPREGADOS CODATA

(Continua)
. DEFINICAO DO
CRITERIO - ESCA ~ AVALIA
CRITERIO "
LA DESCRICAO CAO
0 (10) Realiza suas tarefas com extrema exatidao, correcao e
clareza.
Grau de exatiddo, | B (8,9) | Realiza suas tarefas com exatidao, correcao e clareza.
D| QUALIDADE |correcdo e clareza dos R (7.0 Realiza suas tarefas com razoavel exatidao, correcéo e
trabalhos executados. (7,0) clareza.
| (5.5) Realiza suas tarefas com inexatiddo, incorrecdo ou
' pouca clareza.
0 (10) E habil em estabelecer e manter relacionamentos
interpessoais.
Tem limitacbes para estabelecer e manter
Competncia ¢ hanidade (55 [2PSCNAMEIos ierhessoal poren sabe sy
para manter com limita. éés P
E RELACIONAM |superiores, colegas e GOes.

ENTOS clientes relacionamentos Tem limitacbes para estabelecer e manter
eficazes e mutuamente R (7,0) relacionamentos interpessoais, porém sabe administra-
satisfatorios. "/ Ilas razoavelmente; eventualmente deixa transparecer

estas limitacdes.
| (5.5) E inabil em estabelecer e manter relacionamentos
’ interpessoais.
O (10) |Age sempre proativamente, antecipando solucoes nas

F| INICIATIVA

Agir independente, sem
instrugbes  especificas,
resolvendo problemas ou
situacdes com presteza.

mais diversas situacoes.

B (8,5)

Age, frequentemente, de forma proativa, antecipando
solugdes.

R (7,0)

Age, eventualmente, de forma proativa, antecipando
solugoes.

| (5,5)

Raramente age de forma proativa.




MOTIVACAO /
INTERESSE

Demonstrar entusiasmo
pelo trabalho, satisfacao
pessoal e boas
expectativas futuras.

O (10)

Esta sempre motivado e estimulado para realizacéo de
suas tarefas.

B (8,5)

Esta frequentemente motivado e estimulado para
realizacdo de suas tarefas.

R (7,0)

Esta eventualmente motivado e estimulado para
realizacdo de suas tarefas.

| (5,5)

Esta raramente motivado e estimulado para realizacéo
de suas tarefas.
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FORMULARIO DE AVALIACAO DO DESEMPENHO — EMPREGADOS CODATA

(Concluséao)

DEFINICAO DO

CRITERIO . -
CRITERIO N DESCRIGAO Ao
O (10) E extremamente comprometido com suas obrigacoes,
respondendo, integralmente, por elas.
B (8,5) E frequentemente comprometido com suas obrigacées,
| RESPONSABIL Capacidade de responder respondendo, integralmente, por elas.
IDADE por suas obrigagdes. R (7,0) E eventualmente comprometido com suas obrigacdes,
respondendo, parcialmente, por elas.
1 (5,5) E raramente comprometido com suas obrigagdes, nem
sempre respondendo por elas.
Adapta-se completamente as inovacdes, inter-
O (10) |relacionando os métodos, 0s processos e 0 uso das
ferramentas de trabalho.
Acessivel & inovacdo de Adapta-se suficientemente as inovacdes, inter-
RECEPTIVIDA | mgtodos, de processos e | B (8,5) | relacionando os métodos, os processos e 0 uso das
K DEA de ferramentas de ferramentas de trabalho.
INOVAGAO | trabalho. Adapta-se com frequéncia as inovacdes, tendo
R (7,0) |dificuldades para inter-relacionar os métodos, os
processos e 0 uso das ferramentas de trabalho.
| (5,5) |E resistente a inovacoes.
O (10) E competente para gerar ideias e solugdes novas,
contribuindo para o desenvolvimento do trabalho.
Capacidade de inovagéo | g (8,5) E suficientemente competente para gerar ideias e
a partir dos recursos solugdes novas, contribuindo para o desenvolvimento
M| CRIATIVIDADE disponiveis, enriqguecendo do trabalho.
a rotina de trabalho. R (7,0) E razoavelmente competente para gerar ideias e

solugdes novas, ndo contribuindo com frequéncia para
o desenvolvimento do trabalho.
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| (5,5)

Possui pouca competéncia para gerar ideias e
solucdes novas.

RESULTADO DA AVALIAGCAO:

PONTOS

AVALIADOR:

VISTO DO(A) AVALIADO(A):
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1. Regras da Avaliacdo de Desempenho

A avaliacdo de desempenho (AD) serd formada por dois critérios, um critério
subjetivo e um critério objetivo. O critério subjetivo € constituido por um conjunto de
avaliacbes baseado no método de avaliacdo 360° onde cada empregado sera
avaliado pelo seu chefe imediato, por si préprio e por dois empregados de mesmo
cargo. O critério objetivo é constituido pelo cumprimento de objetivos de desempenho.

Assim, a nota da avaliacdo de desempenho sera constituida da soma de dois
fatores: FATOR AVALIACAO, que corresponde aos critérios subjetivos e FATOR
DESEMPENHO, que corresponde aos critérios objetivos. O célculo desses fatores
obedecera a regras especificas.

O periodo de avaliacdo correspondera a um ano, sendo a avaliacdo de
desempenho realizada com a frequéncia anual. As regras da avaliacdo deverdo ser
definidas e publicadas anteriormente ao inicio do periodo de avaliagdo. A aplicacdo
dos formularios devera ocorrer até 60 dias apos o fim do periodo avaliativo.

1.1. Fatores de avaliacdo de desempenho

Para conseguirmos mais amplitude na coleta de dados sobre o desempenho
dos empregados, além de buscar diminuir os vieses da avaliacdo subjetiva, a
avaliacdo de desempenho serd formada pela soma de dois fatores: FATOR
AVALIACAO (FA) e FATOR DESEMPENHO (FD). Para efeito de calculos, sera

adotada a escala de 0 a 100 na formacao dos fatores.

1.1.1. Fator Avaliagdo — FA

O FA serd formado pela média ponderada das notas obtidas através da
aplicacédo de formularios de avaliagdo. Para isso, foram definidos trés formularios
diferentes:

a. FAA - formulario de auto avaliacao;

b. FAP - formulario de avaliagdo por pares;

c. FAS - formuléario de avaliagao por superiores.
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Para efeito de aplicacdo do FAP, serdo considerados como pares 0s
empregados que ocupam cargos de mesma area e nivel de escolaridade.

Cada formulario consiste de dez critérios que serdo avaliados dentro de uma
escala dividida em: Otimo (100), Bom (85), Regular (70) e Insuficiente (50). Os critérios

a serem avaliados sao especificos para cada classe de avaliacéo.

1.1.2. Fator Desempenho - FD

Para cada classe de avaliacdo sédo definidos critérios de desempenho que
devem ser atingidos durante o periodo de avaliacdo. Assim, cada critério atingido
valerd um ponto, de forma que o atingimento de todos os critérios resultar4 na
pontuacdo méaxima. Além disso serdo definidos critérios penalizantes, que se

cometidos pelos empregadores resultardo em perdas de pontos.

1.2. Classes de avaliagcéo

Para a avaliacdo de desempenho, seré levado em consideracao a existéncia
de classes diferentes de empregados, as quais necessitam de regras proprias. Assim,
cada classe tera suas formulas de célculo, formularios e objetivos de desempenho
especificos. As classes de avaliacdo estdo definidas a seguir:

a. Gerentes e chefes;

b. Empregados da CODATA.

1.2.1. Gerentes e chefes

A avaliacdo de gerentes e chefes (AGC) sera realizada através da seguinte
formula:
AGC = (FA +FD) /2

1.2.1.1. Célculo do FA
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Para o célculo de FAP, os gerentes e chefes serdo avaliados por todos os seus
subordinados, sendo considerada a média aritmética dessas avaliagdes. No calculo
de FAS, ao avaliar um gerente sera considerado como superior imediato o Diretor
correspondente a sua area, ao avaliar um chefe sera considerado como superior
imediato o gerente correspondente a sua area. Dessa forma, FA sera calculado desta
maneira:

FA = (20 * FAA + 30 * FAP + 50 * FAS) / 100

Nos formularios FAP, FAS e FAA, os dez critérios a serem avaliados sdo os
seguintes:
conhecimento;
producao;
produtividade;
qualidade;

relacionamento;

-~ ® o 0 T P

iniciativa;

motivacao/interesse;

- @

responsabilidade;

lideranca;

j. organizacao do trabalho.

1.2.1.2. Célculo do FD

Para calcular o FD, devem ser considerados os critérios meritorios e deduzidos
0s critérios demeritorios. Seguindo a seguinte férmula:
FD=[(100/nC)*xC]-[(1200/ nD) * xD]
Onde:
e nC é o total de critérios meritorios;
e XC é o total de critérios meritorios cumpridos pelo empregado;
e nD é o total de critérios demeritorios;

e XD é o total de critérios demeritdrios sofridos pelo empregado.



66

a. Critérios meritérios

e Elaborar planejamento anual do setor;
e Submeter-se aos exames medicos previstos;
¢ Assiduidade e frequéncia acima de 95%;

e Cumprimento das tarefas designadas dentro do prazo.

b. Critérios demeritérios

e Praticar ato de indisciplina;

e Praticar ofensas fisica e moral;

e Apresentar-se para trabalhar alcoolizado;

e Deixar de cumprir obrigacdes contratuais;

e Adverténcia (verbal ou escrita);

e Faltas injustificadas a treinamento e eventos de interesse;

e Descumprir politicas e regras da empresa.

1.2.2. Empregados da CODATA

A avaliagdo de empregados lotados na CODATA (ALC) sera realizada através
da seguinte férmula:
ALC=(FA+FD)/2

1.2.2.1. Célculo do FA

Para calcular FAP, os empregados serédo avaliados por dois empregados de
mesmo cargo, fazendo assim uma média aritmética dessas avaliagbes. No caso de
s6 haver um empregado além do avaliado em questdo, FAP sera a nota dessa Unica
avaliacdo. E no caso do avaliado ser o Unico empregado com esse cargo ou estiver
lotado em outro 6rgéo a avaliacéo sera realizada pela GERHUM.

No célculo de FAS, sera considerado como superior imediato o gerente

correspondente da sua area.
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Dessa forma, FA sera calculado desta maneira:
FA = (20 * FAA + 30 * FAP + 50 * FAS) / 100

Nos formularios FAP, FAS e FAA, os dez critérios a serem avaliados séo os
seguintes:
conhecimento;
producao;
produtividade;

qualidade;

- ® a0 T

relacionamento;

iniciativa;

> @

motivacao/interesse;

responsabilidade;
J. receptividade a inovacgoes;
k. criatividade.

1.2.2.2. Calculo do FD

Para calcular o FD, devem ser considerados os critérios meritorios e deduzidos
os critérios demeritérios. Seguindo a seguinte formula:
FD =[(100/nC) *xC]—[ (100/nD) * xD]
Onde:
e nC é o total de critérios meritorios;
e XC é o total de critérios meritérios cumpridos pelo empregado;
e nD é o total de critérios demeritérios;

e XD é o total de critérios demeritorios sofridos pelo empregado.

Os empregados lotados em outros o0rgaos devem, ao inicio de cada ano,
informar ao RH da CODATA um plano de trabalho detalhando todas atividades que
serdo desempenhadas pelo mesmo durante o ano. Para efeito do célculo do FD, o
empregado deverd comprovar, através de relatérios semestrais, que todas as

atividades foram efetivamente desempenhadas durante o periodo em avaliagéo.



a. Critérios meritérios

Submeter-se aos exames médicos previstos;
Assiduidade e frequéncia acima de 95%;

Cumprimento das tarefas designadas dentro do prazo.

b. Critérios demeritérios

Praticar ato de indisciplina;

Praticar ofensas fisica e moral;

Apresentar-se para trabalhar alcoolizado;

Deixar de cumprir obrigacfes contratuais;

Adverténcia (verbal ou escrita);

Faltas injustificadas a treinamento e eventos de interesse;

Descumprir politicas e regras da empresa.

1.2.3. Quadro resumo de férmulas
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Gerentes e Chefes

AGC=|(FA+FD)/2
FA=|(20 * FAA + 30 * FAP + 50 * FAS) / 100
FD=[[(100/nC)*xC]—[(1200/nD) * xD]
Empregados da CODATA
ALC= | (FA+FD)/2
FA=|(20 * FAA + 30 * FAP + 50 * FAS) / 100
FD=|[(100/nC)*xC]-[(100/nD) * xD]
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