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1 QUADRO QUANTITATIVO DE PESSOAL

1.1 SPE/CONCESSIONARIA

Quadro de Pessoal — SPE

Funcéo

SPE

SPE/Concessionéaria

Diretor Geral

Secretaria da Diretoria

Analista de Controladoria

Assistente de Controladoria

Assistente de Marketing

Estagiario de Marketing

Gerente de Qualidade

Coordenacao de Qualidade e Processos

Analista de Qualidade e Processos

Gerente de Operacdes

Coordenador de Atendimento Unidades Capital

Coordenador de Atendimento Unidades Interior

Coordenador de Atendimento Unidades Pequeno e Micro Porte

Gerente Administrativo Financeiro

Coordenador de Implantacéo

Gerente de Implantacéo

Analista Financeiro

Assistente Financeiro

Coordenador de Recursos Humanos

Analista de Recursos Humanos

Analista de Departamento de Pessoal

Técnico de Seguranca do Trabalho

Coordenador de Manutenc¢é&o Predial

Gerente de TIC

Coordenador de TIC

Analista de Suporte de Rede

e A I e B e N I I I T S e B O e e e S N e N R N N R R
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TOTAL CONCESSIONARIA ‘ 34 ‘
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1.2 UNIDADES VAPT VUPT DE GRANDE PORTE

Quadro de Pessoal — Unidades de Grande Porte

Funca Araguaia iz Campinas Cidade ﬁggrgi(;gi‘:\
uncao 9 Shopping P Jardim Buriti
RH Concessionaria
Atendentes Padrao
~ . 9 9 9 9 9
(Recepcéo, Triagem)
Atendentes Padréo
. - 10 9 10 11 9
(Orientacéo)
Atendentes Padréo 48 42 44 49 40
(Atendimento)
Atendentes Padréo 4 4 A 4 5
(Retaguarda)
Atendentes Perfil Estudante Direito 10 9 10 10 9
Atendentes,Pe.rfll Estudante Direito 5 5 6 5 5
(Reserva Técnica)
Gerente da Unidade de Atendimento 1 1 1 1 1
Secretaria da Geréncia de Atendimento 1 1 1 1 1
Supervisor Administrativo 1 1 1 1 1
Assistente Administrativo 1 1 1 1 1
Assistente de Departamento de Pessoal 1 1 1 1 1
Assistente de Recursos Humanos 1 1 1 1 1
Técnico de Almoxarifado 1 1 1 1 1
Auxiliar de Servicos Gerais 4 4 4 4 4
Copeira 1 1 1 1 1
Técnico de Manutencao Predial 1 1 1 1 1
Técnico de Manutencao de Refrigeragédo 1 1 1 1 1
Técnico de Manutencao Elétrica 1 1 1 1 1
Técnico de TIC 1 1 1 1 1
Auxiliar de TIC 1 1 1 1 1
Supervisor de Atendimento 1 1 1 1 1
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SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E PLANEJAMENTO

Quadro de Pessoal — Unidades de Grande Porte

F a Araguaia Bl Campinas Cidade g\é)gr(()ai(ggiaa

ungao 9 Shopping P Jardim Buriti
TOTAIS CONCESSIONARIA 104 96 101 106 96
RH Org&os Parceiros

RH — Atendente

(Orgao) 1 1 1 1 1

RH - Coleta Biométrica

(DETRAN Terceirizado) 2 2 2 2 2

RH — Supervisor 14 14 13 14 13

(Orgéo)

RH -NASS|stente Social 1 1 1 1 1

(Orgéo)

RH — Psico6logo

(Orgao) 1 1 1 1 1

RH — Médico

(Orgao) 1 1 1 1 1

RH — Conciliador

(Orgao) 1 1 1 1 1
TOTAIS ORGAOS PARCEIROS 21 21 20 21 20
TOTAL CONCESSIONARIA E 150 117 1 o 16

ORGAOS PARCEIROS
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1.3 UNIDADES VAPT VUPT DE MEDIO PORTE

Quadro de Pessoal — Unidades de Médio Porte
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RH Concessionaria

Atendentes Padréo
(Recepcéao, Triagem)

w
w
w
w
w
w
w
w
w
w
w
w
w
w
w
w
w
w
w
w
w
w
w
w

Atendentes Padréo
(Orientacao)

Atendentes Padrao

. 36 | 5 6 |18 | 15|24 |20 |20 |18 | 16 |23 |16 |19 |18 |20 | 17|19 |19 23|19 | 20 22| 20 | 17
(Atendimento)

Atendentes Padrao
(Retaguarda)

Atendentes Perfil Estudante Direito 7 2 2 4 4 5 4 4 4 4 5 3 4 4 4 3 4 4 4 4 4 4 4 3

Atendentes Perfil Estudante Direito
(Reserva Técnica)

Palacio Pedro Ludovico Teixeira o
Rua 82, N° 400 — 7° andar — Setor Sul Pagina 858
74015-908 — GOIANIA - GO



s

ESTADO DE GOIAS

SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E PLANEJAMENTO

Quadro de Pessoal — Unidades de Médio Porte
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Gerente da Unidade de Atendimento 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Secretaria da Geréncia de Atendimento 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Supervisor Administrativo 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Assistente Administrativo 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Assistente de Departamento de Pessoal 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Assistente de Recursos Humanos 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Técnico de Almoxarifado 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Auxiliar de Servigos Gerais 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3
Copeira 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
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Quadro de Pessoal — Unidades de Médio Porte
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Técnico de Manutencéo Predial 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2

[EEN
[EEN
[EEN
[EEN
[EEN
[EEN
[EEN
[EEN
[EEN
[EEN
[EEN
[EEN
[EEN
[EnY
[EnY
[EEN
[EnY
[EnY
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[EEN

Técnico de Manutencgéo de Refrigeracdo | 1 1 1 1

Técnico de Manutencgéo Elétrica 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Técnico de TIC 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2
Auxiliar de TIC 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Supervisor de Atendimento 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

TOTAIS CONCESSIONARIA

(POR UNIDADE) 81 | 32 | 33|53 49 63 56 56 53 51 |58 |46 | 51 | 50 | 52 | 47 | 51 | 51 | 56 | 51 | 53 | 55 | 52 | 47

RH Orgéos Parceiros

RH — Atendente
(Orgéo)
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Quadro de Pessoal — Unidades de Médio Porte
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RH - Coleta Biométrica
2 - 2 2 2 3 2 3 2 2 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

(DETRAN Terceirizado)

RH — Supervisor
(Orgéo)
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RH - Assistente Social
(Orgéo)

RH — Psicélogo
(Orgéo)

RH — Médico
(Orgéo)

RH — Conciliador
(Orgéo)

TOTAIS ORGAOS PARCEIROS 19 112 | 9 |19 |19 |20 |19 | 20 |19 |19 | 14 14 14 14 14 14 |14 | 14 | 14 | 14 | 14 | 14 | 14 | 14

TOTAL CONCESSIONARIA E

ORGAOS PARCEIROS 100 44 | 42 72 68 83 |75 76 72 70 | 72 60 65 64 66 61 65 65 70 |65 67 69 66 61
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ESTADO DE GOIAS
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1.4 UNIDADES VAPT VUPT PADRAO

Quadro de Pessoal — Unidades Padrao

Funcéo DETRAN SECIMA

JUCEG

RH Concessionaria

Atendentes Padrao
(Recepcéo, Triagem)

Atendentes Padréo
(Orientacéo)

Atendentes Padrao
(Atendimento)

Atendentes Padréo
(Retaguarda)

Atendentes Perfil Estudante Direito 3 1

Atendentes Perfil Estudante Direito
(Reserva Técnica)

Gerente da Unidade de Atendimento - -

Secretaria da Geréncia de Atendimento - -

Supervisor Administrativo - -

Assistente Administrativo - -

Assistente de Departamento de Pessoal - -

Assistente de Recursos Humanos - -

Técnico de Almoxarifado - -

Auxiliar de Servicos Gerais 3 3

Copeira - -

Técnico de Manutencéo Predial - -

Técnico de Manutencéo de Refrigeracéo - -

Técnico de Manutencao Elétrica - -

Técnico de TIC - -

Auxiliar de TIC 1 1

Palacio Pedro Ludovico Teixeira
Rua 82, N° 400 — 7° andar — Setor Sul
74015-908 — GOIANIA - GO

Pagina 1258



SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E PLANEJAMENTO

ESTADO DE GOIAS

Quadro de Pessoal — Unidades Padrao

Funcao DETRAN SECIMA JUCEG

Supervisor de Atendimento 1 1 1
TOTAIS CONCESSIONARIA (POR UNIDADE) 32 10 28
RH Org&os Parceiros

RH — Atendente

(Orgao) i i i

RH - Coleta Biométrica 4

(DETRAN Terceirizado) ) )

RH — Supervisor 1 1 1

(Orgéo)

RH - Assistente Social

(Orgao) i i i

RH — Psicoélogo

(Orgao) i i i

RH — Médico 1

(Orgéo) i i

RH — Conciliador

(Orgéo) i i i
TOTAIS ORGAOS PARCEIROS 6 1 1
TOTAIS CONCESSIONARIA E

) ~ 38 11 29
ORGAOS PARCEIROS
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1.5 UNIDADES VAPT VUPT DE PEQUENO E MICRO PORTE

Quadro de Pessoal — Unidades Pequeno e Micro Porte

Funcéo Pequeno Micro

RH Concessionaria

Atendentes Padréo
(Recepcéo, Triagem)
Atendentes Padréo
(Orientacgéo)
Atendentes Padréo
(Atendimento)
Atendentes Padréo
(Retaguarda)

Atendentes Perfil Estudante Direito 2 1

Atendentes Perfil Estudante Direito
(Reserva Técnica)

Gerente da Unidade de Atendimento - -

Secretaria da Geréncia de Atendimento - -

Supervisor Administrativo - -

Assistente Administrativo - -

Assistente de Departamento de Pessoal - -

Assistente de Recursos Humanos - -

Técnico de Almoxarifado - -

Auxiliar de Servigos Gerais 1 1

Copeira - -

Técnico de Manutencao Predial - -

Técnico de Manutencao de Refrigeracao - -

Técnico de Manutencao Elétrica - -

Técnico de TIC - -

Auxiliar de TIC - -
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ESTADO DE GOIAS

SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E PLANEJAMENTO

Quadro de Pessoal — Unidades Pequeno e Micro Porte

Funcéo

Pequeno

Micro

Supervisor de Atendimento

TOTAIS CONCESSIONARIA (POR UNIDADE)

13

RH Org&os Parceiros

RH — Atendente
(Orgao)

RH - Coleta Biométrica
(DETRAN Terceirizado)

RH — Supervisor
(Orgéo)

RH - Assistente Social
(Orgéo)

RH — Psicologo
(Orgao)

RH — Médico
(Orgao)

RH — Conciliador
(Orgéo)

TOTAIS ORGAOS PARCEIROS

TOTAL CONCESSIONARIA E
ORGAOS PARCEIROS

13
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ESTADO DE GOIAS
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E PLANEJAMENTO

2 PERFIL DE CARGOS E FUNCOES

Neste documento sdo apresentadas as fungdes imprescindiveis ao desenvolvimento das
atividades relativas a implantacéo, gestdo, operacdo e manutencdo das Unidades VAPT
VUPT sob a responsabilidade da Concessionaria, tanto aqueles que ficardo alocados na SPE
— Sociedade de Propésito Especifico, quanto os que ficardo diretamente lotados nas

unidades.

O quadro de Pessoal e Perfil de Cargos e Fungbes € um instrumento referencial, sendo
responsabilidade da Concessiondria o recrutamento, sele¢do e capacitacéo dos profissionais
necessarios e suficientes a prestacéo dos SERVICOS, durante todo o prazo da CONCESSAO
ADMINISTRATIVA:

Sao constituidos dos seguintes parametros e requisitos:

» Funcao: identifica a funcéo a ser exercida;

» Unidade de lotacao: define a unidade ou unidades em que o funcionario podera
desempenhar as atividades inerentes ao seu cargo/funcéo;

= Cargo: nhomeia o cargo ou cargos relativos a funcao;

» Descricdo suméria: caracteriza a abrangéncia do cargo/funcao;

» Formacgéo, capacidades e habilidades: compreende a instrucdo baésica,
instrucdo complementar e conhecimentos especificos obrigatérios ou
desejaveis, além das capacitacdes técnicas e habilidades necessarias ao
exercicio do cargo/fungéo;

= Experiéncia profissional: compreende as experiéncias de trabalho, podendo
ser obrigatéria ou desejavel;

» Atribuicdes: compreende as atividades basicas inerentes a funcéo.

As nomenclaturas dos cargos poderdao ser alteradas pela Concessionaria, desde que se

enquadrem nas fun¢fes apresentadas.
2.1 SPE/CONCESSIONARIA

As func6es foram ordenadas alfabeticamente, independente de nivel hierarquico e vinculacao

funcional, conforme relacdo apresentada a seguir:
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ESTADO DE GOIAS
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E PLANEJAMENTO

= Anpalista de Controladoria;

» Analista de Departamento Pessoal;

= Anpalista Financeiro;

= Analista de Qualidade e Processos

= Apalista de Recursos Humanos;

* Analista de Suporte de Rede;

= Assistente de Controladoria;

= Assistente Financeiro;

= Assistente de Marketing;

= Coordenador de Atendimento;

= Coordenador de Implantacao;

= Coordenador de Manutencédo Predial,
= Coordenador de Qualidade e Processos;
= Coordenador de TIC;

= Coordenador de Recursos Humanos;
= Diretor Geral;

» Estagiario de Marketing;

» Gerente de Operagoes;

» Gerente de Implantagéo;

=  Gerente Administrativo-Financeiro;

= Gerente de Qualidade;

=  Gerente de TIC;

= Secretaria;

= Técnico de Seguranca do Trabalho.

2.1.1 ANALISTA DE CONTROLADORIA

FUNCAO ANALISTA DE CONTROLADORIA
Unidade de Lotagao = SPE.
Cargo = Analista de Controladoria.
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ESTADO DE GOIAS

SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E PLANEJAMENTO

FUNGCAO

ANALISTA DE CONTROLADORIA

Descrigao Sumaria

Realizar atividades de negociacao, financiamentos etc., a fim de
projetar o melhor plano de atividade para a empresa e se
relaciona com a area estratégica, contabil e financeira.

Formacgao, Capacidades
e Habilidades

Ensino superior completo em Ciéncias Contabeis ou
Administracao;

Conhecimentos em rotinas gerais de contabilidade, conciliagdo
bancaria, relatérios gerenciais, langamentos e classificacfes;
Conhecimentos de informatica, uso de Excel avancado,
digitacdo de aplicativos de edicdo de texto, softwares de
apresentacéo, ferramentas de busca/pesquisa na internet e
correio eletrdnico;

Habilidade nos relacionamentos interpessoais;

Iniciativa e facilidade para lidar com situagdes imprevistas;

Boa fluéncia verbal e escrita.

Experiéncia Profissional

Experiéncia de 2 (dois) anos na execuc¢édo de todas as rotinas de
Controladoria;

Atribui¢oes

Elaborar e analisar os relatérios de acompanhamento
or¢camentario;

Desenvolver normas e procedimentos relativos aos controles
or¢gamentérios, visando garantir o cumprimento dos resultados
contabeis e financeiros da empresa;

Planejar e acompanhar todas as a¢Bes e metas da empresa,
analisar o balanco e demonstrativo de resultado, elaborar
relatérios gerenciais, para tomadas de decisfes estratégica;
Preencher o controle de despesas em planilha eletrénica, fazer
a analise sensitiva;

Elaborar os balancos e as demonstracbes financeiras
consolidadas e gerenciais e efetuar a apuragéo do resultado;
Analisar as despesas por conta e centro de custo, responder
pelo processo de preparacdo do orcamento anual bem como
pela andlise mensal de suas variacdes;

Realizar a interface com a contabilidade para andlise e validacao
dos resultados;

Identificar as oportunidades de melhorias para auxiliar a tomada
de decisdo dos gestores, controlar o célculo das provisdes
contabeis e gerenciais.

2.1.2 ANALISTA DE DEPARTAMENTO PESSOAL

FUNCAO

ANALISTA DE DEPARTAMENTO DE PESSOAL

Unidade de Lotacdo

= SPE.

Cargo

= Analista de Departamento Pessoal.
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ESTADO DE GOIAS

SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E PLANEJAMENTO

FUNCAO

ANALISTA DE DEPARTAMENTO DE PESSOAL

Descrigdo Sumaria

Acompanhamento das convencdes coletivas e legislacdo
trabalhista e previdenciaria incluindo desoneracdo da folha de
pagamento.

Formacado, Capacidades
e Habilidades

Ensino superior completo em Administracdo ou Gestdo de
Pessoas;

Conhecimentos em rotinas de Setor de Pessoal;
Conhecimentos de informatica, digitacdo e dos aplicativos de
edicdo de texto, planilha eletrbnica, softwares de apresentacéao,
ferramentas de busca/pesquisa na internet e correio eletrdnico;
Habilidade nos relacionamentos interpessoais;

Iniciativa e facilidade para lidar com situacdes imprevistas;

Boa fluéncia verbal e escrita.

Experiéncia Profissional

Experiéncia de 2 (dois) anos na execucao de todas as rotinas de
Setor de Pessoal;

Conhecimento das obrigacdes acessorias, SEFIP, RAIS,
CAGED, DIRF, Homologages, SPED, Folha.

Atribuicdes

Atuar com processos de admissfes e demissfes, controles de
documentacbes, folha de pagamento, controle de ponto
eletrdnico, férias, afastamento, abonos, rescisdes, realizar o
controle de pessoal através de atividades como preparagéo de
folhas de pagamento, determinagdo de periodo de férias e
rescisbes, como também demissdo e contratacdo de
trabalhadores de uma corporacéo;

Elaborar relatérios de rotinas;

Manter o controle e prestar assisténcias aos empregados da
empresa;

Realizar inclusdo e exclusdo dos funcionarios em assisténcia
médica e/ou odontoldgica;

Prestar servico de orientacdo, esclarecimento e auxilio na
resolucdo dos problemas dos funcionarios na area social e de
beneficios, envolvendo também rotinas previdenciarias, controle
de afastamentos e acompanhamento de integrantes;

Realizar calculo de folha de pagamento, encargos sociais
(FGTS, INSS e IR), processo admissional e demissional;

Atuar com conectividade social, informacdo CAGED, RAIS e
DIRF;

Efetuar célculo de rescisdo GRRF, controle de férias,
administracdo de beneficios, controle de ponto, contribuicdes
sindicais e taxas assistenciais, entre as demais atividades
inerentes ao departamento de pessoal;

Orientar e executar tarefas referentes a toda rotina de pessoal,
na qual envolvem atividade de admissdes, demissdes, controles
de documentacdes, folha de pagamento, férias, abonos,
rescisdes e etc.
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2.1.3 ANALISTA FINANCEIRO

FUNCAO ANALISTA FINANCEIRO
Unidade de Lotagdo = SPE.
Cargo » Analista Financeiro.

= Realiza o processamento de contas a pagar e a receber,
Descricdo Sumaria anotando a transferéncia de ativos e encerramento dos livros
contabeis, além de ser responsavel pelo faturamento de clientes,
pagamentos a fornecedores etc.

= Ensino superior completo em Ciéncias Contabeis, Administracdo
ou Gestéo Financeira;

= Conhecimentos em rotinas de Setor Financeiro;

= Conhecimentos de informatica, uso de Excel avancado,

Formacdo, Capacidades elaboracdo de planilhas eletrbnicas, digitacdo e uso dos

aplicativos de edicdo de texto, softwares de apresentacéo,

e Habilidades ; : : A
ferramentas de busca/pesquisa na internet e correio eletronico;
= Habilidade nos relacionamentos interpessoais;
= Iniciativa e facilidade para lidar com situacdes imprevistas;
» Boa fluéncia verbal e escrita;
= Conhecimento em gestédo estratégica e gestao financeira.
Experiéncia Profissional = Experiéncia de 2 (dois) anos na execuc¢éo de todas as rotinas de

Setor Financeiro.

= Elaborar processos de gera¢do da andalise envolvendo a coletas
de dados do faturamento;

= Analisar todas as operacdes financeiras da empresa;

= Analisar o fluxo de caixa, fazer simulagbes, identificando
problemas e oportunidades para melhorar o desempenho
econdmico-financeiro da empresa,;

= Acompanhar o comportamento das previsbes em relacdo as
realizagGes das premissas do fluxo de caixa, visando identificar
e discutir as ocasionais distor¢oes;

Atribuictes = Preparar e apresentar projecdes e simulacdes estratégicas
antecipando os resultados da empresa, permitindo acgfes
corretivas, se for o caso;

= Acompanhar o cronograma fisico-financeiro da empresa;

= Apurar e analisar os custos dos produtos da empresa,
identificando oportunidades de reducdo destes, visando
alterac@es planejadas para melhorar os lucros, elaborar estudos
de viabilidade econ6mica de produto;

= Diagnosticar a condi¢éo financeira da empresa;

= Tomar decisbes financeiras estratégicas com base nos
resultados do diagnéstico efetuado.
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2.1.4 ANALISTA DE QUALIDADE E PROCESSOS

FUNCAO ANALISTA DE QUALIDADE E PROCESSOS
Unidade de Lotagdo = SPE.
Cargo = Analista de Qualidade e Processos.

= Responsavel por analisar, implantar e realizar politicas e

procedimentos de recrutamento e selecdo e programas de
Descricdo Suméria treinamento e desenvolvimento, bem como analisar os casos de
alteracdes de cargos, promogoes, transferéncias, demissdes e
outros tipos de movimentacdo de pessoal, observando as
normas e procedimentos aplicaveis.

= Ensino superior completo em Administra¢@o ou areas correlatas;

= Desejavel especializacdo ou poés-graduacdo em Gestdo da
Qualidade;

= Conhecimentos de informética, digitacdo e dos aplicativos de

edicdo de texto, planilha eletrbnica, softwares de apresentacgéo,

ferramentas de busca/pesquisa na internet e correio eletrdnico;

Conhecimento de normas de qualidade;

Dominio de ferramentas BPMn de desenho de processos;

Boa comunicagéo;

Capacidade analitica;

Viséo sistémica;

Bom relacionamento com todos os niveis da organizacao.

Formacdo, Capacidades
e Habilidades

= Experiéncia de 2 (dois) anos em mapeamento, desenho e
Experiéncia Profissional documentagéo de processos, elaboracéo de normas e padrdes,
realizacdo de auditorias para verificagdo de nao conformidades,
entre outras atividades correlatas.

= Mapear, desenhar e documentar processos;

= Elaborar e revisar manuais da qualidade, procedimentos e
instrucdes de trabalho visando a padronizacdo dos processos;
Realizar auditorias;

Analisar ndo conformidades e investigar causas;

Acompanhar e controlar os indicadores de desempenho;
Ministrar capacitacdes e treinamentos visando preparar a equipe
para utilizacdo de rotinas e procedimentos, bem como
conhecimento de normas e politicas.

Atribuicdes

2.1.5 ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS

FUNCAO ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS
Unidade de Lotagédo » SPE.
Cargo = Analista de Recursos Humanos.
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FUNGCAO ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS

= Responsavel por analisar, implantar e realizar politicas e

procedimentos de recrutamento e selecdo e programas de
Descricdo Sumaria treinamento e desenvolvimento, bem como analisar os casos de
alteracdes de cargos, promoc6es, transferéncias, demissdes e
outros tipos de movimentacdo de pessoal, observando as
normas e procedimentos aplicaveis.

= Ensino superior completo em Administragdo ou Gestdo de
Pessoas;

= Conhecimentos em rotinas de Setor de Recursos Humanos;

= Conhecimentos de informatica, digitacdo e dos aplicativos de
edicao de texto, planilha eletrbnica, softwares de apresentacéo,

e Habilidades ferramentas de busca/pesquisa na internet e correio eletrénico;

= Habilidade nos relacionamentos interpessoais;

= Iniciativa e facilidade para lidar com situa¢des imprevistas;

» Boa fluéncia verbal e escrita;

= Espirito de lideranga.

Formacdo, Capacidades

Experiéncia Profissional = Experiéncia de 3 (trés) anos na execuc¢do de todas as rotinas de
Setor de Recursos Humanos.

= Propor e implementar programas de treinamento e
desenvolvimento de pessoal;

= Aplicar a avaliacdo de eficacia de treinamento;

»= Analisar e implantar politicas e procedimentos de recrutamento
e pré-selegdo por meio de processos seletivos internos e ou

externos;
= Analisar os casos de alteracbes de cargos, promocgoes,
Atribuictes transferéncias, demissdes e outros tipos de movimentagéo de

pessoal, observando as normas e procedimentos aplicaveis;

= Realizar entrevista de admissdo, acompanhamento e
desligamento dos funcionarios;

= Supervisionar o processo de integracdo do novo funcionario a
empresa;

» Realizar pesquisas sobre as tendéncias de mercado na area de
remuneracéo e beneficios, visando subsidiar as definicdes das
politicas de remuneracdo da empresa.

2.1.6 ANALISTA DE SUPORTE DE REDE

FUNGAO ANALISTA DE SUPORTE DE REDE
Unidade de Lotagédo = SPE.
Cargo * Analista de Suporte de Rede.

= Atuar na analise, gerenciamento, instalacdo e manutencao de
infraestrutura de TI: switches, roteadores, firewalls, rede wireless
e cabeada, banco de dados e sistemas operacionais Windows

Descricdo Suméria
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FUNCAO

ANALISTA DE SUPORTE DE REDE

Server, suporte de Ultimo nivel para as equipes de apoio aos
USUArios.

Formacao,
Capacidades e
Habilidades

Curso técnico ou superior em Redes de Computadores, Ciéncia
da Computacgdo ou equivalente;

Conhecimentos em rotinas de Setor Suporte de Redes;
Conhecimentos de informatica; Sistemas operacionais de
servidores, Sistemas operacionais de clientes; Uso de analisador
de protocolos TCP/IP; Uso de software de Backup; Uso de
software Antivirus; Uso de ferramentas de
gerenciamento/inventario de rede;

Habilidade nos relacionamentos interpessoais;

Iniciativa e facilidade para lidar com situacdes imprevistas;

Boa fluéncia verbal e escrita;

Raciocinio légico;

Proatividade para resolucdo de problemas.

Experiéncia Profissional

Experiéncia de 2 (dois) anos na execug¢do de todas as rotinas de
Setor de Suporte a Redes.

Atribuicdes

Pesquisar as solucdes de tecnologia existentes no mercado;
Prestar suporte de aplicacfes para as equipes de apoio aos
USuarios;

Realizar a configuragdo e manutencdo da seguranca de rede;
Acompanhar o processo de compra do material necessario para
manutencéo da rede local, orientando o processo de compra e
mantendo contato com os fornecedores de equipamentos e
materiais de informética;

Executar servigcos nas maquinas principais da rede local, tais
como: gerenciamento de discos, fitas e backups, parametrizacéo
dos sistemas, atualizacdo de versdes dos sistemas operacionais
e aplicativos, fazendo a aplicacdo de correcdes e patches nas
redes.

2.1.7 ASSISTENTE DE CONTROLADORIA

FUNCAO

ASSISTENTE DE CONTROLADORIA

Unidade de Lotacdo

SPE.

Cargo

Assistente de Controladoria.

Descricdo Suméria

Auxilia a empresa nas atividades de Controladoria.

Formacdo, Capacidades
e Habilidades

Ensino superior completo em Ciéncias Contdbeis ou
Administracao;

Conhecimentos em rotinas de Setor Financeiro;
Conhecimentos de informética, uso de Excel avancado,
elaboracdo de planilhas eletrdnicas, digitacdo e uso dos
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FUNGCAO ASSISTENTE DE CONTROLADORIA

aplicativos de edicdo de texto, softwares de apresentacao,
ferramentas de busca/pesquisa na internet e correio eletrénico;

» Habilidade nos relacionamentos interpessoais;

» Iniciativa e facilidade para lidar com situacdes imprevistas;

» Boa fluéncia verbal e escrita, além de ser proativo, organizado,
paciente; concentrado e saber trabalhar em equipe;

= Dominio da matematica basica e financeira.

Experiéncia Profissional = Experiéncia de 1 (um) ano na execucao de todas as rotinas da
area de Controladoria.

= Auxiliar na administracéo de contratos, classificar, contabilizar e
baixar permutas e outras despesas;

» Prestar auxilio na elaboragéo de relatdrios de controle de gastos,
auxiliar no processo de fechamento contabil, desenvolver a
rotina de contas a pagar e a receber, atuar no desenvolvimento
elaboracao de relatdrios gerenciais;

= Fazer o controle de custos por centro de custo, elaboracdo e
acompanhamento do budget, forecast;

= Desenvolver andlises comparativas das informagfes
identificando os principais desvios de custos em relacdo ao

L orcado,
AtribuicGes = Assessorar e monitorar 0s processos de reclassificagdo
contéabil,
= Dar apoio no acompanhamento dos controles internos da
empresa,

= Assessorar e monitorar os planos de acéo elaborados pelas
areas de operagoes,

= Verificar custo padréo, custo real e outras versdes gerenciais de
custos;

= Fazer a verificagio da exatidao das notas fiscais e faturas quanto
aos aspectos fiscais e comerciais e realizar o lancamento das
informacdes nos documentos de controle or¢camentério e

financeiro.
2.1.8 ASSISTENTE FINANCEIRO
FUNCAO ASSISTENTE FINANCEIRO
Unidade de Lotagéo = SPE.
Cargo »  Assistente Financeiro.

= Auxilia atividades da area financeira de controle bancério e de
Descricdo Suméria contas, cuida do fluxo de caixa, das cobrangas e investimentos,
emissdo de relatérios e de contas a pagar e a receber,
langamento de cheques e organizacéo de documentos.
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FUNCAO ASSISTENTE FINANCEIRO

= Ensino superior completo em Ciéncias Contabeis, Administracédo
ou Gestéo Financeira;

= Conhecimentos em rotinas de Setor Financeiro;

= Conhecimentos de informatica, uso avancado Excel, elaboracao
de planilhas eletrdnicas, digitagdo e uso dos aplicativos de
edicdo de texto, softwares de apresentacdo, ferramentas de

e Habilidades busca/pesquisa na internet e correio eletrdnico;

= Habilidade nos relacionamentos interpessoais;

= Iniciativa e facilidade para lidar com situacdes imprevistas;

= Boa fluéncia verbal e escrita, além de ser proativo, organizado,
paciente; concentrado e saber trabalhar em equipe

= Dominio da matemética basica e financeira.

Formacdo, Capacidades

Experiéncia Profissional = Experiéncia de 1 (um) ano na execucéo de todas as rotinas de
Setor Financeiro.

= Efetuar levantamentos e controles de pouca complexidade
relativos aos registros das transacdes financeiras necessarias a
sua gestao;

= Realizar conciliagdo bancaria das contas, conferindo os
langamentos de tarifas, pagamentos e créditos;

= Efetuar a baixa no sistema de controle bancério, verificando
eventuais pendéncias;

= Realizar os processos de recebimento;

= Verificar casos de inadimpléncia, identificando formas de
negociagao para diminuir o passivo;

= Realizar relatérios de despesas;

= Controlar os pagamentos e negociar inadimpléncia;

Atribuicdes = Controlar vencimento e data de reajuste dos contratos;

= Avaliar os prazos de pagamento;

= Separar 0os documentos a serem pagos e emitir cheques e/ou
executar outros meios de pagamento;

= Controlar todos os processos de pagamentos (fornecedores,
folha de pagamento, impostos, encargos etc.);

= Conferir os protocolos de entrega de notas fiscais, boletos e
documentos para pagamento;

= Emitir as guias de recolhimento dos impostos;

= Conferir os pagamentos realizados, organizando e arquivando
0s comprovantes;

= Separar guias de pagamento e notas fiscais;

= Baixar diariamente os cheques e pagamentos on-line e realizar
arquivo da area financeira (internos e externos).

2.1.9 ASSISTENTE DE MARKETING

FUNGAO ASSESSORIA DE MARKETING

Unidade de Lotagédo » SPE.
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FUNGCAO ASSESSORIA DE MARKETING

Cargo = Assistente de Marketing.

= Auxiliar no desenvolvimento e implementacdo de acfes de
Descricdo Sumaria Marketing, incluindo pesquisas de mercado, campanhas
publicitarias e promocionais e endomarketing, visando projetar e
fortalecer a imagem da empresa.

» Possuir formagdo superior e/ou especializagdo nas areas de
Comunicacdo, Jornalismo, RelagBes Publicas, Marketing ou
Ciéncias Humanas e Sociais;

= Comunicacao Interpessoal e Empresarial;

= Visdo Estratégica;

e Habilidades » Midias Sociais;

= Conhecimentos Gerais;

= Habilidade nos relacionamentos interpessoais;

= Iniciativa e facilidade para lidar com situa¢Ges imprevistas;

» Boa fluéncia verbal e escrita.

Formacdo, Capacidades

Experiéncia Profissional » Experiéncia de 2 (dois) anos na execucdo de atividades de
Assessoria de Marketing.

= Elaborar pesquisas de mercado, envolvendo a preparagédo dos
guestionarios, orientacdo aos pesquisadores, acompanhamento
e auditoria do trabalho de campo, tabulacdo e andlise dos
resultados;

= Auxiliar na preparag¢éo de campanhas, preparando material a ser
divulgado;

= Manter contatos com o Poder Concedente para alinhamento e
elaboracéo de reportagens sobre as Unidades VAPT VUPT;

= Redigir pecas de publicidade institucional, elaborando manuais,
folhetos, quadros de avisos, cartazes, circulares, informativos,
sinalizacdes e outros materiais relacionados com comunicacéo;

» Acompanhar o processo de producdo grafica de pecas
publicitarias, tais como folhetos, folders, filipetas etc., incluindo
verificacdo dos produtos impressos, preparacdo de fotos e

Atribuicdes outros detalhes graficos;

= Acompanhar processo de producgdo de "VT" e outras pegas para
publicidade em radio e televisdo, caso houver, envolvendo a
compra de tempo publicitario, acompanhamento de inserc¢des e
pagamento de faturas;

= |dentificar locais para montagem de "outdoors”, se houver,
visando a boa exposi¢do das campanhas;

» QOrganizar eventos como seminarios, elaborando a programacao
conforme o objetivo e publico-alvo em cada situacao;

= Manter contatos com patrocinadores de eventos que envolvam
a divulgacao do nome da empresa;

= Levantar junto aos fornecedores informacbes sobre precos,
prazos e outros detalhes de custos envolvendo midias;

= Participar de reunides com gestores, analisando e discutindo as
proposicdes e os resultados das campanhas e outras acfes de
marketing.
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ESTADO DE GOIAS
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2.1.10 COORDENADOR DE ATENDIMENTO

FUNCAO COORDENADOR DE ATENDIMENTO
Unidade de Lotagdo = SPE.
Cargo = Coordenador de Atendimento.

o o = Coordena as atividades pertinentes ao atendimento prestado
Descricao Sumaria nas Unidades VAPT VUPT, controlando e monitorando o0s
indicadores de atendimento.

= Ensino superior completo em Administragdo ou Gestdo de
Pessoas;

= Conhecimentos em rotinas de Setor de Atendimento;

= Conhecimentos de informética, digitacdo e dos aplicativos de
edicdo de texto, planilha eletrbnica, softwares de apresentacao,

~ . ferramentas de busca/pesquisa na internet e correio eletrdnico;
Formacdo, Capacidades

= Habilidade nos relacionamentos interpessoais;
e Habilidades = Iniciativa e facilidade para lidar com situacdes imprevistas;
» Boa fluéncia verbal e escrita;
= Cursos de especializacao em Atendimento a Publico, Gestao da
Qualidade ou Processos;
= Capacidade de trabalhar sob presséo;
= Capacidade de solucionar e orientar problemas.
= Proatividade
Experiéncia Profissional = Experiéncia de 2 (dois) anos na execucdo de fungcbes em

Coordenacao de Atendimento.

= Cobrar eficiéncia na solug¢édo dos problemas de atendimento das
Unidades VAPT VUPT e direcionamento de problemas para a
area da qualidade;

= Controlar toda a comunicacao realizada através das Unidades
VAPT VUPT com o cidadao;

= Acompanhar as atividades de atendimento ao cidadao
desenvolvidas nas Unidades VAPT VUPT;

Atribuictes = Desenvolver processos para identificar problemas do cidadéo no
ambito dos atendimentos prestados nas Unidades VAPT VUPT
visando sempre resolvé-los rapidamente;

= Realizar suporte aos Supervisores de Atendimento das
Unidades VAPT VUPT;

= Gerar relatdrios semanais de andlise critica propondo melhorias,
acompanhando as areas envolvidas para cobrar eficiéncia na
solucdo dos problemas de atendimento das Unidades VAPT
VUPT.
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ESTADO DE GOIAS

SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E PLANEJAMENTO

2.1.11 COORDENADOR DE IMPLANTACAO

FUNGAO

COORDENADOR DE IMPLANTAGCAO

Unidade de Lotacao

SPE.

Cargo

Coordenador de Implantacao.

Descricdo Sumaria

Coordena as atividades pertinentes a implantacdo das Unidades
VAPT VUPT.

Formacdo, Capacidades
e Habilidades

Ensino superior completo em Administracao ou areas afins;
Conhecimentos de informatica, digitacdo e dos aplicativos de
edicdo de texto, planilha eletrbnica, softwares de apresentacéao,
ferramentas de busca/pesquisa na internet e correio eletrdnico;
Habilidade nos relacionamentos interpessoais

Visdo Estratégica;

Ter desenvoltura nas Relag6es Governamentais;

Iniciativa e facilidade para lidar com situacdes imprevistas;

Boa fluéncia verbal e escrita;

Capacidade de trabalhar sob pressao;

Capacidade de solucionar e orientar problemas;

Proatividade.

Experiéncia Profissional

Experiéncia minima de 2 (dois) anos na execucao de funcdes
em Coordenacéo de Implantagéo de Projetos.

Atribuicdes

Acompanhar execucao dos projetos por fornecedores;
Cotar itens de implantagéo;

Analisar orcamentos;

Selecionar fornecedores;

Apoiar a contratacdo de pessoal,

Apoiar todas as a¢fes de implantacao.

Adotar providéncias para resolucéo dos imprevistos

2.1.12 COORDENADOR DE MANUTENCAO PREDIAL

FUNCAO

COORDENADOR DE MANUTENCAO

Unidade de Lotacdo

SPE.

Cargo

Coordenador de Manutenc¢éo Predial.

Descricdo Sumaria

Responsavel por planejar, coordenar e acompanhar as
manutencBes de infraestrutura das Unidades VAPT VUPT e
coordenar os funcionarios encarregados de executa-las.

Formacdo, Capacidades
e Habilidades

Ensino superior completo em Engenharia Civil, Arquitetura ou
Técnico em Edificacdes;
Conhecimentos em rotinas de Setor de Manutencéao;
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ESTADO DE GOIAS
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E PLANEJAMENTO

FUNCAO COORDENADOR DE MANUTENGAO

= Conhecimentos de informatica, utilizacdo de AutoCAD, digitacédo
de aplicativos de edicdo de texto, planilha eletrbnica, softwares
de apresentacdo, ferramentas de busca/pesquisa na internet e
correio eletrbnico;

Habilidade nos relacionamentos interpessoais;

Iniciativa e facilidade para lidar com situacdes imprevistas;

Boa fluéncia verbal e escrita;

Nocdes e técnicas de servicos de subestacfes, tratamento de
agua, refrigeracao industrial, servico de hidraulica e elétrica,
conservacdao predial e maquinas.

Experiéncia Profissional = Experiéncia de 2 (dois) anos como Coordenador de Manuteng&o
Predial.

= Coordenar tarefas de carater técnico acerca das manutencdes
prediais, hidrossanitarias, elétricas e de ar condicionado das
Unidades VAPT VUPT;

= Coordenar a area de engenharia e manutencao;

= Responder pelos Indicadores de Manutencdo Predial das
Unidades VAPT VUPT;

= Coordenar as rotinas e atividades de manutencédo predial e de

instalacoes;
= Atuar como facilitador junto as equipes e prestadores de
Servicos;
= Realizar o planejamento das manutencdes preventivas e
AtribuicBes corretivas das maquinas de ar condicionado, equipamentos

hidraulicos e elétricos;

= Acompanhar a realizacdo das atividades da equipe e do setor
quanto ao atendimento das demandas de servicos;

= Coordenar a equipe técnica de manutencdo predial e de
instalacdes das Unidades VAPT VUPT,;

= Providenciar e analisar os orgamentos referentes aos consertos
das maquinas de ar condicionado, equipamentos hidraulicos e
elétricos e aprovar;

= Analisar os custos das manutencdes prediais e de instalacdes
necessarias para as Unidades VAPT VUPT e sua
compatibilidade com o orcamento previsto;

= Realizar relatérios gerenciais.

2.1.13 COORDENADOR DE QUALIDADE E PROCESSOS

FUNCAO COORDENADOR DE QUALIDADE E PROCESSOS
Unidade de Lotag&o = SPE.
Cargo = Coordenador de Qualidade e Processos.

= Responsavel pelas rotinas relacionadas a area de processos e
qualidade, realizando auditorias da qualidade nas Unidades
VAPT VUPT, acompanhando e monitorando as reclamac6es dos

Descricdo Suméria
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ESTADO DE GOIAS
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E PLANEJAMENTO

FUNGCAO COORDENADOR DE QUALIDADE E PROCESSOS

usuarios das unidades, prestando suporte técnico as areas de
operacéo e atendimento, buscando as melhorias continuas de
Seus processos.

= Ensino superior completo em Administragcdo ou areas afins;

= Conhecimentos em rotinas de Setor de Processos e Qualidade;

= Conhecimentos de informética, ferramentas BPMN de
modelagem de processos, digitagdo de aplicativos de edicdo de
texto, planilha eletrdnica, softwares de apresentacgéo,

Formacéo, Capacidades ferramentas de busca/pesquisa nha internet e correio eletrénico;

= Habilidade nos relacionamentos interpessoais;

e Habilidades C - ; X . . )

= Iniciativa e facilidade para lidar com situacdes imprevistas;

»= Boa fluéncia verbal e escrita;

= Conhecimento das normas de qualidade I1SO;

= Cursos de especializacdo na area de sistema de qualidade e

gestao por processos;

= Especializagdo em andlise e melhorias de processos.

Experiéncia Profissional = Experiéncia de 2 (dois) anos como Coordenador de Processos

e Qualidade.

= Planejar inspecdo e controle para avaliar se a qualidade esta
alinhada com as normas e padrdes técnicos estabelecidos;

= Participar da elaboracdo do plano anual das atividades
relacionadas com o Sistema de Gestao da Qualidade;

= Coordenar o levantamento e analise dos procedimentos
existentes em todas as areas da empresa, visando manter a
atualizacdo e padronizacdo dos mesmos, com a formalizacdo
em procedimentos documentados para utilizacdo por todos os
niveis organizacionais;

= Coordenar e executar as auditorias nas Unidades VAPT VUPT
para identificar as n&o conformidades na execucdo das

L atividades de atendimento ao cidad&@o e corrigir as possiveis

Atribuictes falhas encontradas;

= Divulgar a politica da qualidade das Unidades VAPT VUPT
através da preparacdo e distribuicAo de material sobre o
assunto, visando a conscientizacdo e envolvimento de os atores
em relagdo a qualidade;

= |dentificar deficiéncias em processos, sistemas e tarefas,
promovendo a conscientizacdo das pessoas e setores
diretamente envolvidos, visando o seu engajamento na busca de
solucdes e programacao das acdes corretivas;

= Supervisionar e executar programas de controle de qualidade de
atendimento e da prestacdo dos servicos, estabelecendo,
orientando e averiguando os processos, a fim de assegurar o
padrdo de qualidade determinado para a operacéo.
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2.1.14 COORDENADOR DE TIC

FUNCAO COORDENADOR DE TIC
Unidade de Lotagdo = SPE.
Cargo » Coordenador de TIC.

= Responsavel por elaborar plano de implantacdo de TIC,

elaborando e executando planos de melhoria e maximizacao de
Descricdo Suméria recursos tecnoldgicos, bom como coordenar os trabalhos de
suas equipes, cuidando da avaliacdo e identificacdo de solugcdes
tecnoldgicas, planejamento de projetos e entendimento das
necessidades do negécio.

= Ensino superior completo em Analista de Sistema, Arquiteto de
Informacéo ou &reas afins;

= Conhecimentos em rotinas de Setor de TIC;

= Conhecimentos de linguagens de programacgdo, banco de
dados, softwares de apresentacdo, ferramentas de
busca/pesquisa na internet e correio eletrénico;

= Raciocinio légico e matematico bem desenvolvidos;

e Habilidades = Habilidade nos relacionamentos interpessoais;

= [|niciativa, dinamismo, comprometimento e facilidade para lidar
com situag¢des imprevistas;

» Boa fluéncia verbal e escrita;

» Lideranga;

= Habilidade para estabelecer, acompanhar, reportar, cumprir
metas e para ministrar treinamentos.

Formacdo, Capacidades

Experiéncia Profissional = Experiéncia de 2 (dois) anos na execugéo de todas as rotinas de
Setor de TIC.

= Coordenar e supervisionar atividades da area de Informatica das
Unidades VAPT VUPT, envolvendo a elaboracgéo de projetos de
implantacdo de TIC, racionalizacdo e redesenho de processos,
incluindo desenvolvimento e integracdo de sistemas, com
utilizacdo de alta tecnologia;

» Elaborar plano de implantacdo, fazer interface com areas de
negocio para viabilizar o langcamento de acgdes de TIC e
acompanhar os indicadores;

= Elaborar e executar planos de melhoria para maximizar

Atribuicbes utilizacdo da tecnologia, fazer follow-up das ac¢des de melhoria;

= Identificar novas oportunidades de negécio;

» Reportar andamento das atividades para seus superiores;

= Coordenar os trabalhos de suas equipes, cuidando da avaliagdo
e identificacdo de solugdes tecnoldgicas, planejamento de
projetos e entendimento das necessidades do negécio;

= Acompanhar o desenvolvimento de projetos ou alocacdo de
recursos para o desenvolvimento de atividades de andlise e
programacao;

= Elaborar estratégias e procedimentos de contingéncias, visando
a seguranca aos niveis de dados, acessos, auditorias e a

Palacio Pedro Ludovico Teixeira
Rua 82, N° 400 — 7° andar — Setor Sul Pdgina 31|58
74015-908 — GOIANIA - GO



ESTADO DE GOIAS
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E PLANEJAMENTO

FUNGCAO COORDENADOR DE TIC

continuidade dos servicos dos sistemas de informacdo das
Unidades VAPT VUPT.

2.1.15 COORDENADOR DE RECURSOS HUMANOS

FUNCAO COORDENADOR RECURSOS HUMANOS/DEPARTAMENTO PESSOAL
Unidade de Lotagdo = SPE.
Cargo = Coordenador RH/DP

= Responsavel pela coordenacéo dos processos de contratacdo e
Descricdo Sumaria demisséo de funcionarios, pagamentos em conformidade a lei
trabalhista, renovacéo de contratos e desligamento, bem como
coordenar programa de desenvolvimento de pessoas.

= Ensino superior completo em Administracdo ou Gestdo de
Pessoas;

= Conhecimentos em rotinas de Setor de Recursos Humanos e
Administracdo de Pessoal;

» Conhecimentos de informatica, digitacdo de aplicativos de
edicao de texto, planilha eletrénica, softwares de apresentacgéo,

e Habilidades ferramentas de busca/pesquisa na internet e correio eletrénico;

Habilidade nos relacionamentos interpessoais;

Iniciativa e facilidade para lidar com situa¢des imprevistas;

Boa fluéncia verbal e escrita;

Conhecimento em ferramentas de avaliacdo de desempenho e

lideranca.

Formacéo, Capacidades

Experiéncia Profissional = Experiéncia de 2 (dois) anos na execugdo de todas as rotinas de
Setor de Recursos Humanos e Administracéo de Pessoal.

= Coordenar as atividades relacionadas & observagéo das leis
trabalhistas, contrato coletivo de trabalho e acordos coletivos
com o sindicato das entidades de classe e regras internas,
mantendo-se atualizado em relagcdo as alteragbes legais,
relativas as leis trabalhistas;

=  Supervisionar os analistas de folha de RH e DP;

= Coordenar o pagamento das atividades relacionadas ao
departamento de pessoal, incluindo salarios, comissdes,

Atribuicdes empréstimos, beneficios etc.;

= Acompanhar a execuc¢do da folha de pagamento;

» Realizar calculos, estudos e analises sobre compensacdes e
beneficios;

» Preparar relatérios administrativos sobre a revisao de resultados
para auxiliar nas decisoées;

= Executar a politica de salde laboral e de seguranca do trabalho;

= Acompanhar auditorias externas com o objetivo de garantir que
as normas governamentais e organizacionais sejam de
conhecimento de todos;
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FUNGCAO COORDENADOR RECURSOS HUMANOS/DEPARTAMENTO PESSOAL

= Supervisionar o trabalho dos técnicos e engenheiros da
seguranca do trabalho;

= Coordenar as atividades relacionadas a observacdo das leis
trabalhistas, contrato coletivo de trabalho e acordos coletivos
com o sindicato das entidades de classe e regras internas;

= Adotar solugfes junto aos sindicatos das entidades de classe e
advogados especializados, com relacdo a problemas
trabalhistas.

2.1.16 DIRETOR GERAL

FUNCAO DIRETOR GERAL
Unidade de Lotagéo = SPE.
Cargo = Diretor Geral.

= Responsavel por assegurar o0 cumprimento da missédo

Descricdo Sumaria institucional,  estabelecer  estratégias  operacionais e
supervisionar os negoécios da empresa que operacionalizara as
Unidades VAPT VUPT.

» Ensino superior completo Administracdo, Economia ou areas
afins;

» Conhecimentos praticos na gestdo estratégica de finangas,

administragdo de contratos e planejamento estratégico;

Viséo sistémica;

Comprometimento com a missé&o da empresa;

Capacidade de lideranca e comando;

Capacidade para trabalhar em equipe;

Possuir espirito empreendedor e automotivacao;

Facilidade de comunicacgéao e de relacionamento;

Possuir e transmitir equilibrio emocional;

Capacidade em administrar conflitos;

Possuir iniciativa e gostar de desafios.

Formacdo, Capacidades
e Habilidades

Experiéncia Profissional = Experiéncia de 5 (cinco) anos em fungdes estratégicas e de
lideranca.

Assegurar o cumprimento da missdo da empresa;

Formular politicas de atuacao;

Preservar a aplicagdo de recursos financeiros e operacionais;
Recomendar tipos de investimentos a realizar;

Conciliar os interesses dos stakeholders;

Fixar metas orcamentarias;

Acompanhar o desempenho das Unidades VAPT VUPT;
Apreciar relatérios de desempenho operacional das Unidades
VAPT VUPT;

= Cobrar e avaliar resultados;

= Firmar convénios, acordos e contratos;

Atribuicdes
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SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E PLANEJAMENTO

FUNCAO

DIRETOR GERAL

Negociar com clientes, bancos e fornecedores;
Acompanhar os resultados financeiros da empresa;
Preservar a imagem da empresa;

Negociar solugfes politicas e estratégicas;
Representar a Concessionaria;

Apresentar resultados ao Conselho de Administragéo.

2.1.17 ESTAGIARIO DE MARKETING

FUNGCAO

ESTAGIARIO DE MARKETING

Unidade de Lotacdo

SPE.

Cargo

Estagiario de Marketing.

Descrigdo Suméria

Apoia na realizacdo de atividades de relacionadas ao marketing
interno das Unidades VAPT VUPT, prestando auxilio no
acompanhamento da criacdo e producéo de informativos para
divulgacéo os usuarios das unidades.

Formacdo, Capacidades
e Habilidades

Ensino superior em andamento a partir do sexto semestre em
Administracdo ou Marketing;

Conhecimentos de informatica, especialmente em arquivos de
desenho grafico, tipo Corel Draw e outros, digitacdo e dos
aplicativos de edicdo de texto, planilha eletrdnica, softwares de
apresentacéo, ferramentas de busca/pesquisa na internet e
correio eletrdnico;

Habilidade nos relacionamentos interpessoais;

Iniciativa e facilidade para lidar com situa¢des imprevistas;

Boa fluéncia verbal e escrita;

Visao de projeto e de comunica¢do ao usuario.

Experiéncia Profissional

n/a.

Atribuicdes

Elaborar planos de marketing;

Atuar na elaboracdo de folders, filipetas, material de
endomarketing  (elaboracdo e criacdo), manutencao,
administracao e atualizacdo de website;

Participar da elaboracdo dos planos de marketing para
lancamento de servigos, emitir relatérios de acompanhamento
de resultados e demais funcdes afins.

2.1.18 GERENTE DE OPERAGOES

FUNGAO

GERENTE DE OPERAGOES

Unidade de Lotacdo

SPE.
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FUNGAO GERENTE DE OPERAGOES

Cargo =  Gerente de Operacoes.

Descricdo Sumaria = Responsavel pela gestdo do atendimento nas Unidades VAPT
VUPT.

= Ensino superior completo em Administracao ou areas afins;

= Conhecimento em processos de atendimento;

= Conhecimentos de informatica, digitagdo e dos aplicativos de
edicdo de texto, planilha eletrbnica, softwares de apresentacéo,
ferramentas de busca/pesquisa na internet e correio eletrdnico;
Habilidade nos relacionamentos interpessoais;

Iniciativa e facilidade para lidar com situa¢des imprevistas;
Capacidade de tomar decis@es rapidas;

Boa fluéncia verbal e escrita.

Formacdo, Capacidades
e Habilidades

Experiéncia Profissional = Experiéncia de 3 (trés) anos em area de atendimento ao cliente.

= Planejar, gerir, e administrar as atividades das Unidades VAPT
VUPT, visando manter a qualidade dos servi¢os de atendimento
ao cidadéo e exceléncia no desempenho operacional;

= Elaborar o planejamento das atividades do atendimento ao
cidaddo e acompanhar os resultados considerando os objetivos
a serem alcancados;

= Identificar, analisar e propor novas parcerias junto as instituicdes
prestadoras de servicos publicos objetivando implantar
inovagdes para a continua melhoria da qualidade na prestacao
de servigos e atendimento ao cidadéo;

= Acompanhar as estatisticas de atendimento das Unidades VAPT
VUPT;

Atribuicoes = Analisar os dados de atendimento das Unidades VAPT VUPT e
produzir relatérios analiticos;

= Promover as melhorias necessarias no atendimento das
Unidades VAT VUPT visando a otimizacdo de recursos e a
eficiéncia operacional;

= Articular com os 6rgaos prestadores de servico melhoria nos
atendimentos que impactem em reducdo de custos de tempo
para os cidadaos;

= Articular com o Poder Concedente a atracdo de novos 0rgaos
para prestar servicos nas Unidades VAPT VUPT;

= Identificar necessidade de ampliagédo das Unidades VAPT VUPT
a partir das demandas de atendimento e da capacidade
operacional das mesmas.

2.1.19 GERENTE DE IMPLANTACAO

FUNGAO GERENTE DE IMPLANTACAO

Unidade de Lotag&o = SPE.
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FUNCAO

GERENTE DE IMPLANTACAO

Cargo

Gerente de Implantacao.

Descricdo Sumaria

Responsavel por toda a gestdo da implantacdo das Unidades
VAPT VUPT.

Formacdo, Capacidades
e Habilidades

Ensino superior completo em Administracao ou areas afins;
Conhecimento em gestéo de projetos;

Conhecimentos de informatica, especialmente aplicativos de
gestdo de cronogramas e projetos, digitacédo e dos aplicativos de
edicdo de texto, planilha eletrbnica, softwares de apresentacéo,
ferramentas de busca/pesquisa na internet e correio eletrdnico;
Habilidade nos relacionamentos interpessoais;

Capacidade de articulacéo;

Iniciativa e facilidade para lidar com situacdes imprevistas;

Boa fluéncia verbal e escrita.

Experiéncia Profissional

Experiéncia de 3 (trés) anos em implantacéo de projetos.

Atribuicdes

Negociar com o Poder Concedente o0 cronograma de
implantagéo das Unidades VAPT VUPT,;

Negociar com o Poder Concedente a participacdo dos Orgéos
Parceiros nas Unidades VAPT VUPT e fazer a interface com os
mesmos, visando definir todos os procedimentos operacionais
para o funcionamento nas Unidades VAPT VUPT,;

Contratar e acompanhar junto a empresas especializadas o
desenvolvimento dos projetos de arquitetura, engenharia e
instalacdes de elétrica, iluminacao, légica, telefonia, hidraulica,
ar condicionado, seguranca, incéndio e panico, CFTV, entre
outros, para as Unidades VAPT VUPT,;

Providenciar as licencas necessarias junto aos 0Orgaos
competentes para o inicio das obras civis;

Contratar e acompanhar a construgdo ou reforma dos imdveis
para o funcionamento das Unidades VAPT VUPT nos municipios
beneficiados;

Gerir a aquisicdo de mobiliarios, equipamentos, utensilios,
materiais diversos, uniformes e crachas, bem como de servigos
de instalacdo de infraestrutura fisica e l6gica, e de sinalizacéo
das Unidades VAPT VUPT, conforme planejamento
or¢camentario e financeiro;

Gerir a aquisicdo dos sistemas de informética necessarios a
gestéo e operacgdo das Unidades VAPT VUPT;

Acompanhar o0s processos de recrutamento, selecdo e
contratacdo de pessoal;

Contratar junto a empresas ou profissionais especializados as
capacitacdes comportamentais e de atendimento aos
funcionérios contratados e servidores publicos alocados nas
Unidades VAPT VUPT;

Articular junto aos Orgdos Parceiros a realizagdo dos
treinamentos técnicos sob a responsabilidade dos mesmos;
Gerir a implantacao das Unidades VAPT VUPT, fazendo cumprir
0 cronograma preestabelecido;

Articular com o Poder Concedente e os Orgdos Parceiros
prestadores de servicos nas Unidades VAPT VUPT as
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necessidades de fornecimento de pessoal (servidores publicos
para exercicio de funcdes especificas e de Supervisao).

= Negociar com o Poder Concedente o cronograma de
implantag&o das Unidades VAPT VUPT,;

= Negociar com o Poder Concedente a participacdo dos Orgéos
Parceiros nas Unidades VAPT VUPT e fazer a interface com os
mesmos visando definir todos os procedimentos operacionais
para o funcionamento nas Unidades VAPT VUPT,;

= Contratar e acompanhar junto a empresas especializadas o
desenvolvimento dos projetos de arquitetura, engenharia e
instalacdes de elétrica, iluminacao, légica, telefonia, hidraulica,
ar condicionado, seguranca, incéndio e panico, CFTV, entre
outros, para as Unidades VAPT VUPT,;

= Providenciar as licengas necesséarias junto aos 0Orgaos
competentes para o inicio das obras civis;

= Contratar e acompanhar a constru¢do ou reforma dos iméveis
para o funcionamento das Unidades VAPT VUPT nos municipios
beneficiados;

= Gerir a aquisicdo de mobiliarios, equipamentos, utensilios,
materiais diversos, uniformes e crachas, bem como de servigos
de instalacdo de infraestrutura fisica e Idgica, e de sinalizacdo
das Unidades VAPT VUPT, conforme planejamento
or¢camentério e financeiro;

= Gerir a aquisicdo dos sistemas de informatica necessarios a
gestdo e operacado das Unidades VAPT VUPT;

= Articular junto aos Orgdos Parceiros a realizacdo dos
treinamentos técnicos sob a responsabilidade dos mesmos;

=  Gerir aimplantacdo das Unidades VAPT VUPT, fazendo cumprir
0 cronograma preestabelecido;

= Articular com o Poder Concedente e os Orgdos Parceiros
prestadores de servicos nas Unidades VAPT VUPT as
necessidades de fornecimento de pessoal (servidores publicos
para exercicio de fungfes especificas e de Superviséo).

2.1.20 GERENTE ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO

FUNCAO GERENTE ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO
Unidade de Lotagédo » SPE.
Cargo = Gerente Administrativo-Financeiro.

= Responséavel pela gestao das atividades de suporte e retaguarda
Descricdo Sumaria desenvolvidas nas Unidades VAPT VUPT, tais como
Manutencdo, Tecnologia da Informacdo e Comunicagéo,
Administrativo Financeiro e Recursos Humanos.
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»= Ensino superior completo em Administracao ou areas afins;

» Conhecimentos em rotinas de BackOffice;

= Conhecimentos de informatica, digitacdo e dos aplicativos de
Formacdo, Capacidades edicdo de texto, planilha eletrénica, softwares de apresentacao,
ferramentas de busca/pesquisa na internet e correio eletrénico;

e Habilidades » Habilidade nos relacionamentos interpessoais;
= Capacidade de lideranga
» Iniciativa e facilidade para lidar com situacdes imprevistas;
» Boa fluéncia verbal e escrita.
Experiéncia Profissional = Experiéncia de 3 (trés) anos na execucdo de todas as rotinas de
BackOffice.
= Coordenar as atividades relacionadas a infraestrutura e apoio
necessario para o bom funcionamento das Unidades VAPT
VUPT;
= Definir todas as politicas de gestdo administrativas/financeiras a
serem implantadas no &mbito das Unidades VAPT VUPT,;
= Definir, juntamente com a Coordenacdo de Manutencdo, as
politicas de manutencdo da infraestrutura predial e de
o instalagdes das Unidades VAPT VUPT,;
AtribuicGes = Definir, juntamente com a Coordenacdo de RH, a politica de
Recursos Humanos que deverd ser implementada no ambito das
Unidades VAPT VUPT,;

= Coordenar todas as acdes de Recursos Humanos que suportam
as Unidades VAPT VUPT;

» Coordenar as acdes de Seguranca do Trabalho aplicadas as
Unidades VAPT VUPT,;

= Coordenar todas as atividades de suporte operacional no ambito
das Unidades VAPT VUPT.

2.1.21 GERENTE DE QUALIDADE

FUNCAO GERENTE DE QUALIDADE
Unidade de Lotagéo = SPE.
Cargo *= Gerente de Qualidade.

= Acompanhar as atividades de atendimento e operacdo das
Descricdo Sumaria Unidades VAPT VUPT alinhadas ao direcionamento estratégico
e implementar planos de acdo para sua execuc¢do visando a
garantia da qualidade do atendimento prestado nas unidades.

» Ensino superior completo em Administragc&o ou areas afins;

Formac&o, Capacidades = Conhecimentos em rotinas de Atendimento e Qualidade;
- = Conhecimentos de informética, digitacdo e dos aplicativos de
e Habilidades edicdo de texto, planilha eletronica, softwares de apresentacéo,

ferramentas de busca/pesquisa na internet e correio eletrdnico;
= Habilidade nos relacionamentos interpessoais;
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» Iniciativa e facilidade para lidar com situacdes imprevistas;
» Boa fluéncia verbal e escrita.

Experiéncia Profissional = Experiéncia de 3 (trés) anos na execugéo de atividades da area
da qualidade.

= Definir metodologias de analise, acompanhamento e elaboracao
de indicadores de desempenho e qualidade do atendimento;

= Implementar as diretrizes estabelecidas para a melhoria do
desempenho dos processos e qualidade de atendimento;

= Aferir o nivel de satisfacéo do cidadéo e propor a implantagao de
procedimentos que aperfeicoem as atividades das Unidades
VAPT VUPT analisando os indicadores obtidos através de
instrumentos internos;

o » Analisar relatdrios gerenciais e outras fontes de informacdes

Atribuicoes tendo em vista a melhoria da qualidade do atendimento;

= Promover os meios necessarios para identificar o nivel de
satisfacdo do atendimento prestado, com o propdsito de aferir a
gualidade, tempo de espera e de atendimento;

= Promover as auditorias da qualidade de forma peridédica nas
Unidades VAPT VUPT visando identificar e corrigir as néo
conformidades;

= Promover a atualizacdo permanente da documentacdo dos
processos operacionais e de atendimento das Unidades VAPT

VUPT.
2.1.22 GERENTE DE TIC
FUNCAO GERENTE DE TIC
Unidade de Lotagéo = SPE.
Cargo = Gerente de TIC.
Descricdo Sumaria = Coordenar equipes, projetos e operacdes de servicos de

Tecnologia da Informacg&o e Comunicagéo.

» Graduagdo em Andlises de Sistemas, Arquitetura da Informacéo,
Ciéncia da Computacgéo ou areas correlatas;

= Conhecimento de banco de dados, de rede, de sistemas e

informacéo etc.

Inglés Técnico;

Visdo Estratégica;

Capacidade de liderar equipes;

Conhecimentos em Gestdo de Projetos;

Habilidade nos relacionamentos interpessoais;

Iniciativa e facilidade para lidar com situacdes imprevistas;

Boa fluéncia verbal e escrita.

Formacdo, Capacidades
e Habilidades
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Experiéncia Profissional = Experiéncia de 3 (trés) anos na execucao de atividades da area
de TIC.

= Definir a politica de TIC a ser implementada para as Unidades
VAPT VUPT e coordenar toda a operacao tecnolégica;

= Planejar e gerenciar a infraestrutura de Tl e sistemas;

= Atuar na governanga de TI, elaborando estratégias e
procedimentos de contingéncias, visando a seguranga a niveis

L de dados, acessos, auditorias e a continuidade dos servigos dos

Atribuicdes Sistemas de Informacéo;

= Coordenar os trabalhos das equipes, cuidando da avaliacdo e
identificagcdo de solu¢des tecnoldgicas, planejamento de
projetos e entendimento das necessidades do negécio e dos
clientes;

= Pesquisar e identificar novas tecnologias a serem aplicadas nas
Unidades VAPT VUPT.

2.1.23 SECRETARIA

FUNGCAO SECRETARIA

Unidade de Lotagéo » SPE

Cargo = Secretaria.

Descricdo Sumaria * Executar tarefas de apoio a Diretoria Geral e as Geréncias da
empresa.

= Formag&o Superior em Secretariado;

= Conhecimentos de informética, digitacdo e dos aplicativos de
edicdo de texto, planilha eletrbnica, softwares de apresentacéo,
ferramentas de busca/pesquisa na internet e correio eletrénico;

e Habilidades » Habilidade nos relacionamentos interpessoais;

= Proatividade;

= Iniciativa e facilidade para lidar com situacdes imprevistas;

= Boa fluéncia verbal e escrita.

Formacdo, Capacidades

L o = Experiéncia de 2 (dois) anos na execucdo de atividades
Experiéncia Profissional administrativas, de arquivo, atendimento telefonico, redagéo de
atas, pautas, correspondéncias etc.

= Agendar e realizar o acompanhamento dos compromissos
internos e externos do Diretor Geral e dos Gerentes, anotando e
informando-os acerca das datas e horarios dos compromissos;

= Atender e efetuar ligacdes telefénicas, bem como recepcionar os
integrantes da equipe e visitantes, efetuando a triagem e
encaminhando-os a presenca do interessado;

» Redigir e digitar correspondéncias e relatérios de média
complexidade, utilizando técnicas de redacao e respeitando os
padrdes estabelecidos pela organizacao;

Atribuicdes
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» Localizar, quando solicitados, documentos e informacdes
necessarias a realizacao de atividades gerais;
= Demais atividades correlatas.

2.1.24 TECNICO DE SEGURANCA DO TRABALHO

FUNCAO TECNICO DE SEGURANCA DO TRABALHO

Unidade de Lotagédo = SPE.

Cargo » Técnico de Seguranca no Trabalho.

Descricdo Sumaria * Realiza atividades de rotinas de controle relacionadas a

seguranca no trabalho.

= Nivel Técnico em Seguranca do Trabalho;

= Conhecimentos em rotinas de Seguranc¢a do Trabalho;

= Conhecimentos de informética, digitacdo e dos aplicativos de
edicdo de texto, planilha eletrdnica, softwares de apresentacéo,

e Habilidades ferramentas de busca/pesquisa na internet e correio eletrénico;

= Habilidade nos relacionamentos interpessoais;

= Iniciativa e facilidade para lidar com situa¢des imprevistas;

» Boa fluéncia verbal e escrita.

Formacdo, Capacidades

Experiéncia Profissional = Experiéncia de 3 (trés) anos na execugao de todas as rotinas de
Seguranca do Trabalho.

= Promover inspecdes nos locais de trabalho, identificando
condicbes perigosas, tomando todas as providéncias
necessarias para eliminar as situag@es de riscos;

»= Investigar e analisar causas de acidentes para eliminar riscos;

= Treinar e conscientizar os funcionarios quanto a atitudes de
seguranca no trabalho;

= Preparar programas de treinamento sobre seguranca do

Atribuicdes trabalho, incluindo programas de conscientizagéo e divulgagéo
de normas de seguranca;

= Colaborar com a CIPA em seus programas, estudando suas
observacbes e proposicbes, visando a adotar solucdes
corretivas e preventivas de acidentes do trabalho;

» Prestar apoio a SIPAT, organizando as atividades e recursos
necessarios.

» Verificar o cumprimento das normas e procedimentos de
seguranca na aplicagcdo de providéncias preventivas.

2.2 UNIDADES VAPT VUPT

As fung6es foram ordenadas alfabeticamente, independente de nivel hierarquico e vinculacéo

funcional, conforme relacdo apresentada a seguir:
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= Assistente Administrativo;

= Assistente de Departamento Pessoal;

= Assistente de Recursos Humanos;

= Atendente Especialista;

= Atendente;

= Auxiliar de Servicos Gerais;
= Auxiliar de TIC;

=  Gerente de Unidade de Atendimento;

= Secretaria;

= Supervisor Administrativo;

= Supervisor de Atendimento;

= Técnico de Almoxarifado;

= Técnico de Manutencgao;

= Técnico de Manutencao de Refrigeracao;

» Técnico de Manutencao Elétrica;
= Técnico de TIC.

2.2.1 ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

FUNCAO

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Unidade de Lotacdo

= Unidade VAPT VUPT.

Cargo

=  Assistente Administrativo.

Descricdo Suméria

= Executar tarefas especificas e rotinas administrativas,
financeiras e logisticas da Unidade VAPT VUPT,;

= Operar equipamentos diversos, tais como: projetor multimidia,
aparelhos de fax, maquinas fotocopiadoras/duplicadoras,
fotogréficas e outros;

= Realizar entregas e recebimentos de documentos e materiais;
manter organizados documentos e/ou materiais; atender
fornecedores.

Formacao, Capacidades
e Habilidades

* Ensino médio completo;

» Bons conhecimentos de informatica, digitacdo e dos aplicativos
de edicdo de texto, planilha eletrbnica, softwares de
apresentacéo, ferramentas de busca/pesquisa na internet e
correio eletrdnico;

» Facilidade em técnicas de arquivo e elaboragdo de textos,
redacéo, relatorios etc.;
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= Bons conhecimentos de arquivo, follow-up, atendimento
telefénico, redacao de atas, pautas, controles, correspondéncias
etc.

» Habilidade nos relacionamentos interpessoais;

» Iniciativa;

» Facilidade para lidar com situacdes imprevistas;

» Boa fluéncia verbal e escrita;

= Organizagdo pessoal, bom gerenciamento de tempo e
flexibilidade para auxiliar em outras necessidades da equipe.

Experiéncia Profissional = Experiéncia minima de 1 (um) ano na area administrativa.

= Desenvolver atividades de suporte na area administrativa;

» Atender e/ou efetuar ligacdes telefonicas, bem como recepcionar
0s integrantes da equipe e Vvisitantes, triando-os e
encaminhando-os & presenca do interessado;

= Redigir e digitar correspondéncias e relatérios em geral,
utiizando técnicas de redacdo e respeitando os padrbes
estabelecidos;

= Manter, organizar, classificar e atualizar arquivos, ficharios,
livros, publicagbes e outros documentos, para possibilitar

L controle e novas consultas;

AtribuicGes = Supervisionar e controlar servicos a serem efetuados por moto-
boy e motorista;

= Desenvolver e preparar expedientes administrativos;

= Auxiliar no controle e gestéo dos recursos financeiros e logisticos
da Unidade VAPT VUPT (rotinas de estoque e controle de caixa,
entrega de contracheques da equipe, recolhimento de recibos e
copias, controle dos vales transporte etc.);

= Zelar pela higiene, limpeza, conservagdo e boa utilizagdo dos
equipamentos e  instrumentos  utilizados sob  sua
responsabilidade;

» Realizar outras atividades correlatas.

2.2.2 ASSISTENTE DE DEPARTAMENTO DE PESSOAL

FUNCAO ASSISTENTE DE DEPARTAMENTO DE PESSOAL
Unidade de Lotagéo *  Unidade VAPT VUPT.
Cargo » Assistente de Departamento de Pessoal.

o » = Auxiliar a area de administragéo de pessoal nas atividades de
Descricdo Sumaria admissdo, folha de pagamento, rescisdo, folha de ponto,
beneficios, desde controle, célculos e apontamentos.

Formacéo, Capacidades = Ensino superior completo em Administracdo ou Gestdo de

e Habilidades Pessoas; _
= Conhecimentos em rotinas de Departamento de Pessoal;
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= Conhecimentos de informatica, digitacdo e dos aplicativos de
edicdo de texto, planilha eletrénica, softwares de apresentacao,
ferramentas de busca/pesquisa na internet e correio eletrdnico;

= Habilidade nos relacionamentos interpessoais;

= Iniciativa e facilidade para lidar com situacdes imprevistas;

= Boa fluéncia verbal e escrita.

Experiéncia Profissional = Experiéncia de 1 (um) ano na execucdo de todas as rotinas de
Departamento de Pessoal.

= Preparar e enviar as informacgdes para célculo de folha de
pagamento, rescisdes, férias, recolhimento de contribuicdes e
outras atividades ligadas a registros e controles de pessoal;

= Manter atualizado o cadastro de funcionéarios;

= Cuidar de beneficios como: vale transporte, auxilio alimentagéo,
assisténcia odontolégica e saude, planos de incentivo, refeitério
e atividades sociais;

= Controlar o registro de ponto (eletrénico) dos funcionérios;

Atribuicdes = Fazer o fechamento e imputar para a folha de pagamento e para
o0 sistema de banco de horas;

= Realizar a apuracdo de banco de horas e informar o saldo via
relatério para os gestores;

= Executar homologacéo de rescisdo de contrato;

= Atender ao publico interno;

= Realizar processo de admissao;

= Solicitar beneficios (vale transporte, assisténcia médica, cesta
bésica e seguro de vida), apoiando toda a area de administracéo
de pessoal.

2.2.3 ASSISTENTE DE RECURSOS HUMANOS

FUNCAO ASSISTENTE DE RECURSOS HUMANOS

Unidade de Lotacao * Unidade VAPT VUPT.

Cargo = Assistente de Recursos Humanos.

Descricdo Sumaria * Realizar atividades de rotinas de controle de pessoal e de

desenvolvimento de Recursos Humanos.

= Ensino superior completo em Administracdo ou Gestdo de

Pessoas;
= Conhecimentos em rotinas de Departamento de Pessoal;
Formacdo, Capacidades = Conhecimentos de informética, digitacdo e dos aplicativos de

edicdo de texto, planilha eletrnica, softwares de apresentacao,
ferramentas de busca/pesquisa na internet e correio eletrénico;
» Habilidade nos relacionamentos interpessoais;
» Iniciativa e facilidade para lidar com situacdes imprevistas;
= Boa fluéncia verbal e escrita.

e Habilidades
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Experiéncia Profissional = Experiéncia de 1 (um) ano na execugéo de todas as rotinas de
Departamento de Pessoal.

= Realizar o cadastro e o histérico funcional dos empregados
lotados na Unidade VAPT VUPT,;

» Executar a politica de beneficios e direitos trabalhistas do quadro
de pessoal;

» Realizar controle de férias, licencas, afastamentos etc., dos
funcionarios da Unidade VAPT VUPT sob sua responsabilidade;

= Auxiliar a execugéo de programas de treinamento no &mbito da

Prestar apoio em dinamica de grupos;

Selecionar curriculos e contatar candidatos;

Atuar no processo seletivo;

Participar de entrevistas;

Dar pareceres sobre os candidatos;

Cadastrar vagas em websites;

Acompanhar afastamentos e atestados médicos.

Auxiliar no processo de movimentacao de pessoal

2.2.4 ATENDENTE ESPECIALISTA

FUNGAO ATENDENTE ESPECIALISTA

Unidade de Lotagéo » Unidade VAPT VUPT.

Cargo * Atendente Especialista.

Descricdo Sumaria * Realiza atividades de atendimento ao cidaddo em areas

especificas e que requerem conhecimentos especializados.

= Bacharel em Direito, Estagiario de Direito, Assistente Social,

outros;
» Conhecimentos no exercicio da atividade solicitada;
Formacdo, Capacidades » Conhecimentos de informética, digitagdo e dos aplicativos de

edicdo de texto, planilha eletrénica, softwares de apresentacéo,

e Habilidades : . . P
ferramentas de busca/pesquisa na internet e correio eletrénico;
= Habilidade nos relacionamentos interpessoais;
= Iniciativa e facilidade para lidar com situacdes imprevistas;
» Boa fluéncia verbal e escrita.
Experiéncia Profissional = Experiéncia de 1(um) ano na execucéo da atividade ou no caso

de estagiario, a partir do 7°. Semestre;

» Realizar o atendimento ao cidaddo no 6rgdo prestador do
servico para o qual foi contratado;

Atribuicdes » Executar a solicitacdo do cidaddo realizando as atividades
proprias da sua funcdo e de acordo com seu conhecimento;

» Prestar ao cidaddo as informacfes pertinentes ao servico
solicitado;
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= Registrar a solicitacdo do cidaddo em sistema operacional
préprio do 6rgao;

= Executar todas as atividades relacionadas ao atendimento sob
sua responsabilidade, sejam de Front End ou de BackOffice.

2.2.5 ATENDENTE

FUNCAO ATENDENTE
Unidade de Lotacé&o * Unidade VAPT VUPT.
Cargo = Atendente.

L . » Realiza atividades de atendimento voltadas para recepc¢éo e
Descricao Sumaria orientacdo, ao cidaddo, andlise e encaminhamento de
documentos e execucéo de servigos.

= Ensino médio completo;

= Conhecimentos bésicos de informética (editor de textos,
planilhas e internet) e digitacao de dados;

= Habilidade nas relacdes interpessoais;

Formacdo, Capacidades = Facilidade para lidar com situacdes imprevistas;

» Flexibilidade;

e Habilidades = Dinamismo e multifuncionalidade;
= Ser disciplinado;
= Disposicdo para aprender e desenvolver processos e
procedimentos novos;
* Fluéncia na comunicagéo oral e escrita.
Experiéncia Profissional *  N&o se aplica.
= Receber e orientar o cidadao, identificando o servico solicitado;
» Informar e orientar o cidaddo sobre os servicos prestados,
preferencialmente, com a entrega de folders/filipetas e/ou
prestar encaminhamentos sobre servicos disponiveis na
Unidade VAPT VUPT;
» CQOrientar o cidaddo em relacdo aos documentos necessarios
para a realizagdo dos servicos;
= Qrientar o cidaddo para localizar as areas comuns, como
AtribuicBes sanitarios etc.

= Orientar filas e as chamadas das senhas;

= QOrientar o cidaddo no preenchimento de formularios;

= QOrientar o cidadao quanto a utilizacdo dos servigcos publicos
disponiveis nos totens de autoatendimento, ou realizar o servico
pelo cidadéo, caso ndo esteja familiarizado com o uso dessa
tecnologia, visando a incluséo digital;

= Atentar para situacdes especificas, tais como: pessoas ou
criangas perdidas, cidaddos com comportamento inadequado ou
com problemas de saude, comunicando o fato ao responsavel
imediato, para o repasse a equipe de Administracao;
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= Estimular o usuario a manifestar sua opinido, sugestdo e/ou
reclamacao em formulario préprio;

= Atuar nas situacdes de contingéncia, conforme orientacdo da
Supervisédo de Atendimento da Unidade VAPT VUPT,;

= Auxiliar nas atividades relacionadas ao servico de agendamento
telefénico, quando for o caso;

» |dentificar e acompanhar as situagcdes de emergéncia médica,
acionando a entidade competente para a prestacdo do devido
socorro.

= Realizar pré-triagem de documentos;

= Entregar senha de atendimento;

= QOrientar o usuario quanto ao local de espera para atendimento,
distribuir senhas de retorno em situacdes de contingéncias
(queda de sistema, energia etc.);

= Observar a condicdo do cidaddo para o atendimento
preferencial, tais como idosos, gestantes e lactantes, pessoas
portadoras de deficiéncia e pessoas com criangas de colo,
conforme previséo legal,

= Manejar sistemas eletrbnicos dos 6érgdos prestadores de
Servicos;

= Efetuar, quando for o caso, captura de foto, coletas de
impressdes digitais, em equipamentos especificos;

= Prestar toda e qualquer informacdo requerida pelo cidad&o
referente ao servico solicitado.

2.2.6 AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

FUNGAO AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Unidade de Lotag&o = Unidade VAPT VUPT.

Cargo = Auxiliar de Servigos Gerais.

L » = Realiza as atividades de limpeza e conservacdo em prol da
Descricdo Sumaria organizacdo e higienizacdo dos ambientes da Unidade VAPT
VUPT.

Ensino fundamental completo;

Conhecimentos em rotinas de Servigos Gerais;
Iniciativa e paciéncia;

Boa disposicao fisica;

Capacidade de cumprir ordens e determinacdes;
Capacidade de organizacéo;

Saber ouvir sugestdes e criticas;

Possuir gosto por servir.

Formacado, Capacidades
e Habilidades

Experiéncia Profissional = Experiéncia de 1 (um) ano na execugao de todas as rotinas de
Servigos Gerais.
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= Realizar limpeza de area externa e interna, lavagem de vidros,

abastecer os ambientes com materiais, retirar lixo, limpeza nas
Atribuicdes areas internas, banheiros, vestiarios, persianas, varrer, realizar
a reposicdo de material de higiene, bebedouro, manter rotinas
de higiene e limpeza em todos os ambientes da Unidade VAPT

VUPT.
2.2.7 AUXILIAR DE TIC
FUNGAO AUXILIAR DE TIC
Unidade de Lotacéo * Unidade VAPT VUPT.
Cargo = Auxiliar de TIC.

. o = Realiza atividades de suporte técnico aos usuarios internos da
Descrigao Sumaria Unidade VAPT VUPT, bem como controlar a manutengdo de
equipamentos e aplicativos.

= Ensino médio completo;

= Conhecimentos avangado ou técnicos na &rea de informatica.
= Iniciativa;

e Habilidades = Facilidade para lidar com situagfes imprevistas;

*= Boa fluéncia verbal;

= Visdo sistémica.

Formacdo, Capacidades

= Experiéncia minima de 1 (um) ano na area de suporte técnico

Experiéncia Profissional em informatica; B
= Experiéncia em suporte de hardware e software, e nocdes de

banco de dados e redes.

=  Cumprir e fazer cumprir a politica de Tecnologia da Informagé&o
e Comunicacédo estabelecida para as Unidades VAPT VUPT;

= Atender as duvidas dos usuérios de software e hardware;

= Solucionar problemas de equipamentos de informética e seus
periféricos, mantendo seu funcionamento para ndo impactar nas
atividades operacionais da Unidade VAPT VUPT,;

= Acionar a assisténcia técnica autorizada para os casos de troca
de pecas ou equipamentos em garantia;

Atribuictes = Configurar e instalar equipamentos;

= Configurar contas de e-mail e rede;

= Treinar, habilitar e/ou auxiliar os funcionarios para a utilizacéo
dos recursos de informatica de forma que esses tenham know-
how de informética suficiente para a realizacdo de suas
atividades;

= Providenciar e prover a montagem de equipamentos de
informética sempre que houver necessidade de substituicdo dos
mesmos;

= Zelar pelo bom uso dos recursos de Tecnologia da Informacéo.
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2.2.8 GERENTE DE UNIDADE DE ATENDIMENTO

FUNGAO

GERENTE DE ATENDIMENTO

Unidade de Lotacao

Unidade VAPT VUPT.

Cargo

Gerente de Atendimento.

Descrigdo Sumaria

Responsavel pela operacao da Unidade VAPT VUPT sob sua
responsabilidade, pela qualidade dos servicos prestados ao
cidaddo, bem como pelos indices de desempenho.

Formacéo, Capacidades
e Habilidades

Ensino superior completo, preferencialmente em Administracdo
ou Gestéo de Pessoas;

Conhecimentos em rotinas de Atendimento ao Publico;
Conhecimentos de informatica, digitacdo e dos aplicativos de
edicdo de texto, planilha eletrdnica, softwares de apresentacéo,
ferramentas de busca/pesquisa na internet e correio eletrdnico;
Aptiddo para lidar com o publico;

Habilidade nos relacionamentos interpessoais e trabalho em
equipe;

Lideranca;

Iniciativa e facilidade para lidar com situa¢des imprevistas;

Boa fluéncia verbal e escrita.

Experiéncia Profissional

Experiéncia de 2 (dois) anos na execug¢do de funcdo de
gerenciamento de atendimento ao publico.

Experiéncia em chefia de equipes em empresa de prestagéo de
Servigos.

Atribuicdes

Planejar, programar e disciplinar a utilizacdo dos recursos
materiais e financeiros necessérios ao bom andamento dos
trabalhos sob sua responsabilidade;

Cumprir e fazer cumprir as diretrizes, normas e procedimentos
técnicos, administrativos e financeiros definidos para uso nas
Unidades VAPT VUPT;

Gerenciar e acompanhar os processos de atendimento ao
cidad&o na Unidade VAPT VUPT;

Implantar as diretrizes estabelecidas para a melhoria do
desempenho operacional e qualidade de atendimento;

Elaborar relatérios de gestdo e outras fontes de informacdes
tendo em vista a melhoria do atendimento;

Avaliar, por meio de mecanismos diversificados, junto aos
usudrios da Unidade VAPT VUPT, o nivel de satisfagdo do
atendimento prestado, com o propésito de aferir a qualidade,
tempo de espera e de atendimento;

Gerenciar as atividades relacionadas a infraestrutura e apoio
necessarios para o bom funcionamento da Unidade VAPT
VUPT;

Monitorar os indices de desempenho definidos para as Unidades
VAPT VUPT visando garantir o padrdo de qualidade no
atendimento;

Palacio Pedro Ludovico Teixeira
Rua 82, N° 400 — 7° anAdar — Setor Sul
74015-908 — GOIANIA - GO

Pagina 49158



ESTADO DE GOIAS
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E PLANEJAMENTO

FUNGCAO GERENTE DE ATENDIMENTO

= Acompanhar o processo de selecdo de pessoal para a
contratacdo dos integrantes da equipe, bem como a execucao
do Programa de Formacéo e Capacitacao;

= Apreciar e pronunciar-se em assuntos relativos a area de
competéncia da respectiva Unidade VAPT VUPT, quando

solicitado.
2.2.9 SECRETARIA
FUNCAO SECRETARIA
Unidade de Lotag&o * Unidade VAPT VUPT.
Cargo = Secretéria.

. o *= Executar tarefas de apoio ao Gerente de Unidade de
Descricdo Sumaria Atendimento e equipe da administracdo da Unidade VAPT
VUPT.

= Ensino médio completo e formagdo Técnica em Secretariado;

= Conhecimentos de informética, digitacdo e dos aplicativos de

Formacdo, Capacidades edicao de texto, planilha eletrbnica, softwares de apresentacéo,
. ferramentas de busca/pesquisa na internet e correio eletrénico;

e Habilidades o : . -

= Habilidade nos relacionamentos interpessoais;

= Iniciativa e facilidade para lidar com situa¢Ges imprevistas;

= Boa fluéncia verbal e escrita.

. o = Experiéncia de 1 (um) ano na execucdo de atividades
Experiéncia Profissional administrativas, de arquivo, atendimento telefonico, redagéo de
atas, pautas, correspondéncias etc.

= Agendar e realizar o acompanhamento dos compromissos
internos e externos do Gerente de Unidade de Atendimento
anotando e informando-os as datas e horarios dos
COmMpromissos;

= Atender e efetuar ligacdes telefénicas, bem como recepcionar os

L integrantes da equipe e visitantes, efetuando a triagem e

Atribuicoes encaminhando-os a presenca do interessado;

= Redigir e digitar correspondéncias e relatérios de média
complexidade, utilizando técnicas de redacéo e respeitando os
padrdes estabelecidos pela organizacgao;

= Localizar, quando solicitados, documentos e informacgfes
necessarias a realizacao de atividades gerais;

= Demais atividades correlatas.
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2.2.10 SUPERVISOR ADMINISTRATIVO

FUNCAO SUPERVISOR ADMINISTRATIVO
Unidade de Lotagéo = Unidade VAPT VUPT.
Cargo = Supervisor Administrativo.

= Desempenhar func@es de suporte a Geréncia da Unidade VAPT
Descricdo Sumaria VUPT coordenando as equipes de apoio operacional e atuando
para manter ou aprimorar os padrbes de funcionamento da
unidade.

= Ensino superior completo em Administragéo, Gestdo de Pessoas
ou outras areas afins;

= Experiéncia e conhecimento em lideranca de equipes
multidisciplinares;

= Conhecimentos de aplicativos de edicdo de texto, planilha
eletr6nica, e correio eletrénico;

e Habilidades = Habilidades pessoais em lideranca e trabalho em equipe;

= Desenvoltura no relacionamento interpessoal;

= Iniciativa e facilidade para lidar com situa¢des imprevistas;

» Boa fluéncia verbal e escrita;

» Visdo sistémica;

= Capacidade de propor e comprometer-se com mudancas.

Formacdo, Capacidades

= Experiéncia minima de 1 (um) ano na coordenacdo de apoio
operacional de empresas, abrangendo: informética, manutencéo

L o predial, compras e logistica;

Experiéncia Profissional = Experiéncia na coordenacdo e administracdo de servicos de
copa, limpeza, seguranga e area de compras;

= Experiéncia em gerenciamento de contratos e rotinas
administrativas e financeiras.

= Cumprir os procedimentos relativos a area administrativa e
financeira em observancia as normas estabelecidas;

= Elaborar o cronograma das necessidades de compra de material
e cumprir o cronograma de aquisicéo estabelecido;

= Executar e controlar o servico de arquivamento de documentos
e processos;

= Efetivar e controlar o registro e comprovacdo de despesas e
reembolsos;

= Acompanhar as atividades de recebimento, controle de estoque,

AtribuicBes distribui¢éo e solicitagéo de compra para os itens que compde o
almoxarifado da unidade;

= Acompanhar o controle da distribuicdo e uso de uniformes;

» Acompanhar a validade de alvaras e vistorias do Corpo de
Bombeiros e Brigada de Incéndio, atuando sempre
preventivamente no atendimento as exigéncias legais;

= Propor novas pratica para reducéo de custos;

= Acompanhar a operacdo dos servicos de apoio na unidade,
propondo melhorias e adequagoes;

= Elaborar relatérios de ocorréncias registradas durante seu
horéario de trabalho, encaminhando-os a chefia superior.
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2.2.11 SUPERVISOR DE ATENDIMENTO

FUNCAO SUPERVISOR DE ATENDIMENTO
Unidade de Lotagéo = Unidade VAPT VUPT.
Cargo = Supervisor de Atendimento.

= Desempenhar fungdes de suporte a Geréncia de Atendimento
Descricdo Sumaria da Unidade VAPT VUPT coordenando as equipes de
atendimento ao cidaddo e atuando para manter ou aprimorar 0s
padrdes de funcionamento da unidade.

= Ensino superior completo;

= Habilidades pessoais em lideran¢a, trabalho em equipe e
atendimento ao publico;

= Dominio de conceitos e aplicagéo préatica de gestéo da qualidade
do atendimento;

= Conhecimento de aplicativos de edicdo de texto, planilha

Formacédo, Capacidades eletrdnica, ferramentas de busca/pesquisa na internet e correio

. eletrénico;
e Habilidades . . .
= Desenvoltura no relacionamento interpessoal;

= Habilidades pessoais em lideranca, atendimento ao publico,

gestédo de equipes;

Iniciativa e facilidade para lidar com situa¢des imprevistas;

Boa fluéncia verbal e escrita;

Facilidade para convencer e influenciar;

Capacidade de propor e se comprometer com mudancas.

= Experiéncia minima de 1 (um) ano no desempenho de fungbes

Experiéncia Profissional de atendimento ao publico e lideranga de equipes;

= Bons conhecimentos praticos que envolvam as areas de
qualidade no atendimento e gestdo de pessoal.

= Acompanhar e coordenar as atividades de atendimento ao
cidaddo no ambito da Unidade VAPT VUPT, intervindo quando
necessario, visando manter a qualidade do atendimento;

= Acompanhar diretamente toda a operacdo de atendimento,
identificar problemas e apresentar solugdes;

= Acompanhar a avaliagdo do nivel de satisfacdo do atendimento
prestado ao cidaddo quanto a qualidade, tempo de espera e de
atendimento;

= Elaborar as escalas de trabalho (entrada, horario de almoco,
saida), remanejamento e treinamento sistematico dos
funcionarios;

= Zelar pela qualidade da apresentacéo dos funcionarios;

= Identificar as necessidades de melhoria do desempenho dos
funcionarios e qualidade de atendimento apresentando
solucdes;

= Atuar na gestdo da demanda sazonal ou em horérios
especificos;

Atribuicdes
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= Aplicar e acompanhar a metodologia para afericdo dos
indicadores de desempenho e qualidade do atendimento;

= Analisar as sugestdes e reclamagfes dos usuarios, avaliar as
situacdes expostas e encaminhar solu¢Bes e melhorias para a
Geréncia de Atendimento;

= Articular-se com o0s Supervisores Técnicos dos o6rgaos
participantes da Unidade VAPT VUPT com vistas a integracao
de normas e procedimentos administrativos e operacionais;

= Prestar assisténcia ao Gerente de Unidade de Atendimento
quanto aos indices de desempenho operacional da Unidade
VAPT VUPT,;

= Elaborar relatérios de ocorréncias registradas durante seu
horério de trabalho, encaminhando-os a Geréncia de
Atendimento;

= Analisar relatérios estatisticos e outras fontes de informacdes
tendo em vista a melhoria do atendimento.

2.2.12 TECNICO DE ALMOXARIFADO

FUNGCAO TECNICO DE ALMOXARIFADO
Unidade de Lotagéo * Unidade VAPT VUPT.
Cargo =  Técnico de Almoxarifado.

= Recepcionar, conferir e armazenar produtos e materiais no
almoxarifado da Unidade VAPT VUPT. Realizar os lancamentos
Descricdo Sumaria da movimentacéo de entradas e saidas e controle de estoque
dos itens armazenados. Distribuir produtos e materiais a serem
expedidos, além de organizar o almoxarifado para facilitar a
movimentacdo dos itens armazenados e a armazenar.

= Ensino médio completo e formagéo técnica em Logistica ou

Producéo;
= Conhecimentos em rotinas de Setor de Estoque;
Formacdo, Capacidades = QOrganizacao;
. » Conhecimentos de informéatica, digitacdo e dos aplicativos de
e Habilidades o . N . N
edicdo de texto, planilha eletrénica e correio eletrdnico;
» Habilidade nos relacionamentos interpessoais;
= Raciocinio l6gico e habilidades matematicas;
» Boa fluéncia verbal e escrita.
= Experiéncia de 1 (um) ano na execuc¢do de todas as rotinas de
Experiéncia Profissional Setor Estoque.
= Conhecimento em controle de estoque, entrada e saida de
materiais.

» Organizar a estocagem dos materiais, de forma a preservar a
Atribuicdes sua integridade fisica e condi¢cbes de uso, de acordo com as
caracteristicas de cada material, bem como para facilitar a sua
localizac@o e manuseio.
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FUNCAO TECNICO DE ALMOXARIFADO

= Manter controles dos estoques, através de registros
apropriados, anotando todas as entradas e saidas, visando a
facilitar a reposicéo e elaboracéo dos inventarios.

» Efetuar contagem de estoque;

= Acompanhar a entrada e saida de mercadorias;

= Realizar planilhas de controle de estoque, auditoria;

=  Criar controles, emitir relatérios;

= Organizar o estoque, etiquetar, empilhar, fazer as cotagdes e
negociacdes junto aos fornecedores na compra de maquinas e
produtos;

= Fazer controle de prazos de entrega;

= Receber equipamentos;

= Conferir estado de conservacéo e funcionamento dos itens de
estoque;

= Receber mercadorias, conferindo os pedidos de compra, langar
produtos no sistema;

= Fornecer material para os setores;

»= Controlar o estoque;

» Finalizar nota fiscal e enviar para o setor administrativo;

= |nventariar estoque.

2.2.13 TECNICO DE MANUTENGAO

FUNGCAO TECNICO DE MANUTENGCAO

Unidade de Lotacao = Unidade VAPT VUPT.

Cargo = Técnico de Manutencéo.

Descricdo Sumaria * Realiza atividades de conservagéo e manutencgéo predial e apoio

ao uso adequado dos bens méveis e imdveis da unidade.

= Ensino médio completo, preferencialmente em Técnico de

Edificacoes.
= Bons conhecimentos em manutencdo predial englobando
Formacdo, Capacidades instalagdes elétricas, hidrossanitarias e de equipamentos;
. = Conhecimentos basicos de informatica e de plantas
e Habilidades . ) n
arquitetdnicas e de instalacdes;
= Habilidade nos relacionamentos interpessoais;
= Iniciativa e facilidade para lidar com situacdes imprevistas;
= Boa fluéncia verbal.
Experiéncia Profissional = Experiéncia minima de 1 (um) ano em manutencao predial.
= Interpretar plantas e desenhos arquitetonicos e de engenharia;
= Interpretar desenhos e diagramas de circuitos elétricos e
L comandos na execucdo de instalacbes elétricas de baixa e
Atribuicdes

média tensao;

= Realizar inspecdes nos circuitos e instalacdes
elétricas/hidraulicas, nos sistemas de telefonia e na estrutura
predial;
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= Executar operacdes e manobras nas cabines de média tenséao;

= Coordenar a manutencdo preventiva e corretiva da rede
hidraulica, elétrica, telefénica, ar condicionado, assim como de
mobiliario e programacéo visual das Unidades VAPT VUPT;

= Acompanhar e atualizar as planilhas de manutengdes corretivas
e preventivas de todos 0s servi¢os;

= Acompanhar a execug¢do de infraestrutura para instalacdo de
maquinas e equipamentos quando de alteragdo de layout ou
quando necessario;

= Utilizar e exigir 0 uso de equipamentos de protecdo individual,
respeitando as praticas de prevencao de acidentes, quando da
realizacdo de atividades de manutencao;

= Realizar outras atividades complementares e acessdrias.

2.2.14 TECNICO DE MANUTENCAO DE REFRIGERACAO

FUNGAO TECNICO DE MANUTENGAO DE REFRIGERAGAO
Unidade de Lotag&o = Unidade VAPT VUPT.
Cargo = Técnico de Manutengdo de Refrigeragao.

= Realizar manutencéo e instalagéo de sistemas de climatizag&o
Descricdo Sumaria em condicionadores de ar e refrigeracéo, seguindo normas
técnicas, ambientais, da qualidade, de seguranca e saude no
trabalho.

= Ensino médio completo e Técnico em Refrigeragdo ou
Manutencéo Industrial;

= Conhecimentos em rotinas de Setor de Manutencdo de

e Habilidades Refrigeracgéo;

= Habilidade nos relacionamentos interpessoais;

= Iniciativa e facilidade para lidar com situacdes imprevistas.

Formacdo, Capacidades

Experiéncia Profissional = Experiéncia de um ano na execucéo de todas as rotinas de Setor
Manutencédo de Refrigeracéo.

= Elaborar e executar planos e rotinas de manutencgéo preventiva
em equipamentos de refrigeracdo e climatizagdo, utilizando
técnicas que possibilitem a obtenc¢do da qualidade do ar interior,
segundo a legislacéo vigente, elaborando planilhas de custos em
funcéo da relagédo custo-beneficio e observando as condi¢des de
logistica.

= Coordenar e orientar pessoas sob sua responsabilidade na
montagem, instalacdo e manutencdo de equipamentos de
refrigeracdo e climatizacdo, seguindo especificacdes técnicas e
de qualidade, salde e seguranca do trabalho.

= Selecionar e especificar componentes e equipamentos de
refrigeracdo e climatizagdo, calculando a carga térmica,
elaborando leiautes e diagramas elétricos, dimensionando os

Atribuicdes
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FUNCAO

TECNICO DE MANUTENCAO DE REFRIGERACAO

equipamentos em funcdo das caracteristicas do ambiente a ser
refrigerado e em funcdo de normas técnicas, propondo a
incorporagéo de novas tecnologias e elaborando planilhas de
custos tendo em vista a relagdo custo beneficio.

Inspecionar equipamentos de refrigeracéo e de climatizacéo, por
meio de testes e técnicas de medic¢ao, avaliando o desempenho
e emitindo laudos técnicos.

Identificar, propde e executa agbes de melhoria em
equipamentos de refrigeracdo e climatizacdo, segundo normas
de economia e conservacédo de energia e protecdo ambiental.
Prestar assisténcia técnica para compra e venda de materiais,
componentes e equipamentos de refrigeracao e climatizacéo de
acordo com normas, manuais técnicos e catalogos do fabricante.

2.2.15 TECNICO DE MANUTENCAO ELETRICA

FUNGAO

TECNICO DE MANUTENGAO ELETRICA

Unidade de Lotacdo

Unidade VAPT VUPT.

Cargo

Técnico de Manutencéo Elétrica.

Descricdo Suméria

Executar tarefas de carater técnico relativas a projetos de
manutencdo de instalacdes, aparelhos e equipamentos elétricos,
orientando-se por plantas, esquemas, instrucdes e outros
documentos especificos, utilizando instrumentos apropriados,
para garantir o perfeito funcionamento dos mesmos.

Formacdo, Capacidades
e Habilidades

Ensino médio completo e Técnico em Manutengéo Elétrica;
Conhecimentos em rotinas de Setor de Manutencao Elétrica;
Habilidade nos relacionamentos interpessoais;

Iniciativa e facilidade para lidar com situa¢des imprevistas;
Conhecimentos em operagfes de sistemas elétricos.

Experiéncia Profissional

Experiéncia de 1 (um) ano na execucao de todas as rotinas de
manutenc¢ao elétrica.

Atribuicdes

Executar manutencao elétrica, preventiva e corretiva, a fim de
manter maquinas, equipamentos, motores, painéis, rede elétrica,
aparelhos e instalacbes em perfeitas condigbes de
funcionamento, atendendo aos padrfes de tempo e qualidade
requeridos;

Efetuar manutencdo elétrica corretiva de maquinas,
equipamentos, painéis de comando, cabine, instrumentos,
motores, aparelhos elétricos, pneumaticos, a fim de diagnosticar
defeitos, através de esquemas, desenhos, catdlogos, analise e
avaliagdo técnica, bem como, desmontar, recuperar, montar,
testar e substituir componentes;
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= Realizar manutencdo preventiva, corretiva e preditiva dos
mesmos, providenciar novas instalacdes elétricas nas areas da
Unidade VAPT VUPT;

= Executar manutencdo emergencial,

* Realizar analise de risco;

= Solicitar pecas, manter contato com fornecedores, zelando pelos
equipamentos de sua responsabilidade.

2.2.16 TECNICODETIC

FUNGCAO TECNICO DE TIC
Unidade de Lotagéo *  Unidade VAPT VUPT.
Cargo = Técnico de TIC.

» Realiza atividades de suporte técnico aos usuarios internos da

Descricdo Suméria Unidade VAPT VUPT, bem como controla a manutencéo de
equipamentos, aplicativos e rede de comunicacdo de voz e
dados.

» Formacéo técnica completa em Eletrdnica, Eletroeletrdnica,
Eletrotécnica, Telecomunicacdes, Processamento de Dados ou
Informatica;

» Conhecimentos avancados em informatica, incluindo editores de
texto, planilhas, bancos de dados, softwares de apresentacéo,
navegadores de Internet;

= Conhecimento montagem e manutencdo de computadores e

Formacdo, Capacidades configuracao de redes;
. = Solidos conhecimentos de sistemas operacionais (Linux e
e Habilidades . i
Windows);

= Conhecimento de sistemas de telecomunicagcbes e redes de
computadores, incluindo PABX, modems, roteadores, switches
e cabeamento estruturado;

= Habilidade nos relacionamentos interpessoais;

= Boa fluéncia verbal;

= Iniciativa;

» Facilidade para lidar com situac8es imprevistas.

= Experiéncia minima de 01(um) ano na area de suporte e
L o manutenc¢éo de TIC;

Experiéncia Profissional = Conhecimento em administracdo de servidores, link de
comunicacéo de dados, CFTV, telefonia, rede de computadores,
roteadores, switches e cabeamento estruturado.

=  Administrar os recursos instalados (controle de listas de acesso,

Atribuicdes sistema de prevencao de virus, utilizacdo de espaco em disco);

= Atualizar as versdes de softwares e dos aplicativos utilizados na
Unidade VAPT VUPT;
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= Controlar o Distribuidor Geral (DG-Pares DG ou engate rapido)
e dos recursos de rede (patch painel, rack, caixas de distribuicéo
e cabeamento UTP);

»= Inspecionar e avaliar a infraestrutura para instalagdo de novos
equipamentos e mudancgas no layout existente;

»= Qrientar usuarios na utilizacdo dos sistemas corporativos da
Unidade VAPT VUPT;

» Efetuar a cobranga de atendimento as chamadas pendentes;

= Acionar os fornecedores de servicos de manutencdo e/ou
concessionarias de servicos de comunicacdo de dados e
telefonia, apds criteriosa analise e diagnose da origem da falha;

= Controlar a entrada e saida de equipamentos em caso de
manutencao externa,

» Realizar testes nos equipamentos recebidos de consertos
externos;

= Acompanhar, testar e dar o aceite de servicos realizados por
concessionarias e/ou fornecedores em ativagbes ou
cancelamentos de circuitos de comunicacao de dados, de linhas
telefbnicas e de reparos em equipamentos;

= Reparar as bases de dados de sistemas criticos dentro da
Unidade VAPT VUPT;

= Substituir de imediato os equipamentos de informatica e
telefonia, em caso de falhas ou defeitos, com a devida
configuracdo do recurso envolvido;

= |nstalar conectores para cabeamento UTP, incluindo
organizacao de rack;

» Realizar instalacbes e dar suporte técnico aos usuarios na
utilizacdo de aplicativos, ferramentas de antivirus e recursos de
microinformética em ambiente de rede.

= Digitar, arquivar e controlar documentagcdo das licencas de
softwares, por fabricante e validade dos contratos;

» Controlar a atualizagao dos sistemas de antivirus dos recursos
de informética (servidores e estacgdes);

= Executar backup diario dos sistemas e bases de dados da
Unidade VAPT VUPT.
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