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POLITICA DE REMUNERACAO E DESEMPENHO

| - Politica de Remuneracéo

1 - Introducao

O Plano de Cargos e Salarios da COCEL foi desenvolvido de acordo com os principios e técnicas
mais utilizados pela administracdo moderna e em consonancia com as orientaces emanadas da
Diretoria da organizacéo.

Este manual relne todas as informacdes, diretrizes, principios, procedimentos e critérios que
compde o Plano de Cargos e Salarios dos empregados da COCEL. Tem como objetivo contribuir
de maneira relevante para a correta administracdo do Plano e gerar maior satisfagdo, qualidade e
produtividade nos servicos prestados pela organizacéo.

Sua definicdo dentro da COCEL é muito importante e serve como orientador para todos o0s
Gestores da organizacdo que tem responsabilidade a gestdo dos cargos e salarios de seus
empregados.

Todos o0s cargos da organizacdo foram identificados, avaliados e classificados, para o
estabelecimento de uma valorizacdo relativa dos diferentes cargos e de um equilibrio interno
satisfatorio.

A aplicagdo do Plano deve ser transparente e clara para todo o corpo funcional da COCEL, de
forma a assegurar a todo empregado, o direito a informacé&o do funcionamento do Plano.

Cabe a area de Gestdo de Pessoas a atualizacdo constante e correta utilizacdo do Plano de
Cargos e Salarios da COCEL.

2 - Conceituacéo

v'Remuneracao
Quantia percebida pelos empregados, composta pelo salario fixo mais beneficios segundo
critérios pré-estabelecidos.

v/ Salério
E o valor contratado por tipo de cargo e pago mensalmente em folha de pagamento, sobre o
gual incide todos 0s encargos sociais legais correspondentes.

v/ Salério de Admisséo

E o valor inicial da classe em que o cargo esta classificado e serve como base para as
admissbes realizadas na empresa. Todo empregado deve ser contratado com o salario
definido pela classe em que seu cargo esté inserido e pelo valor da primeira faixa desta
classe.

v Cargo
E a posicao hierarquica existente dentro de cada carreira, numa escala crescente de salario,
passivel de mudanca através de aprovacdo no procedimento de crescimento conforme
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estabelecido neste manual e de acordo com o0s preceitos legais, respeitando sempre a
necessidade de concurso publico, quando necessério.

v Carreira
E o agrupamento de cargos, dispostos de forma crescente de acordo com a natureza das
atividades.

v'Niveis Salariais

Os niveis salariais representam a amplitude do minimo até o maximo valor a ser pago em
determinada classe salarial e significam a trajetoria salarial “horizontal” definida para cada
cargo. O crescimento nesta faixa se dara a partir da existéncia de orgcamento, tempo minimo
entre um aumento salarial e outro e bom desempenho do ocupante do cargo.

v'Promocao

E a mudanca do ocupante do cargo para outra classe de valor superior, de acordo com a
previsdo no Quadro Limite de Vaga (em anexo) , orcamento da area e também com o
resultado da avaliacdo de desempenho.

3 — Diretrizes e procedimentos da Administracao do Plano

Objetivo

As diretrizes e procedimentos aqui estabelecidos tém por finalidade assegurar tratamento

uniforme, transparente, bem como dar oportunidades de evolucdo funcional iguais a todos os
empregados da COCEL.

Serdo, também, os mecanismos reguladores das acfes globais da administracdo do plano e da
area de Recursos Humanos da empresa.

v/ Administracao

A administracdo do Plano de Cargos e Salarios da COCEL compete a area de Recursos
Humanos, sempre com aprovacao da Dire¢cdo da organizacédo e podera passar por revisdes
a cada “12 meses”;

v  Admisséo

O processo de admisséo de empregados na COCEL dar-se-4 através de selecédo realizada
pela area de Recursos Humanos, com base em concurso publico conforme determinacdes
legais.

Durante o periodo experimental, a chefia imediata deve acompanhar o desenvolvimento do
empregado e, ao final do periodo legal, efetuar4d uma avaliagdo formal. Mediante avaliacdo
positiva e satisfatéria do desempenho do empregado, 0 contrato converter-se-a,
automaticamente, em prazo indeterminado.
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4 — Estrutura de Carreira

O Plano de Cargos e Salarios da COCEL esta estruturado em quatro eixos de complexidade. Em
cada eixo de carreira estdo agrupados os cargos com o mesmo foco de atuagao e a diferenciacao
entre os cargos esté na evolugéo do nivel de complexidade.

Gestao

Anélise

Sistematizacao

Auxilio

v Eixo de Auxilio

Envolve atividades cuja natureza do trabalho se restringe exclusivamente a operacdo dos
processos produtivos da organizacao e cuja responsabilidade esté focada no funcionamento
das atividades basicas para o cumprimento dos objetivos e metas operacionais.

Cargos Comuns — Auxiliares.

Caracteristicas — Atuam em atividades simples e repetitivas, com instru¢des detalhadas e
sob supervisdo. Pouco treinamento para o trabalho.

v Eixo Sistematizacédo e Organizacao

Envolvem atividades cuja natureza do trabalho esta focada na organizacao e sistematizacao
dos processos operacionais da empresa e cuja responsabilidade estd focada no
funcionamento das atividades basicas para o cumprimento dos objetivos e metas
operacionais.

Cargos Comuns - Assistentes.

Caracteristicas — Atividades simples e de média complexidade atuando como suporte dos
niveis de coleta e analise, através da organizacdo dos processos de trabalho, mediante
supervisdo. Treinamento moderado para o trabalho.

v Eixo Analise
Envolve atividades cuja hatureza do trabalho esta focada na pesquisa, analise, interpretacao

e recomendacdo de metodologias, modelos conceituais e processos de trabalho disponiveis
e cuja responsabilidade est& direcionada na aplicacdo de suas habilidades e conhecimentos
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técnicos visando agregar valor ao produto em processo, bem como viabilizar a operacéo da
empresa.

Cargos Comuns - Analistas e Técnicos.

Caracteristicas — Atuam em atividades complexas que necessitam de uma bagagem de
conhecimentos e muita habilidade para o tratamento das demandas no trabalho. Sao
independentes, atuando sob resultados e necessitam de treinamento e atualizac&o
constantes.

v Eixo de Gestao

Envolve atividades cuja natureza do trabalho estd focada na gestdo da area sob sua
responsabilidade no que se referem aos recursos materiais, humanos, processos, prazos e
desafios.

Cargos Comuns - Lideres, Coordenadores e Gerentes.
Caracteristicas — Atua na definicdo e conciliacdo do potencial operacional e produtivo em

relacdo as definicbes estratégicas. Sua missdo é garantir o funcionamento da empresa de
acordo com os planos operacionais definidos.

5 — Estrutura de Cargos

1. Criacdo, Extincdo ou Alteracdo

v'Responsabilidade )
A criacdo, extin¢do ou alteracao de cargos € de responsabilidade da Area de Recursos
Humanos, devidamente aprovada pela Diretoria.

v Elaboracéo dos Perfis de Cargo (Descri¢ao)
A elaboracao ou ajuste do perfil de cargo é de responsabilidade do Gerente que esta
propondo a cria¢&o ou alteracdo do cargo, sob apoio técnico da Area de Recursos
Humanos, utilizando sempre as Matrizes de Responsabilidades.

v'Validagéo
Todo o processo de criacao ou alteracdo deve ser validado pelo Gerente da area
solicitante em conjunto com a Area de Recursos Humanos e com a aprovacgao final da
Diretoria.

v'Inclusao na Tabela Salarial
Cabe somente a Area de Recursos Humanos a andlise e inclusdo do cargo na Tabela
Salarial, mediante aprovacgéo da Diretoria.
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2. Definicdo de Nomenclaturas (Titulacdo)

A criacdo ou alteracdo do titulo de um cargo deve ser sugerida pela area solicitante, com o
parecer técnico e aprovagao da Area de Recursos Humanos.

O titulo deve ser claro e refletir o objetivo principal do cargo para a COCEL. Deve retratar
com a maior clareza possivel a funcéo exercida pelo ocupante.

Devem-se evitar denominacdes genéricas e titulos em outros idiomas que ndo possam ser
facilmente entendidos ou identificados por todos os niveis da organizacao.

Deve ser adotado independentemente do sexo do ocupante. Exemplo: telefonista,
engenheiro, coordenador, supervisor.

Nos cargos em que haja necessidade de se estabelecer niveis, adotar a utilizacdo das
nomenclaturas (Junior, Pleno, Sénior, ou I, Il e lll — | € o menor) sempre de acordo com a prética
mais usual no mercado.

3. Controle de Vagas

v'Quadro Limite de Vagas

E estabelecido por setor. E a especificacédo da quantidade de pessoas em cada cargo. O
guadro limite é proposto pela area, quando da elaboragédo do orcamento anual e aprovado
pela Diretoria da COCEL. Quaisquer alteracbes no quadro devem conter sempre a
aprovacdo do gestor da area juntamente com a Area de Recursos Humanos e a Diretoria
do COCEL. O quadro Limite de Vagas deve poderd ser revisado a qualquer tempo.

6 — Estrutura Salarial

1. Metodologia

Foram criadas estruturas salariais para toda a COCEL, a partir de estudos e metodologias
desenvolvidas pela Wide Consultoria Empresarial.

A estrutura de salarios foi construida com base no sistema de calculo geométrico
(progressdo geométrica) que formam as classes salariais. A tabela salarial da COCEL possui 8
(oito) classes. Cada classe salarial possui “18” (dezoito) niveis especificos, sendo a variacédo
percentual entre cada nivel de 3,5% para todas as classes “A”, “B”,"C","D","E","F",”G”, sendo que a
classe “H” & somente referencial do salario + gratificacdes + periculosidade/penosidade para
balizamento dos cargos nela inserida.

As estruturas salariais também foram elaboradas por meio de estudos dos valores
praticados no mercado e definida em funcéo dos interesses da COCEL. A referéncia do mercado
€ a MAP (Média Aritmética Ponderada).
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2. Alteracdes Salariais

O salario individual pode sofrer alteracbes em seu valor, em conseqiéncia de alguns

critérios, descritos abaixo:

v' Reajustamento Geral
E o que restabelece periodicamente o valor real do salario, seja por meio de determinagéo
legal, ou decisdo da COCEL. Normalmente ocorrem por forca de acordos sindicais e
dissidios coletivos. Os reajustes devem ser aplicados linearmente sobre a tabela salarial
vigente, para ndo comprometer a metodologia e a estrutura da mesma.

v' Enquadramento
E o aumento salarial concedido ao empregado que estiver percebendo saléario inferior ao
minimo previsto para 0 seu cargo na tabela salarial. Estes enquadramentos poderédo ser
efetivados de acordo com verba especifica disponivel e critérios para esta préatica. A
concessao tera proposicdo da Supervisdo/Geréncia da Area do empregado em conjunto
com a Area de Recursos Humanos submetida & aprovacdo da Diretoria.

¥ Crescimento Horizontal

» Crescimento Horizontal por desempenho (merecimento)

O crescimento horizontal deve acontecer nos “steps” (niveis salariais) existentes na faixa
salarial correspondente ao cargo. Como regra geral o crescimento proposto deve
considerar um tempo de “30 meses” entre uma alteracao e outra.

Este crescimento é decorrente da afericdo continua dos resultados obtidos pelo
empregado no exercicio do seu cargo. Deve ser concedido como resultado de uma
avaliacao que reflita o desempenho do empregado no periodo. Este critério de crescimento
se aplicard inclusive agueles empregados que se encontram com 0S seus salarios acima
das suas respectivas faixas salariais

O aumento maximo a ser concedido nesta modalidade de promocédo € de “um nivel” por
vez, conforme os critérios desta politica e aprovacao da Diretoria.

Os crescimentos horizontais sdo solicitados pelo Gerente da Area, validados pela Area de
Recursos Humanos e aprovados pela Diretoria, considerando sempre 0 tempo acima
definido e principalmente desempenho satisfatério , conforme programa de desempenho
também previsto nesta politica.

Fica definido também um ajuste automatico de “um step” quando o empregado comprovar
a conclusdo de um curso ensino médio, graduacéo, pos-graduacao (lato sensu — 360h),
mestrado ou doutorado (strictu sensu) reconhecidos respectivamente pelo MEC, desde
gue esta formacdo esteja relacionada diretamente com a atividade de atuacdo do
empregado na COCEL. Este recurso estara disponivel em uma Unica aplicacao para cada
uma das possibilidades acima, considerando que para a realizacao de qualquer dos cursos
ndo poderéd afetar os horarios de trabalho, inclusive os que trabalham em turnos. Nao se
aplica aqueles que estiverem acima de suas respectivas faixas salariais.
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> Crescimento Horizontal por antiguidade

Fica assegurado o ajuste automético de “um step” a cada periodo de 30 (trinta) meses ,
considerando a adocéo da forma alternada como imperativo legal, ora devendo ocorrer a
progressao por merecimento, ora por antiguidade, visando proporcionar efetiva evolugéo
na carreira.

v’ Crescimento Vertical (Promocao)

E a mudanca do ocupante do cargo para outro cargo de valor relativo superior, ocorrendo a
mudanca de classe salarial, desde que na mesma carreira. As propostas devem ser
elaboradas pelo Gerente da Area, encaminhadas & Divisdo de Recursos Humanos para
gue possa levantar os homes dos empregados que estardo aptos a concorrer a vaga. A
condicdo béasica para que uma promocao vertical seja realizada é que haja disponibilidade
de vaga no quadro limite da &rea em questdo. Também € indispensavel que o ocupante do
novo cargo tenha todos os requisitos constantes no Perfil de Cargo, inclusive o tempo
minimo correspondente. Preenchido os requisitos a area de Recursos Humanos devera
conferir se a préxima vaga sera disputada por questdes de mérito ou antiguidade. Caso a
promocdo venha a ser por merecimento, 0 Gerente da area devera elaborar um teste,
entre todos os candidatos aptos, com questdes relativas ao cargo a ser ocupado. No caso
de concessdo da referida promocdo, 0 empregado manterd o “step” decorrente da
promogdo horizontal relativa ao curso médio/graduagéo/pés-graduagdo/mestrado ou
doutorado.

» Por Mérito
12 etapa : 0 Gerente da area deverd elaborar um teste, entre todos os candidatos aptos,
com questdes relativas ao cargo a ser ocupado, sempre tomando todas as medidas
relativas ao sigilo do conteddo do mesmo, podendo vir a sofrer penalizagfes, inclusive a
sua destituicdo da fungcdo de Gerente, caso venha a ser comprovado tal fato. O teste terd
peso igual a 40%.

22 etapa : Analise da Avaliacdo de Desempenho Individual dos candidatos . A Avaliacdo de
Desempenho tera peso igual a 60%

Apo6s conclusdo de dessas etapas a Divisdo de Recursos Humanos, providenciara a
alteracdo salarial e o enquadramento do empregado melhor classificado. No caso da
promocao por desempenho os critérios para desempate serdo os seguintes

1° Antiguidade (ter4 preferéncia o empregado que tiver maior tempo de registro na
empresa)
2° Idade (tera preferéncia o empregado com maior idade)

» Por Antiguidade
Considerando que existe limitacdo de vagas para promocdo, cada vaga aberta sera
ofertada de forma alternada, sendo uma por desempenho e outra por antiguidade.
No caso da promocdo por antiguidade (maior tempo de empresa) o critério para
desempate serd a idade, isto é, tera preferéncia a vaga o empregado com maior idade.
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Gratificacdo de funcéo

Gratificacdo de funcdo € a remuneracdo complementar de carater ndo permanente, de
valor variavel, paga ao empregado no exercicio de fungéo gerencial e outros definidos,
visando compensar um maior grau de responsabilidade.

Consideragdes Gerais

A gratificacdo de funcdo é paga ao empregado designado formalmente para exercer as
funcdes de:

a) Gerente |;

b) Gerente II;

c) Gerente |lI;

Valor da Gratificacdo de funcéo
Os valores da gratificacdo de funcéo séao definidos conforme tabela abaixo:

823 905 996 1.095 1.205 1325 Gerentes |
905 996 1.095 1.205: 1.325 1458 Gerentes I
996 1.215 1.482 1.808 2.206 @ 2692 Gerentes IlI

Sempre que houver alteracédo salarial ou funcional do empregado, o valor da gratificacao
de funcgéo seré correspondente a nova situacao.

Para acesso aos cargos gerenciais 0 ocupante obrigatoriamente deve ter ensino superior
completo correlato a area de atuacao. O nivel minimo para remuneracdo destes cargos

somados salario fixo + gratificacbes + periculosidade ou penosidade € “F1” da tabela
salarial vigente.

v FuncGes de Apoio

Conforme definicdo organizacional da empresa tem-se 5 fun¢des de apoio que poderdo ser
executadas por qualquer cargo desde que possuam 0s requisitos exigidos no perfil.
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Il — Politica de Desempenho

1 — Introducéo

O objetivo desta ferramenta € medir a performance das pessoas no trabalho, observando o
desenvolvimento individual e coletivo dos empregados, identificando oportunidades de melhorias
através de planos de acdes, buscando direcionar o desenvolvimento do empregado e
consegientemente melhorar os resultados da empresa.

A Avaliacdo de Desempenho Individual (ADI) é uma eficiente ferramenta de gestdo que tem por
objetivo o desenvolvimento pessoal e profissional dos colaboradores, orientando seu crescimento
na carreira e possibilitando sua formacéo, capacitacdo e aperfeicoamento. O programa também
visa estabelecer um contrato com o0s colaboradores referente aos resultados esperados pela
organizacao, acompanhar os desafios propostos e avaliar os resultados atingidos durante o ano.

2 — ADI — Avaliacdo de Desempenho Individual

A Avaliacdo de Desempenho de cada colaborador deve ser tratada de forma confidencial entre o
avaliador e o avaliado. Trata-se de um processo para desenvolver um diadlogo positivo e
construtivo entre gestor e colaborador, com o Unico propdsito de desenvolvimento.

3 - Metodologia

O processo de ADI consiste na observacédo de dois fatores que serdo avaliados de acordo com a
filosofia e cultura da empresa, séo eles:

Requisitos e Competéncias.

A soma destes dois fatores € o que chamamos de desempenho geral.

Requisitos Competéncias

As avaliagbes de Requisitos e Competéncias sdo realizadas de acordo com o0s objetivos
estratégicos e estdo diretamente ligadas ao desempenho do empregado. ApGs a realizagdo de
todas as avaliagbes o gestor devera elaborar um plano de acdo individual para melhorar o
desempenho e desenvolver a carreira de cada um de seus empregados.

Requisitos — Consiste na andlise dos requisitos descritos no perfil de cargo do empregado.
Competéncias - Consiste na andlise das competéncias aplicadas para o alcance dos resultados
desejados.

3.1 — Quem participa
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Todos os colaboradores da empresa.

3.2 — Modelo de Avaliagéao

O modelo definido é:

O superior (avaliador) avalia seu subordinado (avaliado).

3.3 — Procedimento para avaliagao do dia-a-dia

Avaliado

Procurar entender as tarefas a serem realizadas.
Tirar davidas com seu superior imediato.

Estar receptivo a sugestfes e orientacdes de seu superior.

Avaliador
Distribuir as tarefas para seus subordinados, orientando-os sobre o que se espera do

trabalho de cada um.

Acompanhar diariamente o trabalho de seus subordinados.

3.4 — Processo/Reunides
Promover uma reunido individual para dar o retorno dos resultados da avaliagédo, ou seja,
feedback. A reunido de feedback € o momento mais importante do processo de avaliagao,
pois € a oportunidade de amadurecimento tanto do avaliado como do préprio avaliador,
bem como de identificar oportunidades de melhoria de desempenho e de desenvolvimento

do avaliado.

ApOs as avaliagbes estarem efetivadas, o avaliador deverd agendar uma reunido com o
avaliado em local reservado, para dar o feedback e elaborar o Plano de Acao.
O Avaliador podera imprimir a avaliagcdo para facilitar no momento de dar o feedback e

elaborar o Plano de Acéo.

O Plano de Ac¢éo devera ser assinado pelo avaliador e pelo avaliado e anexado ao dossié

do colaborador
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FLUXO QUEM

INICIO

Enviar o formulério

para preenchimento

do funcionério e do
aestor

- Recursos

Humanos

Realizar a
Avaliagdo do
funcionério

- Gestor

Realizar a auto-
avaliacdo

- Colaborador

Reunido para a
realizacéo do
feedback e do PDI.

- Gestor e

colaborador

Entrega do PDI
para érea de
Recursos Humanos

- Gestor e
colaborador

Receber PDI e
langar no sistema.

- Recursos

Humanos.

FIM

3.4 — Plano de acéo
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O Plano de Acdo € um contrato estabelecido entre o avaliador e o avaliado, que contempla
acOes para a melhoria do desempenho do avaliado e por consequiéncia os resultados da
empresa. Estas acfes sdo elaboradas a partir dos resultados obtidos na avaliagéo.

As ac0les acordadas serdo divididas em 3 dimensoes:

« Aguelas que dependem exclusivamente do avaliado.
¢ Aguelas que dependem do superior imediato (avaliador).
* Aguelas que dependem da Empresa.

O Plano de ac¢édo elaborado pelo avaliador e avaliado devera ser consolidado e aprovado pela
Diretoria da empresa. O acompanhamento do Plano de Acdo devera ser realizado pelo
avaliador e pelo avaliado, devendo ser impresso, ap0s aprovacao, ficando uma via com o
avaliado e uma via com o avaliador.

O Recursos Humanos tem como responsabilidade monitorar a execucdo deste Plano de
Acéo.

3.5 — Periodicidade

A avaliagdo sera realizada periddica e sistematicamente. Sendo:

- No primeiro ano aplicada semestralmente; e

- ApGs um ano aplicada anualmente.

- Considerar uma avaliacdo de referéncia para empregados novos no término do periodo de
experiéncia.

E importante lembrar que, avaliar pessoas é uma acdo que ocorre todos os dias em cada
tarefa realizada no trabalho.

3.6 — Formularios
Os formulérios estéo divididos de acordo com as competéncias definidas pela Diretoria.

COLABORADORES GESTORES

A — Pontualidade/Assiduidade A- Organizacao

B — Disciplina B- Relacionamento Interpessoal
C — Iniciativa C- Iniciativa

D — Produtividade D- Planejamento

E — Responsabilidade E- Visao Sistémica

F — Seguranca no Trabalho F- Trabalho em Equipe

G — Comunicacao G- Negociagao

H — Atualizacéo H- Comunicacéao

I- Tomada de Descisdo

J- Comprometimento

K- Lideranca

L- Desenvolvimento Continuado
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3.7 - Escala de Avaliacao

Todas as questbes serdo avaliadas seguindo 4 conceitos:

1 - INSUFICIENTE: o avaliado ndo consegue atender ao item que esta especificado na questao.
E uma situacéo critica de desempenho. Valor da quest&o : 4,5 pontos.

2 - REGULAR: o avaliado atende parcialmente ao item que estd especificado na questéao,
demonstrando evolugdo no que vem aprendendo. E uma situacdo de desenvolvimento. Valor da
questao : 6,5 pontos.

3 - BOM: o avaliado consegue de forma adequada, atender ao item que esta especificado na
quest&o. E uma situacdo de “normalidade de desempenho”.

4 — MUITO BOM: o avaliado surpreende e supera o item que esta especificado na questdo. E
uma situacao de “exceléncia de desempenho”. Valor da questéo : 8,0 pontos.

Em uma avaliagdo o avaliado podera ter algumas questdes em que se encontra em
desenvolvimento, outras que atende o esperado, algumas que superam e até as que nao
atendem. E muito raro um profissional atender e superar em todas as questdes. Valor da questo :
10 pontos.

4 — Vantagens

4.1 — Vantagens do ADI para o Avaliado
» Conhecer 0 que seu superior pensa sobre o seu trabalho.
* Proporcionar melhoria no seu desempenho.
* Oportunizar crescimento profissional.

4.2 — Vantagens do ADI para o Avaliador
» Discutir com seu subordinado as melhorias para o seu desempenho.
* Melhorar os resultados da sua area/setor/departamento a partir da conscientizacdo do
avaliado sobre seu desempenho.
» Desenvolver os seus recursos humanos.

4.3 — Vantagens do ADI para a Empresa
» Criar ambiente de transparéncia.
e Orientar os colaboradores para a melhoria do desempenho individual através do seu
desenvolvimento.
* Melhorar seus resultados a partir do desenvolvimento dos seus colaboradores.
* Amadurecer o processo de relacionamento inter-pessoal

5 — Consideracbes

As premissas e critérios acima definidos devem orientar a gestdo do Plano de Cargos e
Salarios e Avaliacdo de Desempenho dos empregados da COCEL.

Cabe exclusivamente a Diretoria da COCEL, decidir diferentemente de qualquer critério
descrito nesta politica, em carater de excecéo, para atender interesses da empresa.

Esta politica esta sendo apresentada como sugestao, ficando a COCEL, a responsabilidade
de avalia-la, modifica-la e se assim quiser implementa-la de acordo com seu interesse e
disponibilidade.
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Il - PERFIS DOS CARGOS
1 — Cargos Genéricos

1.1 — Assistente Técnico

Identificacdo

Cargo: Assistente Técnico I, II, I, IV, V, VI
Area: Operacao e Manutencdo, Medicéo e Fiscalizacdo, Dist  ribuicdo e Logistica
" e Compras

Posicdo Hierarquica por funcdo

Cargo Superior Imediato Gerente

Cargo Descrito Assistente Técnico

—— Nenhum Cargo.

Cargos dos —
Subordinados ——

Sumario do Cargo (Medicao e Fiscalizacdo)

Organizar e distribuir atividades e controlar os servigos realizados no setor de aferico, assim como executar triagem, afericéo,
calibracdo e recuperagdo de materiais e equipamentos de medigdo. Prestar informacdes técnicas referentes a padrdes construtivos.
Executar vistorias técnicas e ligagdes em unidades consumidoras nas tensdes de 34,5 kV, 13,8 kV, 220/127 V e 254/127 V.

Principais Responsabilidades

PROCESSO DE LIGAGOES DE CONSUMIDORES
Receber o pedido da solicitagdo de ligacdo de consumidores via sistema
Encaminhar a solicitagdo para as equipe disponivel.
Efetuar a vistoria e proceder a aprovagao/reprovacao da entrada de servico.
Executar procedimento de ligacdo de entradas de servico mono/bi/trifasicas;
Preencher o formulario contendo todas as informag@es técnicas para o cadastro do cliente.
Executar o cadastro da solicita¢cdo no sistema com os respectivos dados de campo.
PROCESSO DE SERVIGCOS DE MEDIGAO/FISCALIZAGAO

v" Receber o protocolo de solicitagcdo de servico via sistema

v' Encaminhar a solicitacéo de servi¢o as equipes responsaveis, definindo prioridades.

v/ Concluir o protocolo se solicitagdo de servigo no sistema

v' Fazer o acompanhamento das solicitacdes e, caso necessario dar suporte ao atendimento
PROCESSO DE RECLAMAGAO DE NIVEL DE TENSAO

v" Receber protocolo de solicitagédo de servico

v' Agendar a visita para inspecéo técnica

v/ Caso improcedente comunicar o consumidor o resultado da medigédo, e informador o mesmo o direito de solicitar a medicéo de
168h
Executar a programacao do equipamento
Recuperar os dados do equipamento instalado

v/ Encaminhar o arquivo a Divisdo de Distribuigdo
PROCESSO DE ATENDIMENTO AO PUBLICO

v" Receber ligacdes telefdnicas ou atendimento pessoal apds horario comercial

v' Prestar esclarecimento de ddvidas ou orienta¢des a clientes

ASASANANEN

v
v
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Sumario do Cargo (Distribuicdo)

Levantamento em campo visando & realizagéo de projetos de redes de distribuicdo. Elaborar desenhos técnicos como plantas, rede de
distribuicdo, baseando-se nas caracteristicas do projeto original, mediante o uso de Auto Cad. Vistorias em campo nas redes de
distribuicdo de energia para liberagcdes de licencas ambientais (desmate e limpeza de faixa de seguranga), junto aos O6rgédos
competentes. Atendimento a consumidores; elaboracéo de projetos.

Principais Responsabilidades

OBRAS
ORCAMENTO

v' Digitalizar orgamentos

v' Comunicar resultado do orgamento ao consumidor

v/ Elaborar contrato e encaminhar a cobranga

v' Liberar a obra a ser executada pela empreiteira ou equipe da COCEL,
.ELABORAGAO E EXECUGAO DA OBRA
Desenhar projeto no Autocad
Executar a obra
Solicitar AutorizagBes ambientais junto aos 6rgdos competentes
Contatar com os clientes e negociar autorizagbes de passagem e corte de arvores
Auxiliar no levantamento de campo visando a realizacéo de projetos de redes de distribuigao;
Vistorias em campo nas redes de distribuicdo de energia elétrica para liberagdes de licengas ambientais (desmate para novos
projetos e limpeza de faixa de seguranca em redes ja existentes) , junto aos 6rgdos competentes;
ENCERRAMENTO DA OBRA

v' Emitir os relatérios de Fechamento Fisico de obra através do sistema USEALL

v' Conferir o relatério de fechamento de obra com o desenho elaborado pelo desenhista

v' Desenhar o projeto com as corregoes vindas do campo

v' Fazer Fechamento das obras e encaminhar para a diviséo financeira efetuar o pagamento
ATUALIZACAO DO SISTEMA USEALL/MIG

v" Receber da Divisdo de Medigdo das fichas de ligagdo dos consumidores

v" Incluir os consumidores pendentes na base de dados do sistema MIG

v' Atualizar as obras realizadas pelas empresas de telefonia

v' Atualizar as obras concluidas na base de dados do sistema MIG

AR SANANEN

Sumario do Cargo (Logistica e Compras - Suprimentos)

Providenciar processos de compra de bens, servicos e outras provisdes, de acordo com as especificacdes técnicas, adquirindo as
mercadorias através de processos licitatérios, para possibilitar seu uso ou consumo na COCEL.

Principais Responsabilidades

PROCESSO DE COMPRAS

Receber os memorandos;

Analisar a necessidade de compra dos materiais para estoque;

Realizar andlise de custos incidentes nas compras;

Solicitar compras no sistema;

Elaborar cotagéo de precos;

Realizar o levantamento de fornecedores;

Enviar cotagbes para os fornecedores

Receber cotagdes;

Analisar cotagdes;

Lancar as cotagfes no sistema ou mapa de precos;

Verificar a disponibilidade de valor no item orgamentario informado pelo setor solicitante;
Verificar com o setor solicitante e a contabilidade; em caso de saldo negativo no item orcamentério
Enviar o processo para a Diretoria Administrativa para parecer;

Enviar o processo para a Diretoria Financeira para disponibilidade de recursos;

Enviar do processo para Assessoria Juridica para parecer inicial;

Registrar o processo conforme modalidade de licitagao definida;

Elaborar o Edital de licitagdo conforme modalidade definida pela Assessoria Juridica, Dir. Juridica e Dir. Administrativa, bem
como a minuta do contrato;

Enviar Edital & Assessoria Juridica para revisdo do processo;

Encaminhar &

N N N e N S N N N NN

Publicar avisos de licitagcdo conforme legislacéo;

Incluir editais de licitagdo no site da Companhia e no Tribunal de Contas do Estado;
Incluir no processo da relagao dos fornecedores que retiraram o edital pelo site da Cocel;
Realizar sesséo da Licitagdo conforme a modalidade definida;

AN
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Realizar organizacgéo do processo em ordem cronoldgica;
Verificar documentos;
Numerar e _rubricar todo o processo;

ENVIO DO EDITAL A ASSESSORIA JURIDICA PARA PARECER FINAL E HOMOLOGAGAO

Receber processo e dos contratos e analisar o contedo;

Emitir ordem de compra ou ordem de servi¢co e comprometimento, conforme processo licitatério;

Coletar assinatura dos diretores reponsaveis nos contratos, comprometimentos e ordens de compra/ servigo;
Coletar assinatura dos fornecedores nos contratos;

Enviar contratos pelo correio, caso ndo haja disponibilidade dos fornecedores comparecerem na Cocel para assinatura dos
mesmos;

Enviar a ordem de compra/servigo para o fornecedor por email;

Enviar copia da ordem de compra ao almoxarifado;

Enviar c6pia da ordem de compra e comprometimento ao setor financeiro;

Enviar copia do contrato assinado ao Gestor do mesmo e a Assessoria Juridica;

Publicar resultado da licitagdo no Diario Oficial do Municipio;

Incluir no site da Companhia o resultado do certame;

Incluir copia do contrato, ordem de servigo/compra devidamente assinadas no processo;

Enviar copia do comprometimento e ordens de compra/servigo ao Departamento Financeiro;

Incluir copia da publicagéo referente ao resultado da licitagéo;

Conferir nota fiscal com a ordem de compra;

Incluir cépia nota fiscal ao processo de licitagao;

Encaminhar nota fiscal ao Departamento Financeiro para efetuar o pagamento;

Verificar itens ndo comprados no processo licitatério para inicio de novo processo de compra dos mesmos;
Publicar até o quinto dia Gtil do més subsequiente do processo, referente ao extrato de compra;

Incluir de cépia da publicagdo no processo;

Digitalizar todo o processo;

Arquivar e armazenar processo no arquivo morto;

Contatar fornecedores em caso de duvidas, cotacéo

PROCESSOS DE COMPRAS COM INEXIGIBILIDADE

Receber memorandos;

Fazer a andlise de custos incidentes nas compras;

Realizar a solicitagdo de compras no sistema;

Solicitar cotacéo aos fornecedores;

Receber cotacdo e documentacao referente a exclusividade de fornecimento do produto a ser fornecido;
Realizar a andlise de cotacao;

Verificar a disponibilidade de valor no item orgamentario informado pelo setor solicitante;

Verificar com o setor solicitante e a contabilidade; em caso de saldo negativo no item orcamentério
Enviar processo para a Diretoria Administrativa para parecer;

Enviar processo para a Diretoria Financeira para disponibilidade de recursos;

Enviar do processo para Assessoria Juridica para parecer;

Fazer registro do processo;

Fazer a verificag8o das certiddes de regularidade do fornecedor (FGTS, INSS E CNPJ);

Realizar a emissao e a incluséo das certidfes referentes ao FGTS, INSS e CNPJ no processo;
Proceder a incluséo do processo no Tribunal de Contas do Estado;

Receber o processo e o contrato e analisar o contetido

Emitir ordem de compra/servigo e comprometimento, conforme processo;

Coletar a assinaturas dos diretores responsaveis no contrato, comprometimento, ordem de compra/servigo;
Coletar assinatura do fornecedor no contrato;

Enviar o contrato pelo correio, caso ndo haja disponibilidade do fornecedor comparecer na Cocel para assinatura do mesmo;
Enviar a ordem de compra/servigo para o fornecedor por email;

Enviar a cépia da ordem de compra ao almoxarifado quando necessario;

Enviar copia da ordem de compra/servico e comprometimento ao setor financeiro;

Envio da copia do contrato ao Gestor do mesmo

Incluir copia do contrato, ordem de compra/servico e comprometimento no processo;

Encaminhar o processo a Assessoria Juridica para arquivamento;

Publicar em trés dias Uteis do extrato referente ao processo;

Publicar até o quinto dia util do més subsequente do processo, referente ao extrato de compra;
Incluir de coépia da publicagdo do extrato do contrato ou ordem de compra/servico no processo;
Conferir nota fiscal com a ordem de compra/servigo;

Incluir copia da nota fiscal ao processo de licitag&o;

Encaminhar nota fiscal ao Departamento Financeiro para efetuar o pagamento;

PROCESSOS DE COMPRAS COM DISPENSA DE LICITACAO

Receber memorandos;

Fazer a andlise de custos incidentes nas compras;
Realizar a solicitagdo de compras no sistema;
Elaborar cotagéo de pregos;

Realizar o levantamento de fornecedores;
Solicitar cota¢des para os fornecedores

Receber cotagbes;

Analisar cotacdes;
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Lancar de cotagdes no sistema ou mapa de pregos;

Verificar a disponibilidade de valor no item orgamentario informado pelo setor solicitante;

Verificar com o setor solicitante e a contabilidade; em caso de saldo negativo no item orcamentério
Enviar processo para a Diretoria Administrativa para parecer;

Enviar do processo para a Diretoria Financeira para disponibilidade de Recursos;

Enviar o processo para Assessoria Juridica para parecer;

Realizar o registro do processo administrativo;

Verificar as certiddes de regularidade do fornecedor (FGTS, INSS E CNPJ);

Realizar emissé&o e incluséo das certidoes referentes ao FGTS, INSS e CNPJ;

Realizar a incluséo do processo no Tribunal de Contas do Estado;

Receber processo e contrato;

Emitir ordem de compra/servigo e comprometimento, conforme processo;

Coletar assinatura dos diretores responsaveis no contrato, comprometimento e ordem de compra/servigo;
Coletar assinatura do(s) fornecedor(es) no contrato;

Enviar contrato pelo correio, caso ndo haja disponibilidade do fornecedor comparecer na Cocel para assinatura do mesmo;
Enviar ordem de compra/servico para o fornecedor por email;

ENVIO DA COPIA DA ORDEM DE COMPRA AO ALMOXARIFADO Q UANDO NECESSARIO

LU

Enviar a cépia da ordem de compra/servico e comprometimento ao setor financeiro;
Enviar copia do contrato ao Gestor do mesmo;

Incluir copia do contrato, ordem de compra/servico e comprometimento no processo;
Encaminhar processo a Assessoria Juridica para arquivamento;

Publicar em trés dias Uteis do extrato referente ao processo;

Publicar até o quinto dia Gtil do més subsequente referente ao extrato de compra;
Incluir copia da publicacéo do extrato do contrato ou ordem de compra/servigco no processo;
Conferir nota fiscal com a ordem de compra;

Incluir copia da nota fiscal ao processo de licitagéo;

Encaminhar nota fiscal ao Departamento Financeiro para efetuar o pagamento;
Contatar fornecedores.

SESSAO DE LICITACAO
PREGAO PRESENCIAL

N N N N e N N N N N N N N N N NN

NN NN

Credenciar licitantes;

Registrar licitantes no sistema;

Realizar abertura das propostas de pregos;

Registrar propostas no sistema;

Acompanhar a fase de lances;

Registrar lances no sistema;

Analisar documentac¢éo dos licitantes vencedores;

Verificar Inteng&o de interpor recurso (se sim)

Elaborar ata;

Coletar assinaturas e rubrica dos licitantes na ata e historico;

Imprimir histérico dos lances e da ata;

Distribuir histérico e ata a todos os licitantes presentes;

Publicar resultado da licitagdo no Diario Oficial do Municipio;

Incluir publicagéo no processo;

Aguardar prazo para o licitante fundamentar o recurso;

Receber o recurso;

Encaminhar recurso ao vencedor do certame para manifestar-se acerca o recurso interposto;
Receber manifestagéo;

Encaminhar recurso e manifestagcdo a Assessoria Juridica para analise;

Julgar recurso pela Assessoria Juridica e Pregoeiro;

Encaminhar a Diretoria Administrativa para Homologagéo;

Encaminhar resultado do julgamento aos licitantes;

Publicar julgamento de recurso;

Incluir publicac¢éo do julgamento no processo;

Solicitar proposta de pre¢os corrigida ao vencedor do certame;

Numerar e rubricar todo o processo;

Enviar edital & Assessoria Juridica para parecer final e homologag&o;

Receber processo e contratos;

Emitir ordem de compra ou ordem de servi¢co e comprometimento, conforme processo licitatério;
Coletar assinatura dos diretores responsaveis nos contratos, comprometimentos e ordens de compra/ servigo;
Coletar assinatura dos fornecedores nos contratos;

Enviar contratos pelo correio, caso ndo haja disponibilidade dos fornecedores comparecerem na Cocel para assinatura dos
mesmos;

Enviar ordem de compra e ou de servico para o fornecedor por email;

Enviar copia da ordem de compra ao almoxarifado;

Enviar copia do contrato assinado ao Gestor do mesmo e a Assessoria Juridica;

Publicar resultado da licitagédo no Diario Oficial do Municipio;

Incluir no site da Companhia o resultado do certame;

Incluir copia do contrato, ordem de servi¢o e ou ordem de compra devidamente assinadas no processo;
Enviar copia do comprometimento e ordens de compra/servigco ao Departamento Financeiro;
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PLANO DE CARGOS E SALARIOS

AN NN N NENEN

Incluir copia da publicagéo referente ao resultado da licitagéo;

Conferir nota fiscal com a ordem de compra;

Incluir cépia nota fiscal ao processo de licitagao;

Encaminhar nota fiscal ao Departamento Financeiro para efetuar o pagamento;

Verificar itens ndo comprados no processo licitatorio para inicio de novo processo de compra dos mesmos;
Publicar até o quinto dia Gtil do més subsequente do processo, referente ao extrato de compra;

Incluir copia da publicacéo no processo;

Digitalizar todo o processo;

Arquivar e armazenar do processo no arquivo morto.

CONVITE/ CONCORRENCIA E TOMADA DE PRECOS

AN N O N N N N NENEN

Selecionar fornecedores na modalidade convite;

Enviar Edital de Licita¢cdo na modalidade convite;

Enviar Confirmac&o de recebimento do Edital de Licitag@o para assinatura na modalidade convite;
Receber confirmacao de recebimento devidamente assinada na modalidade convite;
Protocolar envelopes de documentagéo e proposta;

Analisar documentacéo dos licitantes;

Analisar proposta de precos;

Realizar mapa de pregos;

Elaborar a ata;

Solicitar e receber termo de renuncia fase de habilitag&o e proposta via fax;
Elaborar e anexar aviso licitagdo mural;

Elaborar e anexar certiddo de afixagdo mural;

Elaborar e anexar certidéo de interposi¢do mural.

DEMAIS ATIVIDADES CORRELATAS AO SETOR

A N N N S N NN

Emitir relatério anual dos Processos de licitagdo ao TCE;

Cadastrar materiais no sistema USEALL,;

Reservar passagens aéreas;

Realizar inscri¢é@o cursos e treinamentos para colaboradores da Companhia;

Reservar hotéis;

Realizar emissédo de comprometimento diarias;

Elaborar diarias referente a alimentacéo/ hotel e transporte para diretores, colaboradores e conselho de consumidores;
Agendar sala de reunides;

Contatar fornecedores para fazer cumprir prazo de entrega;

Informar fornecedores dos resultados das licitagbes, recursos impetrados, etc...

Controlar vigéncia dos Contratos de servigos e equipamentos relacionados ao setor;

Arquivar documentos inerentes ao setor;

Emitir relatério de compras efetuadas;

Controlar orgamento de compras por centro de custo;

Realizar e controlar de devolugbes de materiais com problemas de qualidade de fornecedores;
Acompanhar manuten¢des preventivas e corretivas de equipamentos;

Recolher de malotes dos agentes arrecadadores da regido central;

Transportar malotes nos bancos;

Fazer a requisicao de materiais de uso e consumo;

SERVICOS DE CORREIO
v

ASANENENRN

Recebimento das correspondéncias dos varios setores da empresa para envio;
Registrar correspondéncias recebidas;

Classificar correspondéncias a serem enviadas Ar/Sedex/Sedex 10;

Preencher guias Ar/Sedex;

Encaminhar ao Correio;

Encaminhar as notas faturadas ao Departamento Financeiro para pagamento.

CADASTRO DE FORNECEDORES

N N N RN

Contatar fornecedores;

Fornecer informagdes e esclarecimentos a fornecedores sobre documentagges;
Receber documentagéo;

Analisar documentos dos fornecedores

Consultar sites para verificag@o de regularidade das certidées apresentadas;
Emitir CRC;

Digitalizar CRC;

Encaminhar CRC por Correio e por email da verséo digitalizada;

Cadastrar no sistema USEALL dos novos fornecedores;

Revisar no sistema USEALL dos fornecedores ja existentes;

Emitir atestados de fornecimento ou de capacidade técnica de fornecedores.
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Sumario do Cargo (Logistica e Compras _— Manutencdo Elétrica)

Executar manutengfes, manobras e inspe¢cdes em redes urbanas e rurais energizadas ou ndo nas tensbes de 34,5 kV, 13,8 kV,
220/127 V e 254/127 V. Executar medicdes de tenséo e corrente em circuitos de alta e baixa tenséo;
Efetuar vistoria e leitura de equipamentos especiais. Executar ampliagdes e reparos em instalagdes prediais.

Principais Responsabilidades

MANUTENGAO ELETRICA

Executar ampliagcdes em instalagfes elétricas prediais, seguindo normas regulamentadoras vigentes;

Realizar manutengéo em instalagdes elétricas prediais, seguindo normas regulamentadoras vigentes;

Realizar a padronizacéo de redes elétricas Predial e Industrial;

Realizar automatizag&o de redes elétricas Predial e Industrial;

Realizar padronizagdo, dimensionamento, instalagdo, manutencdo de cabeamento estruturado (telefonia/informatica);
Realizar a montagem de sistema de comando de sinaliza¢éo de transito;

Realizar a instalagéo de sistema de comando de sinalizacéo de transito;

Realizar a manutencao de sistema de comando de sinaliza¢é@o de transito;

Realizar atividades de diregcdo de veiculo, transportando pessoal e/ou materiais e equipamentos, bem como operar e
manobrar equipamentos especiais instalados em veiculos;

OS]

Sumaério do Cargo (Operacédo e Manutencao)

Organizar e executar as atividades inerentes a Divisdo de Medicéo e Fiscalizagdo nas tensdes de 34,5 kV, 13,8 kV, 220/127 V e
254/127 V; Supervisionar o cadastramento e o controle de movimentacdo de materiais e equipamentos; Prestar informacdes
técnicas referentes a padrdes construtivos; Coordenar atualizagdo de sistemas de cadastro de consumidores; Analisar projetos
elétricos; Fiscalizar técnica e administrativamente os servicos terceirizados de sua competéncia.

PROCESSO DE ATENDIMENTO DE ILUMINACAO PUBLICA
v" Receber protocolo de solicitagédo de servico
v/ Executar a analise da solicitagdo no local
PROCESSO DE MANUTENCAO PREVENTIVA/PREDITIVA
v" Receber o protocolo de solicitagcdo de servico via sistema
v/ Encaminhar a solicitacdo de servigo as equipes responsaveis, definindo prioridades.
v/ Executar a analise da solicitagdo no local
PROCESSO DE CALCULO DE INDICADORES
v Verificar via sistema a consisténcia de dados registrados e corrigir caso necessario
v' Gerar dados indicadores via software
v' Fazer acompanhamento dos indicadores, executando intervengéo quando necessario.
PROCESSO DE INSPECAO TERMOGRAFICA
v/ Executar as termografias em campo
v' Efetuar relatérios de intervencao
v' Acompanhar a execugao das intervencdes
PROCESSO DE ANALISE DE RECLAMACOES
v" Receber as reclamagoes via sistema
v' Analisar a reclamagéo
v' Responder via sistema a referida reclamagéo
PROCESSO DE RESSARCIMENTO DE DANOS ELETRICOS
v' Receber o processo de Ressarcimento de Danos Elétricos e encaminhar para Vistoria
v' Executar a vistoria no local
v" Analisar o processo de Ressarcimento
PROCESSO DE ATENDIMENTO AO PUBLICO
v' Prestar esclarecimento de ddvidas ou orienta¢des a clientes
PROCESSO DE SUPORTE DE OPERACIONALIZAGAO DO SISTEMA
v' Solicitar apoio relacionado a operacionalizagdo do sistema elétrico
v/ Executar analise do problema
PROCESSO DE LIBERAGAO DE MATERIAIS
v/ Liberar materiais para execugéo de servigos
PROCESSO DE SOLICITACAO DE MATERIAIS E MAO DE OBRA
v/ Descricdo detalhada do objeto

Requisitos e Conhecimentos Obrigatérios para Acesso ao Cargo

! u n \Y% v Vi
Formacéo Médio Médio Médio Médio Médio Médio

Completo Completo Completo Completo completo completo
Area de Formacao Né&o exigido N&o exigido N&o exigido Né&o exigido Né&o exigido N&o exigido
Tempo de Experiéncia Né&o exigido 2 anos 3 anos 5 anos 7 anos 9 anos
Conhecimentos Né&o exigido N&o exigido N&o exigido Né&o exigido Né&o exigido N&o exigido
Especificos
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1.2- Assistente Administrativo

Identificacdo

Cargo: Assistente Administrativo I, II, I, IV, V, VI

Financeiro, Comercial, Atendimento, Almoxarifado, R ecursos Humanos,

Area Planejamento, Juridico, Logistica e Compras e Frota  s.

Posicdo Hierarquica por funcédo

Cargo Superior Imediato Gerente

Cargo Descrito Assistente Administrativo

—— Nenhum cargo

Cargos dos —
Subordinados ——

Sumario do Cargo

Realiza atividades apoiando tecnicamente nos processos das areas. Cumpre todas as normas,
procedimentos internos e externos, bem como obedecendo as politicas gerais e de recursos humanos da
COCEL.

Principais Responsabilidades

ALMOXARIFADO

PROCESSO DE RECEBIMENTO DE MATERIAIS

Realizar recebimento de caminhdes (mercadorias novas).

Conferir quantidades fisicas de materiais recebidos, com a ODC de compra

Realizar inspe¢fes de embalagens e mercadorias estdo de acordo com especificages do edital (danos, padréo, etc.)
Identificar os produtos com o cddigo COCEL as mercadorias recebidas

Realizar recebimento de caminhdes com mercadorias de Desativacéo e Sobra de Obras

Classificar Mercadorias de Desativacéo e Sobra de Obras

Inserir Dados de Devolugéo de Materiais no Sistema

NN NN

ARMAZENAGEM E MOVIMENTACAO DE MATERIAIS
v' Armazenar o produto no local indicado
v" Movimentar internamente o material
v Definir, planejar e acompanhar melhorias gerais da operagdo de armazenagens

CONTROLE DE INVENTARIOS

v/ Executar contagens ciclicas

v' Realizar inventério anual

v' Conferir inventério fisico com o estoque no sistema

v" Informar o setor de Logistica e Compras em relacéo a saldos de estoque
EXPEDIGAO DE MATERIAIS

v" Receber e verificar RM em aberto de materiais para expedigao
Separar os materiais solicitados nas RM's
Gerar no sistema baixas das RM's
Realizar conferéncia fisica de materiais para expedicédo
Conferir e entregar materiais

ASANANEN

RECURSOS HUMANOS

SUB-PROCESSO ADMISSAO
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v' Conferir documentos exigidos para admissdo
v' Encaminhar os dados do funcionario ao Setor de Seguranga, para marcar exames admissionais
v' Preencher ficha Registro do Funcionario
v/ Emitir documento para Autorizacéo dos descontos em folha
v' Acessar o site da Unimed e inclui-lo, caso tenha optado pelo Plano de salde
v/ Contatar a BrasilPrev, caso o funcionério tenha interesse em aderir ao Plano de Previdéncia Priv.
v Informar ao Presidente da Ascel, caso o funcionario tenha interesse em ser Associado
v' Informar no Sistema de Folha de pagamento, caso o funciondrio deseje ser sindicalizado
v' Entrar em contato com a Sindelpar para verificar valores, caso o funcionério deseje adquirir o seguro
v' Emitir Termo de Responsabilidade (Salario Familia), caso o funcionario possua filhos menores de 14 anos.
v' Emitir Declaragédo de encargos de Imposto de Renda, caso possua dependentes
v' Em caso negativo: langar desconto no primeiro pagamento
v' Solicitar uma conta bancéaria (Banco do Brasil ou Caixa Econdmica) para depésito do pagamento
v" Realizar a incluséo do funcionario no Sistema de Cartéo Ponto
v" Realizar a inclusdo do funcionario na planilha de Vale-Alimentacao
v' Realizar a inclusdo do funcionario na planilha de Vale-Transporte, quando necessario
v Incluir na Planilha Salarial
v Incluir os dependentes (quando houverem) na planilha FUNCIONARIOS DEPENDENTES
v" Informar CAGED , até 7 dias do més subsequente
v' Langar movimentagao do funcionario no Sistema Sim-AP (Tribunal de Contas)

ROCESSO DEMISSAO
Receber a formalizacdo do Pedido
Solicitar a CTPS para dar baixa
Verificar se 0 mesmo possui estabilidade
Solicitar ao Setor de Seguranga a marcagdo de exames demissionais
Informar ao Presidente da Ascel, caso seja associado
Verificar quais descontos deveréo ser lancados
Realizar o célculo da rescisdo
Emitir e preencher o Comunicado de Dispensa para Seguro Desemprego - caso dispensa seja por parte da empresa, sem
justa causa
Marcar data para resciséo no Sindicato
Excluir os dados do funcionario do Sistema (Sites e planilhas relacionadas)
Emitir a guia de FGTS, quando a demisséo for por parte da empresa
Homologar a Rescis&o no Sindicato
Informar CAGED , até 7 dias do més subsequente
ROCESSO ADIANTAMENTO
Lancar descontos relativos a saldos negativos gerados no fechamento da Folha anterior
Lancar descontos relativos as pensdes alimenticias
Lancar descontos referentes & empréstimos consignados
Calcular o adiantamento
Emitir relacdo Bancéria
Conferir valores da Relagdo Bancéria
Enviar arquivos ao Bancos
Coletar assinatura do Diretor Financeiro nas relagdes bancérias
Enviar relagdo uma via da rela¢éo do Banco do Brasil por malote
Arquivar as relagdes devidamente assinadas
ROCESSO FOLHA DE PAGAMENTO
Coletar marcagdes do Reldgio Ponto
Lancar atestados recebidos
Realizar manutencgé&o do controle de frequéncia ( esquecimentos , trocas de horéario)
Distribuir aos gerentes os formularios de marcag6es dos seus respectivos subordinados para conferéncia
Receber os formularios previamente analisados pelos gerentes
Lancar no Sistema de Folha de Pagamento as horas extras , sobreavisos e adicionais noturnos constantes dos formularios
Calcular a folha
Emitir relagdo Bancéria
Conferir valores da Relagdo Bancéria
Enviar arquivos ao Bancos
Coletar assinatura do Diretor Financeiro nas relagdes bancarias
Enviar relacdo uma via da relagéo do Banco do Brasil por malote
Arquivar as relagdes devidamente assinadas
Emitir recibos de pagamentos (via editor de texto) para os Menores Aprendizes e Diretoria
Emitir comprometimento para desembolso pela Divisdo Financeira dos recibos e pensées alimenticias
Assinar e enviar para a Divisao Financeira efetuar o pagamento
Separar e colher assinaturas dos funcionarios nos holerites
Gerar arquivo de contabilizagdo
Imprimir Relatério de Contabilizac&o, de Provisdes de Férias e 13° Salario, Resumo do Célculo da Folha
Enviar a Divisdo Contabil
Emitir relatérios de Rateios da Brasil Prev, Terceiros e Valores de Reembolso com Farmécia, separados por centro de custo
Enviar a Divisdo Contabil
Suporte a Divisdo Contabil, para conciliagdo da Folha de Pagamento

SUB-

Y
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ASANENENEN
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SUB-PROCESSO FERIAS
Receber formulario/memorando para solicitag&o de férias, emitidos pelos Gerentes
Acompanhar periodos aquisitivos de férias e informar aos gestores aqueles com vencimento do 2° periodo.
Solicitar as CTPS's dos funcionarios que irdo assinar férias
Receber as CTP's dos funcionérios que iréo assinar férias
Verificar as informacdes contidas no formulario para posterior langamento
Calcular as férias
Lancar em Folha de Pagamento
Emitir Recibo e Aviso de Férias
SUB-PROCESSO PAGAMENTOS DE TERCEIROS
v' Emitir recibos de pagamentos (via editor de texto) dos Conselheiros e Estagiarios.
v' Langar os valores no Sistema de Folha de Pagamento
v' Emitir comprometimento para desembolso pela Diviséo Financeira
v' Assinar e enviar para a Divisdo Financeira
SUB-PROCESSO PAGAMENTOS FORNECEDORES
v' Emitir via site, NF referente Plano de Salde e Plano de Previdéncia
v/ Emitir comprometimento para desembolso pelo Financeiro
v' Assina e envia para a Divisdo Financeira
SUB-PROCESSO PAGAMENTOS ENCARGOS
Emitir relatério de encargos com INSS (funcionarios, terceiros, conselheiros)
Conferir as informagdes referentes ao INSS, FGTS, IR e SESI, junto a folha de pagamento
Enviar as informacdes via Conectividade Social
Emitir as guias para serem quitadas
Emitir comprometimento para desembolso pela Divisao Financeira
Assinar e enviar para a Divisdo Financeira
Arquivar para ser anexado aos demais documentos relativos a Folha do més
SUB-PROCESSO BENEFICIOS
v' Confeccionar rateio para pagamento das faturas dos diferentes beneficios
v' Realizar a manutencédo dos colaboradores nos beneficios oferecidos
SUB-PROCESSO GERAL
v" Informar margem para empréstimos consignados
v/ Emitir comprometimentos para o Financeiro, referente a repasses de Mensalidade Sindicais, Associagdo e Seguro
SUB-PROCESSO ACIDENTE DE TRABALHO
Encaminhar ao Setor de Seguranga do Trabalho
Encaminhar ao INSS para protocolo. ( Apos devolvido pelo Setor de Seguranga e devidamente preenchido pelo médico)
Entregar uma via da Cat ao funcionario
Encaminhar uma via ao Sindicato
Arquivar na pasta do funcionario

OS]

NN NN

ANANENEN

JURIDICO

CONTENCIOSO

Receber a¢des novas (civel, trabalhista, ambiental, criminal, previdenciaria, tributario, etc)

Receber as informag¢des prestadas pelas Divisées da COCEL

Cadastrar agdes novas em sistema informatizado de controle de processos.

Abrir pasta e arquivar.

Acompanhar o andamento dos processos.

Incluir no sistema informatizado as informacdes relativas ao andamento processual, considerando as publicacdes legais.

Fazer visitas periddicas aos foruns estaduais e federais para acompanhamento dos processos

Acompanhar diariamente as publicagdes do Diario Estadual e Federal.

Organizar e manter acervo atualizado dos documentos de interesse da companhia.

CONTENCIOSO ANALISE DE SOLICITAGAO DE RESSARCIMEN TO DE DANOS ELETRICOS
Receber as solicita¢cdes de ressarcimento de danos elétricos protocolados perante a COCEL

AN N N N

/ Cadastrar novos pedidos de dano elétrico em sistema informatizado de controle de processos

v' Abrir pasta e arquivar.

v' Elabora correspondéncia ao consumidor quanto ao resultado da andlise do pedido de ressarcimento do dano elétrico,
informando o consumidor da procedéncia ou improcedéncia do referido pedido.

v' Elabora correspondéncia ao consumidor quanto a suspenséo do procedimento, considerando a necessidade de apresentagdo
de documentos complementares.

v" Registra os documentos postais.

v' Emite relatérios periédicos do andamento dos processos e elaborar planilhas para fins juridicos.

v' Solicitar numerérios ao setor financeiro para o pagamento dos pedidos procedentes.

v" Recebe o Recurso Administrativo

v' Formaliza o arquivo do procedimento de ressarcimento.

CONSULTORIA ADMINISTRATIVA
v' Arquivar os processos de dispensa de licitagao.
v' Arquivar os processos de inexigibilidade de licitagao.

LOGISTICA E COMPRAS
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PROCESSO DE COMPRAS

AN e N N S N

AN N N NN

Receber os memorandos;

Analisar a necessidade de compra dos materiais para estoque;

Realizar andlise de custos incidentes nas compras;

Solicitar compras no sistema;

Elaborar cotacdo de pregos;

Realizar o levantamento de fornecedores;

Enviar cotagbes para os fornecedores

Receber cotagbes;

Analisar cotagdes;

Lancar as cotagfes no sistema ou mapa de precos;

Verificar a disponibilidade de valor no item orgamentario informado pelo setor solicitante;
Verificar com o setor solicitante e a contabilidade; em caso de saldo negativo no item orgamentario
Enviar o processo para a Diretoria Administrativa para parecer;

Enviar o processo para a Diretoria Financeira para disponibilidade de recursos;

Enviar do processo para Assessoria Juridica para parecer inicial;

Registrar o processo conforme modalidade de licitagao definida;

Elaborar o Edital de licitagdo conforme modalidade definida pela Assessoria Juridica, Dir. Juridica e Dir. Administrativa, bem
como a minuta do contrato;

Enviar Edital & Assessoria Juridica para revisdo do processo;

Encaminhar & Controladoria;

Publicar avisos de licitagéo conforme legislagéo;

Incluir editais de licitag&o no site da Companhia e no Tribunal de Contas do Estado;
Incluir no processo da relagdo dos fornecedores que retiraram o edital pelo site da Cocel;
Realizar sesséo da Licitagdo conforme a modalidade definida;

Realizar organizacéo do processo em ordem cronoldgica;

Verificar documentos;

Numerar e_rubricar todo o processo;

ENVIO DO EDITAL A ASSESSORIA JURIDICA PARA PARECER FINAL E HOMOLOGAGAO

ASANENENRN

AN N N N S N N

Receber processo e dos contratos e analisar o conteudo;

Emitir ordem de compra ou ordem de servi¢co e comprometimento, conforme processo licitatério;

Coletar assinatura dos diretores reponsaveis nos contratos, comprometimentos e ordens de compra/ servigo;
Coletar assinatura dos fornecedores nos contratos;

Enviar contratos pelo correio, caso ndo haja disponibilidade dos fornecedores comparecerem na Cocel para assinatura dos
mesmos;

Enviar a ordem de compra/servigo para o fornecedor por email;

Enviar copia da ordem de compra ao almoxarifado;

Enviar c6pia da ordem de compra e comprometimento ao setor financeiro;

Enviar c6pia do contrato assinado ao Gestor do mesmo e a Assessoria Juridica;

Publicar resultado da licitagéo no Diario Oficial do Municipio;

Incluir no site da Companhia o resultado do certame;

Incluir cépia do contrato, ordem de servico/compra devidamente assinadas no processo;

Enviar copia do comprometimento e ordens de compra/servigo ao Departamento Financeiro;

Incluir copia da publicagéo referente ao resultado da licitagéo;

Conferir nota fiscal com a ordem de compra;

Incluir copia nota fiscal ao processo de licitacao;

Encaminhar nota fiscal ao Departamento Financeiro para efetuar o pagamento;

Verificar itens ndo comprados no processo licitatério para inicio de novo processo de compra dos mesmos;
Publicar até o quinto dia Util do més subsequente do processo, referente ao extrato de compra;

Incluir de cépia da publicagdo no processo;

Digitalizar todo o processo;

Arquivar e armazenar processo no arquivo morto;

Contatar fornecedores em caso de duvidas, cotacédo

PROCESSOS DE COMPRAS COM INEXIGIBILIDADE

N N N N N N N

Receber memorandos;

Fazer a andlise de custos incidentes nas compras;

Realizar a solicitagdo de compras no sistema;

Solicitar cotag&o aos fornecedores;

Receber cotagéo e documentacgao referente a exclusividade de fornecimento do produto a ser fornecido;
Realizar a anélise de cotagao;

Verificar a disponibilidade de valor no item orgamentario informado pelo setor solicitante;

Verificar com o setor solicitante e a contabilidade; em caso de saldo negativo no item orcamentério
Enviar processo para a Diretoria Administrativa para parecer;

Enviar processo para a Diretoria Financeira para disponibilidade de recursos;

Enviar do processo para Assessoria Juridica para parecer;

Fazer registro do processo;

Fazer a verificag8o das certiddes de regularidade do fornecedor (FGTS, INSS E CNPJ);

Realizar a emissao e a inclusdo das certidGes referentes ao FGTS, INSS e CNPJ no processo;
Proceder a incluséo do processo no Tribunal de Contas do Estado;
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Receber o processo e o contrato e analisar o contetido

Emitir ordem de compra/servico e comprometimento, conforme processo;

Coletar a assinaturas dos diretores responsaveis no contrato, comprometimento, ordem de compra/servigo;
Coletar assinatura do fornecedor no contrato;

Enviar o contrato pelo correio, caso nédo haja disponibilidade do fornecedor comparecer na Cocel para assinatura do mesmo;
Enviar a ordem de compra/servigo para o fornecedor por email;

Enviar a cépia da ordem de compra ao almoxarifado quando necessario;

Enviar copia da ordem de compra/servico e comprometimento ao setor financeiro;

Envio da cépia do contrato ao Gestor do mesmo

Incluir cépia do contrato, ordem de compra/servico e comprometimento no processo;

Encaminhar o processo a Assessoria Juridica para arquivamento;

Publicar em trés dias Uteis do extrato referente ao processo;

Publicar até o quinto dia Gtil do més subsequiente do processo, referente ao extrato de compra;

Incluir de copia da publicagéo do extrato do contrato ou ordem de compra/servi¢go no processo;

Conferir nota fiscal com a ordem de compra/servigo;

Incluir copia da nota fiscal ao processo de licitagéo;

Encaminhar nota fiscal ao Departamento Financeiro para efetuar o pagamento;

PROCESSOS DE COMPRAS COM DISPENSA DE LICITACAO

AN N N N e N N N N NN

Receber memorandos;

Fazer a andlise de custos incidentes nas compras;

Realizar a solicitagcdo de compras no sistema;

Elaborar cotagéo de precos;

Realizar o levantamento de fornecedores;

Solicitar cotag8es para os fornecedores

Receber cotacdes;

Analisar cotacoes;

Lancar de cotacdes no sistema ou mapa de precos;

Verificar a disponibilidade de valor no item orgamentario informado pelo setor solicitante;

Verificar com o setor solicitante e a contabilidade; em caso de saldo negativo no item orcamentério
Enviar processo para a Diretoria Administrativa para parecer;

Enviar do processo para a Diretoria Financeira para disponibilidade de Recursos;

Enviar o processo para Assessoria Juridica para parecer;

Realizar o registro do processo administrativo;

Verificar as certiddes de regularidade do fornecedor (FGTS, INSS E CNPJ);

Realizar emisséo e incluséo das certiddes referentes ao FGTS, INSS e CNPJ;

Realizar a incluséo do processo no Tribunal de Contas do Estado;

Receber processo e contrato;

Emitir ordem de compra/servico e comprometimento, conforme processo;

Coletar assinatura dos diretores responsaveis no contrato, comprometimento e ordem de compra/servigo;
Coletar assinatura do(s) fornecedor(es) no contrato;

Enviar contrato pelo correio, caso ndo haja disponibilidade do fornecedor comparecer na Cocel para assinatura do mesmo;
Enviar ordem de compra/servico para o fornecedor por email;

ENVIO DA COPIA DA ORDEM DE COMPRA AO ALMOXARIFADO Q UANDO NECESSARIO

NN N N RN

Enviar a cépia da ordem de compra/servico e comprometimento ao setor financeiro;
Enviar copia do contrato ao Gestor do mesmo;

Incluir copia do contrato, ordem de compra/servico e comprometimento no processo;
Encaminhar processo a Assessoria Juridica para arquivamento;

Publicar em trés dias Uteis do extrato referente ao processo;

Publicar até o quinto dia util do més subsequente referente ao extrato de compra;
Incluir copia da publicacéo do extrato do contrato ou ordem de compra/servigco no processo;
Conferir nota fiscal com a ordem de compra;

Incluir copia da nota fiscal ao processo de licitagéo;

Encaminhar nota fiscal ao Departamento Financeiro para efetuar o pagamento;
Contatar fornecedores.

SESSAO DE LICITACAO
PREGAO PRESENCIAL

AN N N N N N NN NENEN

Credenciar licitantes;

Registrar licitantes no sistema;

Realizar abertura das propostas de precos;

Registrar propostas no sistema;

Acompanhar a fase de lances;

Registrar lances no sistema;

Analisar documentac¢éo dos licitantes vencedores;

Verificar Inteng&o de interpor recurso (se sim)

Elaborar ata;

Coletar assinaturas e rubrica dos licitantes na ata e histérico;
Imprimir histérico dos lances e da ata;

Distribuir historico e ata a todos os licitantes presentes;
Publicar resultado da licitagdo no Diario Oficial do Municipio;
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Incluir publicagéo no processo;

Aguardar prazo para o licitante fundamentar o recurso;

Receber o recurso;

Encaminhar recurso ao vencedor do certame para manifestar-se acerca o recurso interposto;

Receber manifestacao;

Encaminhar recurso e manifestagdo a Assessoria Juridica para anélise;

Julgar recurso pela Assessoria Juridica e Pregoeiro;

Encaminhar a Diretoria Administrativa para Homologacao;

Encaminhar resultado do julgamento aos licitantes;

Publicar julgamento de recurso;

Incluir publicacéo do julgamento no processo;

Solicitar proposta de precos corrigida ao vencedor do certame;

Numerar e rubricar todo o processo;

Enviar edital & Assessoria Juridica para parecer final e homologag&o;

Receber processo e contratos;

Emitir ordem de compra ou ordem de servico e comprometimento, conforme processo licitatério;
Coletar assinatura dos diretores responsaveis nos contratos, comprometimentos e ordens de compra/ servigo;
Coletar assinatura dos fornecedores nos contratos;

Enviar contratos pelo correio, caso ndo haja disponibilidade dos fornecedores comparecerem na Cocel para assinatura dos
mesmos;

Enviar ordem de compra e ou de servico para o fornecedor por email;

Enviar copia da ordem de compra ao almoxarifado;

Enviar copia do contrato assinado ao Gestor do mesmo e a Assessoria Juridica;

Publicar resultado da licitagédo no Diario Oficial do Municipio;

Incluir no site da Companhia o resultado do certame;

Incluir copia do contrato, ordem de servi¢o e ou ordem de compra devidamente assinadas no processo;
Enviar cépia do comprometimento e ordens de compra/servigco ao Departamento Financeiro;

Incluir cépia da publicagéo referente ao resultado da licitagéo;

Conferir nota fiscal com a ordem de compra;

Incluir cépia nota fiscal ao processo de licitagao;

Encaminhar nota fiscal ao Departamento Financeiro para efetuar o pagamento;

Verificar itens ndo comprados no processo licitatério para inicio de novo processo de compra dos mesmos;
Publicar até o quinto dia Gtil do més subsequente do processo, referente ao extrato de compra;

Incluir copia da publicacéo no processo;

Digitalizar todo o processo;

Arquivar e armazenar do processo no arquivo morto.

A N N N N S NN

A N N N N N N N N NN

CONVITE/ CONCORRENCIA E TOMADA DE PREGCOS

Selecionar fornecedores na modalidade convite;

Enviar Edital de Licitagdo na modalidade convite;

Enviar Confirmac¢&o de recebimento do Edital de Licitag@o para assinatura na modalidade convite;
Receber confirmacéo de recebimento devidamente assinada na modalidade convite;
Protocolar envelopes de documentacéo e proposta;

Analisar documentac¢éo dos licitantes;

Analisar proposta de precos;

Realizar mapa de precos;

Elaborar a ata;

Solicitar e receber termo de renuncia fase de habilitagédo e proposta via fax;
Elaborar e anexar aviso licitagdo mural;

Elaborar e anexar certiddo de afixagdo mural;

Elaborar e anexar certidéo de interposicao mural.

DEMAIS ATIVIDADES CORRELATAS AO SETOR

Emitir relatério anual dos Processos de licitagdo ao TCE;

Cadastrar materiais no sistema USEALL,;

Reservar passagens aéreas;

Realizar inscricdo cursos e treinamentos para colaboradores da Companhia;
Reservar hotéis;

Realizar emisséo de comprometimento diarias;

Elaborar diarias referente a alimentacéo/ hotel e transporte para diretores, colaboradores e conselho de consumidores;
Agendar sala de reunides;

Contatar fornecedores para fazer cumprir prazo de entrega;

Informar fornecedores dos resultados das licitagdes, recursos impetrados, etc...
Controlar vigéncia dos Contratos de servi¢os e equipamentos relacionados ao setor;
Arquivar documentos inerentes ao setor;

Emitir relatério de compras efetuadas;

Controlar orgamento de compras por centro de custo;

Realizar e controlar de devolu¢des de materiais com problemas de qualidade de fornecedores;
Acompanhar manutencdes preventivas e corretivas de equipamentos;

Recolher de malotes dos agentes arrecadadores da regido central;

AN N N N N

N N N N N N e N N N N N NN
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v
v

ANANENENEN

N N N NN

RSN N O N N N N NENEN

v
v

N N N N N O N N

Transportar malotes nos bancos;
Fazer a requisicao de materiais de uso e consumo;

SERVICOS DE CORREIO
v

Recebimento das correspondéncias dos varios setores da empresa para envio;
Registrar correspondéncias recebidas;

Classificar correspondéncias a serem enviadas Ar/Sedex/Sedex 10;

Preencher guias Ar/Sedex;

Encaminhar ao Correio;

Encaminhar as notas faturadas ao Departamento Financeiro para pagamento.

CADASTRO DE FORNECEDORES

v' Contatar fornecedores;

v' Fornecer informacgdes e esclarecimentos a fornecedores sobre documentagdes;

v" Receber documentagao;

v" Analisar documentos dos fornecedores

v' Consultar sites para verificagdo de regularidade das certiddes apresentadas;

v' Emitir CRC;

v" Digitalizar CRC;

v" Encaminhar CRC por Correio e por email da versao digitalizada;

v/ Cadastrar no sistema USEALL dos novos fornecedores;

v' Revisar no sistema USEALL dos fornecedores ja existentes;

v' Emitir atestados de fornecimento ou de capacidade técnica de fornecedores.
FINANCEIRO

SUBPROCESSO CONTAS A PAGAR

Receber capa de pagamento.divisédo de compras

Receber nota fiscal para pagamento do setor de compras

Programar a data de vencimento da referida nota

Emitir pagamento via cheque para liquidagéo da nota

Encaminhar voucher com cheques para assinatura aos diretores
Encaminhar funcionario aos banco para envio de malote

Receber devolucao dos malotes com seus respectivos documento para serem anexos aos voucher
Fazer lancamento dos mesmos para baixa

Encaminhar a documentagao para diviséo contabil

Emitir guias impostos

Emitir faturas de aluguel de postes de empresas de telecomunicagéo

SUBPROCESSO CONTAS A RECEBER-ARRECADAGAO

Receber faturamento divisdo comercial

Envio arquivo aos bancos

Processar arquivos

Renomear arquivos de banco e agentes para baixa

Processar arquivo para debito

Lancar valores em planilha dos arrecadadores

Receber arquivos bancos e agentes

Conferir repasses de créditos dos bancos e agentes

Efetuar os lancamento dos créditos dos bancos e agentes em seus respectivas contas contabeis
Conciliar o fechamento junto a divis&o contabil dos relatérios de arrecadagéo

Enviar relatérios de encargos a aneel mensalmente

Informar consumidor sobre pagamento duplicidade

Realizar o fechamento de relatérios de arrecadacao de tarifas de iluminag&o publica e de lixo e conveniados

SUBPROCESSO TESOURARIA

Receber documentos pagamentos diariamente caixa da empresa.
Receber pequenos créditos caixa

COMERCIAL

Abrir més de faturamento

Verificar calendério de faturamento

Abrir grupo de faturamento

Atualizar dados de faturamento

Gerar dados para carregar coletor de dados

Imprimir ficha de leitura

Carregar coletores de dados

Organizar e entregar coletores para leiturista
Corrigir roteiro de leitura

Descarregar dados de leitura dos medidores
Analisar arquivos de retorno do coletor

Corrigir datas de leitura do arquivo de retorno

Gerar retorno de dados para sistema de faturamento
Lancar leituras manual quando consumidor informa por telefone ou grupos de faturamento de auto leitura
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Analisar leituras que retornaram do coletor de dados

Corrigir possiveis erros

Analisar consumidores que retornaram sem leitura

Analisar ocorréncia de Leitura

Emitir carta de ocorréncia de leitura para entregar com as faturas
Faturar o coletor

Recalcular faturas pendentes

Analisar faturamento

Emitir as faturas

Entregar faturas nas unidades consumidoras

Entregar outros documentos

Encaminhar faturas solicitadas pelo correio

Leitura dos consumidores de média tenséo

Atualizagdo de software dos medidores

Lancamento de leituras dos consumidores de média tensédo
Descarregar dados dos coletores com memoéria de massa

Emitir faturas de média tenséo

Fechamento dos grupos de faturamento

Encerramento do més

Geragéo de arquivo do luz fraterna

Gerar fatura do luz fraterna

Conferir dados do programa luz fraterna

Envio de dados para o programa luz fraterna

Geragdo do Baixa Renda Governo Federal

Conferir dados do Baixa renda Governo federal

Envio das planilhas do programa baixa renda

Acompanhamento de calendario de suspenséo do fornecimento de energia para inadimplentes
Analisar prazos de reaviso de vencimento

Emisséo de OS para suspenséo de Fornecimento de energia
Organizar e entregar OS para empreiteira suspender fornecimento de energia
Controlar servigos que foram executados

Controlar emisséo de religacédo de energia

Encaminhar OS para execucgéo do servico em campo

Concluséo de OS no sistema de gestédo

Analisar unidades consumidoras para efetuar vistoria

Emitir OS para efetuar vistoria

Controlar nimero de servigos da terceirizada

Encerrar contrato das unidades que permanecem desligas por mais de dois ciclos de faturamento
Analisar e responder reclamagdes de consumidores

Coleta em agentes arrecadadores

ATENDIMENTO

SUB-PROCESSO RECEPCAO

N N N N N N e N N NN

Receber os consumidores/ visitantes com cordialidade.

Verificar as necessidades dos consumidores/ visitantes.

Atender as ligag8es da central telefénica informando nome da empresa.
Atender as liga¢gbes de ramais internos.

Transferir as ligagbes externas apds autorizagao.

Anunciar os consumidores/ visitantes a quem ele deseja encontrar.
Encaminhar consumidores/ visitantes aos demais setores/ diretoria ap,0s autorizacdo dos mesmos.
Consultar dados dos consumidores no sistema Useall.

Atualizar dados dos consumidores no sistema Useall.

Informar aos consumidores sobre pendéncias.

Imprimir segundas-vias de faturas a pedido do consumidor.

Organizar faturas que ficam na Cocel para consumidores buscarem.
Consultar dados de fatura dos consumidores que vém buscé-las.

Entregar faturas aos consumidores.

Entregar calendarios de auto-leitura aos consumidores.

Registrar no sistema Useall os atendimentos realizados/ faturas entregues.
Receber correspondéncias/ oficios externos.

Encaminhar as correspondéncias/ oficios aos destinatéarios.

Protocolar a entrega de correspondéncias/ oficios.

Colocar avisos pertinentes em edital.

Manter a méaquina de senha alimentada com papel.

Auxiliar em eventos internos da Companhia.

Fazer troca de lampadas dos consumidores que a receberam pelo Programa de P&D.

29

COCEL — Companhia Campolarguense de Energia




]

Numero: NI.COCEL.001.00

Data Emissao: 29/11/2016

PLANO DE CARGOS E SALARIOS Data Revisao: 29/11/2016

Enervlt Folha: 30 de 123
v' Registrar em formulario especifico as lampadas entregues.
v/ Testar as lampadas a serem entregues ao consumidor pelo Programa P&D.
v' Localizar enderecos e telefones em guias e listar.
v' Realizar ligacdes telefonicas a pedido da diregéo.
SUB-PROCESSO ATENDIMENTO PESSOAL/ CALL CENTER

N N N O N O N N O N e e e e N NN

v
v

NN NN

EROTAS

Atender ligagBes da central de atendimento.

Receber os consumidores cordialmente.

Informar o n° do protocolo de atendimento ao consumidor.

Analisar as necessidades dos consumidores.

Consultar dados de cadastro de consumidores no sistema.

Atualizar dados de cadastro de consumidores no sistema.

Informar dados de faturas/ dividas ao consumidor.

Consultar pendéncias em nome do consumidor.

Consultar risco de corte e datas limites para pagamento das faturas.

Imprimir segundas vias de faturas a pedido de consumidor.

Informar ao consumidor documentag&o necessaria para solicitacdo de determinados servigos mediante andlise de cada caso.
Analisar documentagao apresentada pelo consumidor.

Solicitar servicos de padronizacéo a pedido do consumidor mediante analise de cada caso
Verificar se a unidade consumidora € de &rea rural ou urbana.

Solicitar servicos de religa¢éo a pedido do consumidor.

Informar ao consumidor prazos e taxas referentes aos servi¢os solicitados.

Verificar em qual classe de consumo o consumidor se enquadra para pedidos de ligacao nova.
Solicitar servico ligagdes de novas unidades consumidoras mediante analise da documentagéo.
Entregar ao consumidor contrato de prestagao de servigo.

Conferir assinatura do consumidor com a documentacao.

Arquivar documentagao do consumidor em local apropriado.

Encaminhar aos setores determinados documentagéo e ordens de servigo.

Registrar pedidos de compra de poste, especificando n° de parcelas.

Analisar as faturas apresentadas pelo consumidor.

Identificar possiveis erros de faturamento/ cobranga.

Providenciar o recélculo das faturas com erro.

Registrar as reclamag6es dos consumidores.

Analisar para qual area a reclamacéo deve ser encaminhada.

Verificar condi¢cdes da unidade consumidora (ligada, cortado ou outros servigos).

Verificar se ha desligamento progamado para realizagao de obras na regido da unidade consumidora.
Registrar reclamacao emergencial de falta de energia.

Consultar cadastro de CPF de novos consumidores no site da Receita Federal.

Realizar trocas de nomes de unidades consumidoras.

Consultar consumo estimado para ligagdes diretas/ provisérias.

Solicitar ligagGes diretas/ provisérias.

Calcular consumo de ligagdes diretas/ provisorias.

Lancar cobrancgas de ligacdes diretas/ provisorias.

Fazer faturamento eventual para consumidores eventuais.

Conferir se existe registro de pagamentos duplicados do consumidor.

Checar com setor financeiro se é possivel fazer a devolugdo do pagamento duplicado em dinheiro .
Fazer o pagamento de devolugbes de pagamento em duplicidade ou com problemas ao consumidor.
Conferir em planilha especifica cadastros de baixa renda.

Fazer cadastros de baixa renda dos consumidores.

Realizar troca de classe de consumo dos consumidores conforme documentagao.

Fazer cadastros/ declaragdes de consumidores com tarifa rural.

Registrar pedidos de ressarcimento por danos elétricos.

Fazer cadastros de doagdes autorizadas as instituigdes conveniadas.

Receber projetos/ DCls.

Encaminhar aos setores determinados projetos/ DCls.

Fazer pedidos de verificagéo de nivel de tenséo.

Receber e conferir orcamentos para processos de danos elétricos.

Receber "malotes" de imobiliarias e fazer seu tratamento.

Organizar documentacao de liga¢des novas.

Responder a e-mails de consumidores.

SUB-PROCESSO COORDENAGAO

Solicitar confecgao de calendarios de ligages do Luz para Todos.
Entrar em contato com Prefeitura/ Procon.

Controlar servigos de transporte da empresa;

Controlar manutencgéo e conservacao dos veiculos;

Controlar despesas com consertos e pegas de reposi¢édo dos veiculos;

Controlar documentagéo, licenciamento, renovagéo e seguros da frota de veiculos da empresa;
Encaminhar guias para o pagamento das despesas mencionadas anteriormente;

Emitir solicitacdo de servigos de manutencao dos veiculos autorizados pela diretoria;

Controlar autorizagdes para os motoristas e controle das habilitagfes e exames peridédicos de reviséo;
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Conferir Notas Fiscais emitidas pelos fornecedores;
Lancar Notas Fiscais no sistema Useall;

Transportar veiculos para manutengéo/reviséo;
Transportar pessoal e /ou materiais quando solicitado;

AANENENENENE NN

Controlar sistema DATA RUV.
DEMAIS ATIVIDADES CORRELATAS AO SETOR

Transportar malotes nos bancos;

Realizar dep6sitos bancarios;

Realizar saques bancérios;

Realizar retirada e/ou reapresentacédo de cheques;
Efetuar TEDs no caixa ou protocolando carta;
Entregar e protocolar cartas de consumidores;
Entregar e protocolar faturas em Curitiba;

Entregar protocolar de faturas em Orgéos Publicos;
Realizar servicos de cartdrio;

Pagar Acionistas COCEL,;

Pagar Agentes Arrecadadores COCEL,;
COS DE CORREIO

Registrar correspondéncias recebidas;

SER

Preencher guias Ar/Sedex;
Encaminhar ao Correio;

NN N N N N N NN

Recolher de malotes dos agentes arrecadadores da regido central;

Entregar e protocolar notificag6es de cobranga de consumidores;

Classificar correspondéncias a serem enviadas Ar/Sedex/Sedex 10;

Encaminhar Notas Fiscais devidamente conferidas e carimbadas ao Departamento Financeiro para pagamento;
Inspecionar/solicitar manuteng&o preventiva/corretiva dos veiculos da Empresa;

Elaborar planilhas mensais referentes ao consumo de lubrificantes, combustiveis e quilometragem;

Requisitos e Conhecimentos Obrigatorios para Acesso ao Cargo
| ] i 1A' v Vi
Formacéo Médio Médio Médio Médio Médio Médio
Completo Completo Completo Completo Completo Completo
Area de Formacéao N&o exigido Né&o exigido Né&o exigido N&o exigido | N&o exigido N&o
exigido
Tempo de Experiéncia Né&o exigido | 2 anos 3 anos 5 anos 7 anos 9 anos
Conhecimentos Especificos N&o exigido N&o exigido Nao exigido N&o exigido | N&o exigido Nao
exigido
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2 - Engenharia

2.1.- Engenheiro

Identificacdo

Cargo: Engenheiro Jr, Pl e Sr

Area: Engenharia

Posicdo Hierarquica por funcdo

Cargo Superior Imediato Diretoria

Cargo Descrito Engenheiro Jr, Pl e Sr

—— Nenhum Cargo
Cargos dos —

Subordinados |——

Sumario do Cargo

Planejar, organizar e executar atividades referentes a transmissao, distribuicdo, telecomunicacdes, utilizacao
e comercializacdo de energia elétrica nas tensdes de 138 kV, 34,5 kV, 13,8 kV, 220/127 V e 254/127 V; atuar

nas questdes técnicas e comerciais de contratos relativos a area; assumir responsabilidade técnica da

empresa perante o Conselho de Classe;

Principais Responsabilidades

AANENENENRN

ANANENENENENE NN

v
v
v
v

v

ANALISE DE D OCUMENTOS (CONTRATOS, CORRESPONDENCIAS)

Receber documentos

Realizar a anélise dos documentos.
Buscar subsidios para a resposta.
Formatar respostas

Buscar aprovacdes

Encaminhar respostas

SISTEMA ELETRICO

Responder tecnicamente pelo sistema elétrico da empresa junto ao CREA.

Coordenar (em conjunto com a COPEL) a operacdo e manutencdo de subestacdes.
Coordenar a operagéo e manutengéo das redes de distribuig&o.

Realizar e coordenar estudos do sistema elétrico.

Coordenar a expanséo do sistema elétrico.

Coordenar e aprovar projetos do sistema elétrico.

Coordenar o envio de informagdes técnicas ao 6rgéo do setor elétrico.

Repassar informagdes atualizadas oriundas dos 6rgéos do setor elétrico a area técnica.

PROJETOS DE ENTRADAS DE SERVICO

Receber projetos de entrada de servico.

Analisar projetos de entrada de servigo.
Aprovar/Reprovar projetos de entrada de servigo.
Devolver projetos de entradas de servi¢o ao interessado.

ATENDIMENTO A CONSUMIDORES

Prestar informagGes técnicas a consumidores.
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Numero: NI.COCEL.001.00

Data Emissao: 29/11/2016

PLANO DE CARGOS E SALARIOS Data Revisao: 29/11/2016

2.1.1- Requisitos e Conhecimentos Obrigatorios

Jr Pl Sr
. v' Educagéo Superior v' Educagéo Superior v' Pés Graduagdo (Latu
Formagao: Completo Completo Sensu)

Area de Formagao:

v' Engenharias ou afins

Tempo de Experiéncia:

v' Sem Experiéncia

v" Acima de 02 anos

v" Acima de 05 anos

Requisitos: | Registro no Conselho de Classe “CREA”

Célculo diferencial e integral. Geometria analitica. Algebra linear. Métodos numéricos. Fisica geral.
Estatistica e probabilidade. Circuitos elétricos. Eletronica digital. Dispositivos eletrdnicos. Circuitos ndo
lineares. Circuitos eletrdnicos lineares. Conhecimento de materiais elétricos industriais de alta e baixa
tensdo. Dimensionamento de equipamentos elétricos de forga, protecdo, comando e medigdo. Projetos
Conhecimentos | de sistemas industriais. Calculo da queda de tens&o. Calculo de curto-circuito. Projetos de sistemas de

Especificos: | comando automatico, manual e de controle operacional. Aplicagéo de conversores de frequéncia, CLP
e soft Starters. Andlise de projetos elétricos de for¢a, comando e protecédo. Planejamento e controle de
obras elétricas. Manuteng&o corretiva e preventiva em sistemas elétricos industriais. Conhecimento de
Autocad. Conhecimento de normas de B.T (NBR 5410) e AT (NBR 6979). Conhecimento sobre testes
de motores e transformadores de forca. Inspecéo de quadros de comando e cubiculos.
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3 — Comercial

3.1 — Auxiliar de Servigcos Administrativos

Identificacdo
Cargo: Auxiliar de Servicos Administrativos |, II, Il

Area: Comercial ou correlatas

Posicao Hierarquica por funcéo

Cargo Superior Imediato Gerente

Cargo Descrito Auxiliar de Servicos Adm

—— Nenhum cargo

Cargos dos ——
Subordinados ——

Sumario do Cargo

Aucxilia nas atividades operacionais da area, nos processos administrativos, tais como: servicos de banco,
entrega e recebimentos de malotes, documentos e outros objetos

Principais Responsabilidades

COMERCIAL

Entregar, receber (malotes, faturas de energia elétrica ,outros documentos e objetos);
Auxilio ao envelopamento de faturas;

Confirmacéo de leituras de medidores;

Auxiliar nos servigos de entrega e recebimento de materiais;

Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade.

ASANENENEN

ALMOXARIFADO

PROCESSO DE RECEBIMENTO DE MATERIAIS

Auxiliar no Recebimento de caminhdes (mercadorias novas).

Auxiliar na conferéncia de quantidades fisicas de materiais recebidos, com a ODC de compra

Realizar inspe¢des de embalagens e mercadorias estdo de acordo com especificagcdes do edital (danos, padréo, etc.)
Auxiliar na identificagcdo dos produtos com o cédigo COCEL e as mercadorias recebidas

Auxiliar na Realizag¢&o recebimento de caminh8es com mercadorias de Desativacéo e Sobra de Obras

Classificar Mercadorias de Desativacao e Sobra de Obras

Inserir Dados de Devolugéo de Materiais no Sistema

NN NN

ARMAZENAGEM E MOVIMENTAGAO DE MATERIAIS

Auxiliar o armazenamento do produto no local indicado

Movimentar internamente o material

Organizar a Reciclagem de matériais da lluminag&o Publica

Organizar e acompanhar empreiteiras na movimentagao de mercadorias do patio externo
Limpeza e organizacdo de materiais na area interna e externa das dependéncias da Companhia

NANRNRN
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CONTROLE DE INVENTARIOS

v' Auxiliar na Execucéo de contagens ciclicas
v' Auxiliar na Realizagdo de inventario anual
v/ Conferir inventéario fisico com o estoque no sistema

EXPEDICAO DE MATERIAIS
Receber e verificar RM em aberto de materiais para expedigcao
Separar 0s materiais solicitados nas RM's

Gerar no sistema baixas das RM's

Realizar conferéncia fisica de materiais para expedi¢édo
Conferir e entregar materiais

ANANENENEN

3.1.1- Requisitos e Conhecimentos Obrigatorios

= Educagéo v' Educacgéo
- v
Formacgéo: E%tfi%?g Fundamental Fundamental Fundamental
P Completo Completo

Area de Formagéo:

v' Nao exigido

Tempo de Experiéncia:

v' Sem Experiéncia

Acima de 02 anos

v" Acima de 07
anos

Conhecimentos
Especificos:

Nao exigido
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Numero: NI.COCEL.001.00

CZ PLANO DE CARGOS E SALARIOS | Qe Emisio e
Energla Folha: 36 de 123

3.2- Leiturista

Identificacdo
Cargo: Leiturista I, II, I

Area: Comercial

Posicdo Hierarquica por funcdo

Cargo Superior Imediato Gerente

Cargo Descrito Leiturista I,11,111

—— Nenhum Cargo

Cargos dos —
Subordinados ——

Sumario do Cargo

Proceder a leitura de medidores de unidades consumidoras; Inspecionar as entradas de servico das unidades; entregar faturas de
energia elétrica, correspondéncias e documentos.

Principais Responsabilidades

Leitura dos medidores de energia

Corrigir roteiro de leitura

Verificar lacre da caixa de medicao

Refazer leituras que apresentaram diferenga maior que 40% no ano
Entregar faturas nas unidades consumidoras

Entregar outros documentos

Utilizag8o de Sistema de Leitura e Emisséo de Fatura

SRR RKRAN

Particularidades
PERICULOSIDADE

Perceberdo adicional de periculosidade somente se realizarem leituras em indUstrias (alta tenséo) 34,5/13,8 kV e/ou fizerem uso de
motocicletas.

ADICIONAL DE PENOSIDADE (criado a partir do més de abril/2010): O adicional de penosidade sera pago em parcela destacada,
ndo incorporavel ao salario ou remuneracdo dos empregados ocupantes do cargo de Leiturista I, no percentual de 20 % (vinte
porcento) sobre o salario base, desde que exposto as variagdes climaticas, como sol, frio e calor, tornando sua atividade mais
fatigante, mas que ndo cause dano a saude do trabalhador, sendo vedada a cumulagéo de adicional de penosidade com qualquer
outro adicional (ex: insalubridade e periculosidade).

3.2.1- Requisitos e Conhecimentos Obrigatérios para acesso ao cargo de

LEITURISTA
I I 1l
~ . v" Ensino Médio v" Ensino Médio v" Ensino Médio
Formagdo: Completo Completo Completo
Area de Formagao: v Néo exigido
. W . v i
Tempo de Experiéncia: v' Sem Experiéncia v' Acima de 02 anos gﬁ':s]a de 05
Requisitos: Carteira de Habilitagdo nas categorias “A e B”
Conhecimentos e
P N&o exigido
Especificos:
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Co PLANO DE CARGOS E SALARIOS | DA Emiso 9111010
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4- Contabilidade

4.1- Contador

Identificacdo
Cargo: Contador Jr, Pl e Sr

Area: Contabilidade

Posicdo Hierarquica por funcdo

Cargo Superior Imediato Gerente

Cargo Descrito Contador Jr, Pl e Sr

—— Nenhum cargo

Cargos dos —
Subordinados ——

Sumaério do Cargo

Realiza atividades apoiando tecnicamente nos processos de conciliacdo de contas contabeis e encerramento
fiscal/tributario. Cumpre todas as normas, procedimentos internos e externos, bem como obedecendo as
politicas gerais e de recursos humanos da COCEL.

Principais Responsabilidades

PROCESSO DE ENCERRAMENTO CONTABIL E FISCAL MENSAL/A NUAL

SUB- PROCESSO DE CONCILIAGOES DAS CONTAS CONTABEIS

Solicitar Resumos da Folha de pagamento ao RH.

Conciliar Folha de Pagamento.

Conciliar contas de impostos e contribui¢des.

Analisar e ajustar se necessario.

Informar Gerente da finalizagcdo da conciliagao.

SUB-PROCESSO DE ENCERRAMENTO FISCAL/TRIBUTARIO

Elaborar e enviar a RIT - Relatério de Informacdes Trimestral a Aneel.
Elaborar e enviar o BMP - Balancete Mensal padronizado a Aneel.

Elaborar e enviar o SAMP - Sistema de Acompanhamento de Mercado Padronizado mensal a Aneel.
Importar dados do Sistema das Notas de entrada e saidas.

Conciliar Notas Fiscais de entradas e saidas.

Preencher Gias para envio a Receita Estadual e da GR de Pagamento ICMS.
Enviar Sintegra, Arquivo do Convénio 115 ICMS e Sped Fiscal.

Imprimir e arquivar Livros de Entrada, Saida e de Apuracédo de ICMS.

ANANENENEN

COLRRS

4.1.1-Requisitos e Conhecimentos Obrigatérios para Acesso ao Cargo
CONTADOR

JR PL SR

v' Educagéo Superior v' Educagéo Superior v' Educagéo Superior

Formagéo: Completo Completo Completo

Area de Formagao: v Ciéncias Contébeis

Tempo de Experiéncia: v Sem Experiéncia v' Acima de 02 anos v' Acima de 05 anos

Requisitos : v Registro no Conselho da Classe “CRC”
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4.2- Técnico Contabil

Identificacdo

Cargo: Técnico Contabil I, I, lll e IV
Area: Contabilidade
Posicéo Hierarquica por funcéo
Cargo Superior Imediato Gerente

Técnico Contabil
I, elV

Cargo Descrito

—— Nenhum cargo

Cargos dos ——
Subordinados

Sumario do Cargo

Realiza atividades apoiando tecnicamente nos processos de conciliagdo de contas contabeis e encerramento fiscal/tributario. Cumpre
todas as normas, procedimentos internos e externos, bem como obedecendo as politicas gerais e de recursos humanos da COCEL.

Principais Responsabilidades

AN N N NN

AN N N NN

PROCESSO DE ENCERRAMENTO CONTABIL E FISCAL MENSAL/ANUAL
SUB- PROCESSO DE CONCILIAGOES DAS CONTAS CONTABEIS

Solicitar Resumos da Folha de pagamento ao RH.
Conciliar Folha de Pagamento.

Conciliar contas de impostos e contribuigées.
Analisar e ajustar se necessario.

Informar Gerente da finalizag&o da conciliacao.

SUB-PROCESSO DE ENCERRAMENTO FISCAL/TRIBUTARIO

Elaborar e enviar a RIT - Relatério de Informacdes Trimestral & Aneel.

Elaborar e enviar o BMP - Balancete Mensal padronizado a Aneel.

Elaborar e enviar o SAMP - Sistema de Acompanhamento de Mercado Padronizado mensal a Aneel.
Importar dados do Sistema das Notas de entrada e saidas.

Conciliar Notas Fiscais de entradas e saidas.

Preencher Gias para envio a Receita Estadual e da GR de Pagamento ICMS.

Enviar Sintegra, Arquivo do Convénio 115 ICMS e Sped Fiscal.

Imprimir e arquivar Livros de Entrada, Saida e de Apuracdo de ICMS.

4.2.1-Requisitos e Conhecimentos Obrigatdrios para

Acesso ao Cargo

TECNICO CONTABIL

| I 1] v
v' Ensino Pos v' Ensino P6s Ensino Pos Ensino Pos
~ . Médio Médio Médio Médio

Formagao: (Técnico) (Técnico) (Técnico) (Técnico)

Completo Completo Completo Completo

Area de Formacéo: v Administracéo, Ciéncias Contabeis ou afins.
A v Sem v" Acima de 03 Acima de 05 Acima de 09
Tempo de Experiéncia: Experiéncia anos anos anos
ConheC|m’e_ntos. v' Nao exigido.
Especificos:
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CZ PLANO DE CARGOS E SALARIOS | Qe Emisio e
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5 — Distribuicao

5.1 — Eletricista Fiscal

Identificacéo
Cargo: Eletricista Fiscal
Area: Distribuico
Posicdo Hierarguica por funcéo

Cargo Superior Imediato Gerente

Cargo Descrito Eletricista Fiscal

—— Nenhum Cargo

Cargos dos ——
Subordinados ——

Sumario do Cargo

. Fiscalizar técnica e administrativamente equipes nos servigos de construgdo / manutenc@o de obras de redes de distribuicdo nas
tens@es de 34,5 kV, 13,8 kV, 220/127 V e 254/127 V,

. Participar da programacé&o dos servigos e previsdo de recursos humanos, materiais, equipamentos e ferramental necessarios;

. Distribuir servigos as empresas terceirizadas;

. Efetuar a locagéo de redes de distribuicao;

. Operar equipamentos da rede nas tens6es de 34,5 kV, 13,8 kV, 220/127 V e 254/127 V,

. Elaborar relatérios dos servigos executados.

Principais Responsabilidades

OBRAS
ELABORAGAO E EXECUGAO DA OBRA
Receber a solicitagéo de pedido de ligacéo do cliente via sistema ou identificada a necessidade pela COCEL
Levantar o campo
Desenhar projeto no Autocad
Projetar e Elaborar a relagcéo dos Materias e de Mao de obra
Executar a obra
Contactar com as empresas de telefonia para acompanhamento das obras
Acompanhar os fiscais da ELETROBRAS quando das inspecdes técnicas e financeiras - Programa Luz para Todos
Encerramento da obra
Conferir relatérios de materiais junta a empreiteira
FISCALIZACAO DA OBRA

v/ Apresentar a obra para a empreiteira

v' Locar as estruturas no local da obra

v' Acompanhar a execugédo da obra no campo

v' Receber a concluséo da obra e conferir as alteragdes do projeto.

v' Conferir o relatério de pagamento de méo de obra a empreiteira
DESLIGAMENTOS PROGRAMADOS

v' Entregar as cartas de aviso aos consumidores pessoalmente
RECLAMAGAO DE NiVEL DE TENSAO

v' Entregar as correspondéncias com os laudos aos consumidores

AN N N N NENEN
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PLANO DE CARGOS E SALARIOS

5.1.1-Requisitos e Conhecimentos Obrigatérios para Acesso ao Cargo

ELETRICISTA FISCAL

Formacéo:

v' Ensino Médio Completo

Area de Formagao:

v" Na&o exigido

Tempo de Experiéncia:

v" Acima de 09 anos

Conhecimentos
Especificos:

v" Curso Profissionalizante em Eletricidade

Circuitos elétricos - Lei de Ohm. Circuitos em série, circuitos em paralelo, Circuitos de
corrente alternada - parametros da corrente alternada. Ligagdes em tridangulo e estrela.
Poténcias em CA. Transformadores de distribuicdes. Maquinas elétricas : motor de indugdo:
tipos, aplicagdes, cédlculos e métodos de partida. Instalagdes elétricas: conceitos de alta
tensdo. Baixa tensdo: redes de distribuicdo, urbana e rural, instalagdes residenciais

v' Técnico em Eletrotécnica

Matematica: progressdes aritmética e geométrica. Equacbes exponenciais. Analise
combinatéria simples. Bindmio de Newton. Determinantes, sistemas lineares. Vetores.
Fungdes circulares diretas, arcos de extremidades associadas. Operagdes com arcos.
Equagdes trigonométricas. Resolugdes de tridngulos. Limites e continuidade. Fungdo linear.
Linha reta. Nimeros complexos. Circuitos elétricos - Lei de Ohm, Leis de Kirchhoff e Lei de
Joule. Circuitos em série, circuitos em paralelo e circuitos mistos. Circuitos de corrente
alternada - Parametros de corrente alternada. Circuitos RL, RC e RLC. Ligagbes em
tridngulo e ligagdes em estrela. Poténcias em CA. Transformadores: Transformadores de
forga e de distribuigdo. Maquinas elétricas: Motor de inducdo: tipos, aplicacbes, calculos e
métodos de partida. Gerador sincrono: Tipos e aplicagdes dos alternadores. Motores
sincronos: aplicacdes e limitagbes. Estatistica: Representagdo grafica e em tabelas,
distribuicdo de frequéncia; medidas de posicdo; medidas de variabilidade; medidas de
assimetria e curtose; probabilidade. InstalacGes elétricas: Alta tensdo, conceitos e projetos
de subestacgdes. Baixa tensdo: redes de distribuicdo, urbana e rural, calculos.
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Co PLANO DE CARGOS E SALARIOS | D28 Emiesio: 0maions
" Folha: 41 de 123

5.2- Técnico em Eletrotécnica
Identificacdo
Cargo: Técnico Eletrotécnica l, 11, Il e IV

Area: Distribuicdo, Comercial

Posicao Hierarquica por funcéo

Cargo Superior Imediato Gerente

|
Técnico Eletrotécnica
I, elV

Cargo Descrito

—— Nenhum cargo

Cargos dos ——
Subordinados ——

DISTRIBUICAO
| Sumério do Cargo

Planejar, organizar e executar atividades relacionadas a constru¢cdo, manutencéo, reforma e operacdo de instalacdes elétricas nas
tensdes de 34,5 kV, 13,8 kV, 220/127 V e 254/127 V, de equipamentos, materiais e maquinas elétricas, sistemas de medicao e controles
elétricos; fiscalizar técnica e administrativamente os servigos terceirizados de sua competéncia.

Principais Respons abilidades

OBRAS
ELABORAGAO E EXECUGAO DA OBRA
Receber a solicitagéo de pedido de ligacéo do cliente via sistema ou identificada a necessidade pela COCEL
Levantar o campo
Desenhar projeto no Autocad
Projetar e Elaborar a relagcéo dos Materias e de M&o de obra
Calcular a participacao financeira do consumidor na obra
Executar a obra
Contactar com as empresas de telefonia para acompanhamento das obras
Cadastrar a obra no sistema da ELETROBRAS - Programa Luz para Todos
ENCERRAMENTO DA OBRA
v' Desenhar o projeto com as corregdes vindas do campo
FISCALIZACAO DA OBRA
v' Apresentar a obra para a empreiteira
v Locar as estruturas no local da obra
v' Acompanhar a execugdo da obra no campo
DESLIGAMENTOS PROGRAMADOS
v" Analisar o pedido e cadastrar o desligamento programado no sistema USEALL e enviar a Diviséo de Operagéo
v Identificar os consumidores que devem ser avisados e emitir as cartas de aviso aos consumidores
RECLAMAGAO DE NiVEL DE TENSAO
v' Exportar os resultados das medi¢des de tensdo do sistema Primata para USEALL
v' Analisar os gréaficos do registrador para verificar a procedéncia e emitir laudo
ANALISE DE DCI E APROVAGAO DE PROJETOS
v' Receber as solicitacdes de Andlise de DCI e aprovar Projetos de Loteamentos.
v' Verificar junto ao sistema USEALL ou através de levantamento de campo da viabilidade de ligagdo das novas cargas.
v' Analisar projetos enviados pelas empresas de telefonia para ocupacéo das estruturas da COCEL
v' Conferir os projetos de loteamentos quanta a adequacéo as normas estabelecidas e aprovar o projet

AANENENENENE NN

COMERCIAL

Sumari o da Funcéo

Elabora planos estratégicos de médio e longo prazo das areas, participa dos processos inerentes a ao cargo. Presta suporte a Diretoria
demais setores da empresa com assuntos relacionados a sua area de atuacdo e assegura o comprometimento de todas as norma
procedimentos internos e externos bem como obedece as politicas gerais e de recursos humanos da COCEL.

Principais Responsabilidades
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Analisar documentagéo das empresas para cadastra-lo como cliente
Analisar dados para contrato de média tensdo

Formular contrato dos consumidores de média tens@o
Gestéo dos contratos de média tensdo

Leitura dos consumidores de média tensdo

Lancamento de leituras dos consumidores de média tenséo
Analise de leitura do média tens@o

Corregao de possiveis erros

Emitir faturas de média tenséo

Formular relatério para consumidores de média tensao
Leitura do suprimento de energia

Analise das leituras do suprimento de energia

Conferéncia da fatura do suprimento de energia
Acompanhamento de compra e venda de energia

Calculo de Procedimentos Irregulares

Conferir célculos no sistema comercial

Analisar e responder reclamacdes de consumidores

Gerir o contrato de terceiros

Coleta em agentes arrecadadores

Propor alternativas de novas tecnologias

Acompanhar alteraces em legislacfes para implantar no que se refere na diviséo comercial

Medicao e Fiscalizacdo

Sumario do Cargo

Nos consumidores e na rede distribuicdo com tensbes de 34,5kV, 13,8kV 220/127V e 254/127V, Executar servicos como: Inspecéo,
testes e afericdo de equipamentos de medicéo; Servigos relacionados ao fornecimento da energia elétrica (Vistoria e ligagdo com e
sem projetos), Servicos relacionados a qualidade da energia fornecida (Nivel de tenséo e perturbagdes na rede e ajuste de TAP de
Transformadores).

Principais Responsabilidades

PROCESSO DE LIGACOES DE CONSUMIDORES

v
v
v

Executar a vistoria e proceder a aprovagao/reprovagdo da entrada de servigo.
Executar procedimento de ligagdo de entrada de servico mono/biftrifasicas
Concluir a solicitagcéo contendo todas as informacdes técnicas para o cadastro do cliente.

PROCESSO DE SERVICOS DE AFERICAO/MEDICAO/FISCALIZAC AO

COLRRR]

Executar procedimento para afericdo do equipamento de medicdo no cliente.

Executar procedimento para inspe¢éo de unidade consumidora.

Emitir Laudo para servi¢os de Afericdo de Medidor.

Emitir “TOI” nos procedimentos de inspeg&o com irregularidades.

Notificar consumidor para regulariza¢do de entrada de servigos (Padréo).

Concluir a solicitagdo contendo todas as informagdes técnicas para registro no sistema.
Acompanhar processos até o encerramento e solucédo do problema.

PROCESSO DE RECLAMACAO DE NIVEL DE TENSAO E CARREGA MENTO DA REDE

ASSRNANENEN

Executar processos de vistoria técnica (Nivel de Tensé&o).

Configurar e coletar dados de equipamentos de Medi¢c&o e Medidores de energia e arquivamento dos dados.
Executar Instalagéo de equipamentos analisadores e registrador de grandezas elétricas.

Ajustar TAP de transformadores para corrigir problema de Nivel de Tens&o.

Concluir a solicitagdo contendo todas as informagdes técnicas para registro no sistema.

Acompanhar processos até o encerramento e solucédo do problema.

5.2.1-Requisitos e Conhecimentos Obrigatodrios para Acesso ao Cargo

I Il 1] v

. ) . . . - Ensino P6s Médio Ensino P6s Médio
~ Ensino P6s Médio Ensino P4s Médio P P
Formacéo: PR P (Técnico) (Técnico)
(Técnico) Completo (Técnico) Completo Completo Completo
Area de Formacéo: v Elétrica
Tempo de _ v' Acima de 03 v' Acima de 05 v Acima de 09
A v’ Sem experiéncia
Experiéncia: anos anos anos

Matemética: progressdes aritmética e geométrica. Equagdes exponenciais. Andlise combinatéria simples. Bindbmio de Newton. Determinantes,
sistemas lineares. Vetores. Fungdes circulares diretas, arcos de extremidades associadas. Operages com arcos. Equagfes trigonométricas.
Resolugdes de triangulos. Limites e continuidade. Funcéo linear. Linha reta. Nimeros complexos. Circuitos elétricos — Lei de Ohm, Leis de Kirchhoff

Conhecimentos e Lei de Joule. Circuitos em série, circuitos em paralelo e circuitos mistos. Circuitos de corrente alternada - Parametros de corrente alternada.

Circuitos RL, RC e RLC. Ligagbes em triangulo e ligagdes em estrela. Poténcias em CA. Transformadores: Transformadores de forca e de

Especificos: | distribuicso. Maguinas elétricas: Motor de indugo: tipos, aplicagdes, calculos e métodos de partida. Gerador sincrono: Tipos e aplicagdes dos

alternadores. Motores sincronos: aplicacfes e limitagGes. Estatistica: Representagdo grafica e em tabelas, distribuicdo de frequéncia; medidas de
posicao; medidas de variabilidade; medidas de assimetria e curtose; probabilidade. Instalagdes elétricas: Alta tensd@o, conceitos e projetos de
subestacdes. Baixa tenséo: redes de distribui¢do, urbana e rural, célculos.
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PLANO DE CARGOS E SALARIOS

6- Juridico

6.1-Advogado

Identificacdo

Cargo: Advogado Jr, Pl e Sr
Area: Juridico

Posicao Hierarqu ica por funcéo

Cargo Superior Imediato Gerente

Cargo Descrito Advogado Jr, Pl e Sr

—— Nenhum Cargo.
Cargos dos ——

Subordinados ——

Sumario do Cargo

Realiza atividades analiticas, pesquisas internas e pareceres técnicos de nivel PL referentes aos processos
de contencioso, andlise de solicitagcdo de ressarcimento de danos elétricos. Acompanha resultados, cumpre
metas e executa atividades gerais do setor. Cumpre todas as normas, procedimentos internos e externos,
bem como obedecendo as politicas gerais e de recursos humanos da COCEL.

Principais Responsabilidades

N N N N N N NN

SN N N

ANANENEN

<

CONTENCIOSO

Receber agdes novas (civel, trabalhista, ambiental, criminal, previdenciaria, tributario, etc)

Notificar a area responsavel para prestar informacdes a Assessoria Juridica, considerando o relato fatico descrito na acao.
Receber as informages prestadas pelas Divisdes da COCEL

Cadastrar agbes novas em sistema informatizado de controle de processos.

Abrir pasta e arquivar.

Acompanhar o andamento dos processos.

Incluir no sistema informatizado as informacdes relativas ao andamento processual, considerando as publicacdes legais.

Fazer visitas periddicas aos féruns estaduais e federais para acompanhamento dos processos

Emitir relatérios periddicos do andamento dos processos e elaborar planilhas para fins juridicos.

Elaborar pareceres referentes as solicitagfes dos diversos setores da empresa

Elaborar peti¢des, recursos, iniciais, procuracoes, oficios e notificages, dentre outros documentos juridicos.

Solicitar numerarios ao setor financeiro para as custas processuais e despesas em geral.

Realizar audiéncias em todas as instancias processuais.

Realizar acordos judiciais e extrajudiciais, desde que aprovados pela Diretoria.

Proceder a protesto de titulos ou ajuizamento da agdo competente, quando requisitado (cheque, nota promissoria, duplicata,
etc.)

Acompanhar diariamente as publicagdes do Diario Estadual e Federal.

Estabelecer objetivos e metas para o correto desempenho da Assessoria Juridica.

Conduzir os processos de negociacgao coletiva junto a entidades sindicais, em conjunto com a area de recursos humanos, bem
como assessorando diretamente a Diretoria.

Dar assessoramento juridico nas tomadas de decisGes da Alta Administracéo e demais areas da companhia.

Supervisionar e referendar andlises, pesquisas e interpretagcdes da legislagdo em vigor, bem como da jurisprudéncia pétria.
Coordenar a anélise da documentacao legal e emitir parecer juridico, quando necessario, sobre a validade juridica de aquisicdo
de imoveis.

Coordenar e ratificar todas as agdes judiciais ou extrajudiciais que envolva a Companhia, seja no poélo ativo ou passivo, em
todos os seus termos, foros e instancias judiciais, nas areas civel, criminal, tributaria, ambiental, trabalhista, regulatério,
previdenciario, no ambito do Poder Judiciario.

Atuar na prevencao de problemas fiscais e legais no ambito das atividades da Companhia.

Prestar suporte em assuntos regulatérios perante a ANEEL.

Ajuizar agdes.

Coordenar, referendar e determinar as acdes, atividades e procedimentos de questdes contenciosas, documentais e
administrativo, bem como todos os aspectos juridicos e judiciais referentes as questdes regulatérias.

Fazer a divulgagédo de textos legais, doutrinarios e jurisprudenciais.
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AN

v
v
v

Representar a Companhia,sempre que necessario, em reunides, eventos, negociacdes e atividades diversas, tanto interna
como externamente, junto a Administragéo Publica Federal, Estadual e Municipal Direta ou Indireta.

Coordenar e referendar a elaboracéo de relatérios gerenciais, no ambito da Assessoria Juridica para subsidiar tomada de
deciséo pela Diretoria.

Manter-se atualizado com os conceitos, técnicas, ferramentas, metodologias e as tendéncias dos assuntos juridicos.

Realizar andlise de documentos e emitir parecer sobre a respectiva validade juridica seja em ambito contratual, administrativo e
judicial.

Elaborar oficios e notificag8es extrajudiciais.

Formalizar instrumentos de Confisséo de Divida.

Redigir, revisar e assinar peti¢cdes dirigidas a 6rgaos/poderes publicos.

CONTENCIOSO - ANALISE DE SOLICITAGAO DE RESSARCIMEN TO DE DANOS ELETRICOS

v' Receber as solicitagdes de ressarcimento de danos elétricos protocolados perante a COCEL

v" Analisar termo de vistoria técnica realizada na residéncia do consumidor.

v' Analisar informag&o da area técnica quanto ao registro de ocorréncia em nosso sistema.

v' Analisa os documentos apresentados pelo consumidor, relativo a propriedade do bem afetado.

v" Analisa os documentos apresentados pelo consumidor, relativo aos laudos técnicos do bem afetado.

v' Analisa os documentos apresentados pelo consumidor, relativo a cotagdo de pregos do bem afetado.

v' Emite parecer juridico quanto a regularidade do ressarcimento do dano elétrico, considerando a culpabilidade da COCEL.

v' Elabora correspondéncia ao consumidor quanto ao resultado da andlise do pedido de ressarcimento do dano elétrico,
informando o consumidor da procedéncia ou improcedéncia do referido pedido.

v' Elabora correspondéncia ao consumidor quanto a suspenséo do procedimento, considerando a necessidade de apresentacao
de documentos complementares.

v' Emite relatérios periédicos do andamento dos processos e elaborar planilhas para fins juridicos.

v' Solicitar numerarios ao setor financeiro para o pagamento dos pedidos procedentes.

v" Analisa Recurso Administrativo, considerando o relato fatico e juridico, bem como documental apresentado pelo consumidor.

v' Elabora correspondéncia ao consumidor quanto ao resultado da analise recursal do pedido de ressarcimento do dano elétrico,
informando o consumidor da procedéncia ou improcedéncia do referido recurso.

v' Formaliza o arquivo do procedimento de ressarcimento.

6.1.1- Requisitos e Conhecimentos Obrigatdrios para Acesso ao Cargo
Jr PI Sr
Formagéo: Ensino Superior Completo Ensino Superior Completo Ensino Superior Completo
Area de Formagao: v Direito ou afins
Tempo de Experiéncia: v' Sem experiéncia v' Acima de 02 anos v' Acima de 05 anos
Requisitos: v Registro no Conselho de Classe “OAB”

Direito Constitucional

Constituicdo - Conceito. Classificagdo. Normas Constitucionais. Aplicacdo e Eficacia. Normas
Programaticas e Principios Constitucionais Vinculantes. Disposi¢cdes Constitucionais Transitérias. Poder
Constituinte Originario e Derivado. Reforma e Revisdo Constitucional. Controle da constitucionalidade.
Sistema Brasileiro - Evolugdo. Acd@o Direta de Inconstitucionalidade. Acdo Declaratéria de
Constitucionalidade. Inconstitucionalidade por Omissdo. Acdo de Arguicdo de descumprimento de
preceito fundamental. Controle Difuso de constitucionalidade. Direitos e Garantias Individuais e
Coletivas. Principio da Legalidade. Principio da Isonomia. Regime Constitucional da Propriedade:
Desapropriagdo. Habeas Corpus. Mandado de Seguranca. Agdo Popular. Acdo Civil Pablica. Direitos
Sociais Poder Judiciario: Organizagdo. Justica Federal e Estadual, Justica Especial - Competéncia.
Administracdo Publica. Principios Constitucionais. Concessé@o para a prestagdo de servigos publicos
(art. 175 da CF/88).

Direito Administrativo

Administracdo Publica Direta e Indireta: Orgdos e Entidades. Autarquias. Fundacdes. Agéncias
executivas e reguladoras. Atos e fatos administrativos. Classificacdo dos Atos Administrativos.
Elementos do Ato Administrativo. Vinculagdo e Discricionariedade do Ato Administrativo. Perfeicéo,
Validade e Eficacia dos Atos Administrativos. Atributos do Ato Administrativo. Teoria dos Motivos
Determinantes. Formas de extingdo dos Atos Administrativos. Atos Administrativos Invalidos.
Convalidac&o. Contratos Administrativos. Conceitos e Caracteres Juridicos. As Diferentes Espécies de
Contratos Administrativos. Os Convénios Administrativos. Formagao dos Contratos Administrativos.
Licitagdo: conceito, principios, fundamentos, modalidades e procedimentos. Lei n.o 8666/93 e suas
alteracbes. Execugdo dos Contratos Administrativos. Inexecug@o sem culpa: teoria da imprevisao, caso
fortuito e for¢ca maior, fato do Principe, fato da Administracéo, extingdo dos contratos administrativos.
Poderes Administrativos. Poder hierarquico, disciplinar e normativo. Poder de Policia: conceito e setores
de atuacéo; policia administrativa e policia judiciaria; caracteristicas; liberdades publicas e o poder de
policia. Utilizagdo e ocupagdo dos Bens Publicos: Permissdo e Concessdo de uso, Aforamento,
Concessdo de dominio pleno. Intervencdo do Estado na Propriedade Privada. Serviddes
Administrativas. Requisi¢do e Ocupagdo Temporaria. A Desapropriagao por Utilidade Pudblica: conceito
e fundamentos juridicos. Procedimento Administrativo e Judicial. A Indenizagdo. Desapropriagdo por
Zona de Direito e Extenséo.

Direito Civil

Conhecimentos
Especificos:
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A Pessoa Natural como Suijeito de Direito. Personalidade: Conceito, Inicio e Fim. Capacidade de Direito
e de Fato. Incapacidade Absoluta e Relativa. Capacidade e Legitimag&o. A Pessoa Juridica de Direito
Privado. Nog&o. Classificagdo. Aquisicdo da Personalidade. Capacidade e Representacdo. Extingéo.
Domicilio Teoria Geral do Fato Juridico. Ato juridico e negdécio juridico. Classificacdo. Aquisicéo,
Modificagdo, Perda e Extincao de Direitos. Vicios ou Defeitos dos Atos e Negdcios Juridicos. Elementos
Acidentais dos Negd6cios Juridicos: Condigdo, Termo e Encargo. Inexisténcia, Nulidade e Anulabilidade
dos Atos e Negocios Juridicos. Ineficacia. Efeitos da Declaracdo de Nulidade e de Anulabilidade.
Prescricdo. Conceito e Fundamentos. Decadéncia e Caducidade de Direitos. Prescricdo e Decadéncia.
Causas que Impedem, Suspendem e Interrompem a Prescricdo. Prazos de Prescricdo e de
Decadéncia. A Prescricdo e a Fazenda Publica. Obrigagdo. Elementos Constitutivos. Modalidades de
Obrigagdo: dar, fazer, ndo fazer, alternativas, divisiveis e indivisiveis. Obrigacdes Solidarias.
Solidariedade Ativa e Passiva. Obriga¢des Pecuniarias. Dividas de Valor. Teoria do Adimplemento:
pagamento, pagamentos especiais: pagamento por consigna¢do, pagamento com sub-rogacdo, dacdo
em pagamento. Extingdo da Obrigacdo sem Pagamento: novagédo, compensagdo, confuséo, remissao.
Pagamento indevido. Ndo-cumprimento das Obrigacdes. Teoria do Inadimplemento: Impossibilidade da
Prestacdo: Espécies. Mora. Impossibilidade Superveniente. Caso Fortuito e Forga Maior. Clausula
Penal. Juros. Onerosidade Excessiva. Teoria da Imprevisdo. Responsabilidade Civil por Atos llicitos:
Elementos ou Pressupostos. Responsabilidade Civil por Fato Alheio. Dever de Indenizar. Danos
abrangidos pela Indenizagdo. Formas de Indenizacdo. Perdas e Danos conceito e aplicagdo do Direito
do Consumidor. Responsabilidade Objetiva. Teoria do Risco. A Responsabilidade Objetiva no Direito
Brasileiro. Contratos. Transformag¢des do Direito Contratual. Dirigismo Contratual. Contrato de Adeséo.
Compra e Venda. Elementos Essenciais. Obrigacdes das Partes. Clausulas Especiais. Promessas de
Compra e Venda. Modalidades. Forma. Efeitos. Doacdo. Revogacgao, Reversdo, Redugdo e Nulidade.
Posse. Conceito e Teorias. Posse e Detengdo. Classificacdo e Carater da Posse. Posse dos Bens
Publicos. Protecdo Possessoria. Efeitos da Posse; Direito aos Frutos, Benfeitorias e Acessoes, Direito
de Retencéo, Situacdo do Possuidor na Hipotese de Perda ou Deterioracdo da Coisa. Direito de
Propriedade. Fundamentos. Conceito e Elementos. Extens&@o. Restricdes. Fungédo Social da
Propriedade. Reforma Agréaria. Propriedade Imoével. Modos de Aquisigdo: Registro Imobiliario e seus
Efeitos; Acessdo; Usucapido; Herangca. Perda da Propriedade Imovel. Diversas Formas.
Desapropriagdo. Serviddes Prediais. Conceito. Classificagcdo. Disciplina Juridica. Extincdo. Usufruto:
nogdo. disciplina juridica. extingdo. Hipoteca: conceito. classificagdo, constituicdo, efeitos, extingao.
Usucapido: conceito, requisitos, espécies. Usucapido Especial.

Direito Processual Civil

A Norma Processual e suas Caracteristicas. Norma Processual e Norma Material. A Lei Processual no
Tempo e no Espago. Jurisdi¢do. As Vérias Funcdes do Estado. Caracteristicas da Fungdo Jurisdicional.
Seus Limites. Jurisdicdo Voluntaria. Competéncia. Critérios de Dividir a Competéncia. Competéncia
Absoluta e Relativa. Modificagdes da Competéncia. A¢do. Sua Natureza Juridica. Condigdes das Acdes.
Classificacdo das Acdes. Processo. Sua Natureza Juridica. A Rela¢&o Processual. Tipos de Processo.
Pressupostos Processuais. Sujeitos do Processo. Capacidade Processual do Juiz e das Partes.
Abstencdo e Recusa do Juiz. Substituicdo Processual e Sucessado das Partes. Assisténcia Judiciaria.
Litisconsorcio. Intervencéo de Terceiros. Atos Processuais. Atos das Partes e Atos do Juiz. A Forma
dos Atos Processuais. Nulidade. Lugar para a Pratica dos Atos Processuais. Cooperacéo Jurisdicional
Interna e Externa. Tempo para a Pratica dos Atos Processuais. Prazos Processuais. Impulso
Processual e Precluséo. Procedimento. Processo e Procedimento. Os Varios Tipos de Procedimento. A
Tutela Antecipatéria e a Tutela do art. 461 do CPC. Procedimento Ordinario. Suas Fases e Respectivos
Atos. Procedimento Sumario. Juizados Especiais. Instrucdo Probatéria. Conceito e Objeto da Prova.
Onus da Prova. O Procedimento Probatodrio. Antecipagdo da Prova e Prova Emprestada. A Posigdo do
Juiz na Apreciacédo da Prova. As Provas em Espécie. A Sentenca. Conceito e Requisitos. Classificagdo
das Sentengas de Procedéncia do Pedido. As Sentencas de Improcedéncia. Publicacdo da Sentenca.
Vicios e Correcdes da Sentenga. Recursos. Principios Gerais. Pressupostos Objetivos e Subjetivos para
a Interposi¢@o dos Recursos. Variacdo do Recurso. Efeitos dos Recursos. Extin¢gdo dos Recursos. Os
Recursos em Espécie. A Coisa Julgada. Coisa Julgada e Preclusdo. Doutrina sobre a Coisa Julgada.
Coisa Julgada Formal e Coisa Julgada Material. Limites Objetivos e Subjetivos da Coisa Julgada. A
Clausula "rebus sic stantibus”. A A¢do Resciséria. Processo de Execugéo. Principios e Pressupostos da
Execucdo. O titulo. Liquidagdo de Sentenca. Execugdo Proviséria. Bens Sujeitos & Execugéo. Fraude a
Execucdo e Fraude contra Credores. Execucdo por Coisa Certa ou em Espécie. Execugdo das
Obrigacdes de Fazer e de Nao Fazer. Execucgédo por Quantia Certa Contra Devedor Solvente. Execucéo
por Quantia Certa Contra Devedor Insolvente. Embargos do Devedor. Natureza Juridica. Casos e
Oportunidade de Cabimento. Procedimento. Embargos de Terceiro. Natureza Juridica. Legitimidade
para Embargar. Procedimento. Processo Cautelar. Contetdo e fim do Processo Cautelar. Condicdes da
Acdo e Mérito Cautelar. A Posicdo do Coédigo de Processo Civil. Autonomia do Processo Cautelar.
Caracteristicas das Medidas Cautelares. Medidas Cautelares Tipicas e Atipicas. A¢es Constitucionais.
Mandado de Seguranca. Acdo Popular. Acgbes Coletivas. Procedimentos Especiais. Acgdes
Possessorias. Agdo Discriminatéria. Agcdo De Desapropriagdo. Lei de Execucgdo Fiscal. Acdo Civil
Publica.

Direito Do Trabalho

Contrato individual de trabalho: conceito, elementos e requisitos. Nota caracteristica do contrato de
trabalho e classificagdo entre os contratos privados. Natureza juridica. Distincdo de contratos afins.
Sujeito do contrato de trabalho: o empregador. Despersonalizacdo do empregador. Sucesséo.
Solidariedade e Subsidiariedade Sujeito do contrato de trabalho: o empregado. Empregado rural e
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doméstico. Trabalhador temporério. Trabalhadores autbnomos e eventuais. Trabalho da mulher e do
menor. Classificag8o do contrato de trabalho. Contrato por tempo determinado. Salario e remuneracao.
Principios de protecdo ao salario. Equiparacdo salarial. Duragdo do trabalho. Jornada de trabalho.
Prorrogacéo. Intervalo. Repouso semanal remunerado. Feriados. Férias. Alteracdo do contrato de
trabalho. Suspenséo e interrupgéo do contrato de trabalho. Forga maior e "factum principis". Exting&o do
contrato de trabalho. Garantia de emprego. Aviso Prévio. Indenizagdo. Estabilidade. Fundo de Garantia
por Tempo de Servigo. Prescricdo e decadéncia. Liberdade sindical. Organizacéo sindical brasileira.
Contribuigdo Sindical. Convengdes e acordos coletivos. Conflitos coletivos de trabalho. Greve. Dissidio
individual e dissidio coletivo: conceito e distingao.

Direito Processual Do Trabalho

Organizagéo e funcionamento da Justica do Trabalho. Jurisdi¢cdo e competéncia da Justica do Trabalho.
Competéncia material. Competéncia territorial. Competéncia funcional. Poder Normativo da Justica do
Trabalho. Dissidio Coletivo. Sentenga normativa. Das partes. Capacidade postulatéria. Representagéo e
assisténcia. Substituicdo processual. Assisténcia Judiciaria. Honorarios advocaticios. Peticdo inicial.
Requisitos. Pedido. "Reclamacéo” verbal. Indeferimento. Inépcia. Audiéncia. Comparecimento das
partes. "Arquivamento” e revelia. Conciliagdo. Momento e efeitos. Da resposta do reclamado. Formas.
Excecdes. Contestacdo. Reconvengédo. Das provas no processo do trabalho. Depoimento pessoal.
Prova documental. Documentos. Momento. Prova pericial. Testemunhas. Compromisso: impedimentos
e consequéncias. Recursos no processo do trabalho. Disposicdes gerais. Efeito suspensivo e
devolutivo. Recursos no processo de cogni¢do. Recursos no processo de execugdo. Liquidagdo de
sentenca. Formas. Liquidagdo e impugnacéo. Processo de execucdo. Modalidades da execucao.
Citacdo. Penhora e avaliagdo. Expropriacéo de bens do devedor. Arrematacéo e adjudicacdo. Remicao.
Fraude a execucdo. Embargos a execucdo e impugnagcdo do exequente. Embargos de terceiro.
Procedimentos especiais. Inquérito judicial para apuragéo de falta grave. Consignacéo em pagamento.
Acéo Resciséria. Mandado de Seguranca. Contribuicbes previdenciérias e fiscais.

Direito Ambiental

Conceitos Gerais sobre Meio Ambiente. Principios de Direito Ambiental. A Tutela Constitucional do Meio
Ambiente. Sistema Nacional do Meio Ambiente. O Estado e a Protecdo Ambiental. Cidadania e Meio
Ambiente. Administragdo Publica e Meio Ambiente. Caracteristicas e Aspectos Juridicos da Polui¢&o.
Gestdo de Recursos Hidricos. A Questdo da Biodiversidade e sua Revelancia Sécio-econémica e
Cultural. Prevenc@o e Reparacdo do Dano Ambiental. Crimes Ambientais. Protecdo do Patrimdnio
Cultural: regime juridico do tombamento. A Politica Internacional de Tutela Ambiental.

Direito Tributario

LimitacSes Constitucionais ao Poder de Tributar. Principios Constitucionais Gerais e Tributarios.
Principios da Seguranca Juridica, Legalidade, Tipicidade, Isonomia, Capacidade Contributiva,
Anterioridade, Irretroatividade, N&o confisco, N&o-cumulatividade, Seletividade. As Imunidades
Tributarias. Sistema Constitucional Tributario. A Partilha das competéncias tributarias. O exercicio das
competéncias. Sistema de participagcdes na arrecadacdo. Competéncia tributaria e capacidade tributaria
ativa. Aplicacdo e Interpretacédo da Lei Tributaria. A Lei Tributaria no tempo e no espago. Critérios da
Interpretacdo. O Tributo. Conceito e classificagdo. Tributos vinculados e ndo vinculados. Espécies
Tributarias. Regra Matriz de Incidéncia Tributaria. Hipotese da incidéncia e fato juridico tributario (fato
imponivel). Critérios do antecedente (hipdtese): material, espacial e temporal. Critérios do consequente
da norma juridica: pessoal (sujeitos ativo e passivo) e quantitativo (base de célculo e aliquota). Crédito
Tributario. Obrigagdo Tributaria. Deveres Instrumentais. Causas de extingdo do crédito: pagamento,
compensacdo, transacdo, remissdo, decadéncia, prescricdo, conversdo do depdsito em renda,
consignagcdo em pagamento, decisdo administrativa irreforméavel, decisao judicial passada em julgado,
pagamento antecipado no langamento por homologacdo. Exclusdo do crédito tributério: Isencéo e
Anistia. Suspensédo da Exigibilidade do Crédito. As Infracdes e as Sancdes Tributarias. Classificagéo.
Espécies de Sangdes. Principios Aplicaveis. A Responsabilidade por Infragdes. llicitos ou infracdes
tributarias e os crimes fiscais. A Denuncia Espontanea. Lei de Responsabilidade Fiscal (LC 101/2000).
Pessoas sujeitas a Lei. Formalizacdo tributaria. Lancamento. Natureza Juridica. Conceito. Ato e
Formalizacéo tributaria. Langamento. Natureza Juridica. Conceito. Ato e procedimento de langamento
(distincéo). Modalidades (langcamento de oficio, por declaragéo e por homologagéo, auto langamento).
Langcamento, ato sancionatério e auto de infragdo. Revisibilidade e alterabilidade do langamento.
Exigibilidade do crédito tributario e lancamento. Efeitos de sua anulacdo. Lancamento e Certiddo de
Divida Ativa (CDA). Requisitos e da CDA. Termo de inscricdo de divida ativa. Notificagdo da inscri¢&o.
Procedimento administrativo fiscal. Conceito e finalidade. Procedimento e langamento. Principios do
procedimento administrativo tributario.

Setor Elétrico Brasileiro

Leis n.o 8.987, de 13 de fevereiro de 1995 e Lei 9074 de 7 de julho de 1995 (Regime de Concesséo e
Permissédo da Prestacdo dos Servigos Publicos); Lei n.o 9.427, de 26 de dezembro de 1996 (Instituicdo
da Agéncia Nacional de Energia Elétrica - ANEEL); Decreto n.o 2.335, de 6 de outubro de 1997
(Constituicdo da Agéncia Nacional de Energia Elétrica - ANEEL); Resolu¢do Normativa n® 414 de 09 de
setembro de 2010 da ANEEL, Resolu¢cdo Normativa n® 61, de 29 de abril de 2004 da ANEEL,
Resolucdo Normativa n° 360, de 14 de abril de 2009 da ANEEL, e Lei n° 10.848, de 15 de margo de
2004, que dispde sobre a comercializagdo de energia elétrica.
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7- Frotas

7.1- Motorista

Identificacdo
Cargo: Motorista I, Il e 11l

Area: Frota de Veiculos

Posicao Hierarquica por funcéo

Cargo Superior Imediato Gerente

Cargo Descrito Motorista I, Il e I

—— Nenhum Cargo

Cargos dos ——
Subordinados ——

Sumario do Cargo

Auxilia nas atividades operacionais da area de Logistica e Compras, nos processos de frota de veiculos e servicos de correio, cumprindo
todas as normas, procedimentos internos e externos, bem como obedecendo as politicas gerais e de recursos humanos da COCEL.

Principais Responsabilidades

FROTAS DE VEICULOS
v' Controlar manutencéo e conservagdo dos veiculos;
v/ Emitir autorizagdo para abastecimento, lavagem, lubrificagéo, consertos dos veiculos;
v' Inspecionar/solicitar manutencéo preventiva/corretiva dos veiculos da Empresa;
v' Transportar veiculos para manutengéo/revisao;
v/ Transportar pessoal e/ou materiais quando solicitado;
DEMAIS ATIVIDADES CORRELATAS AO SETOR
Recolher de malotes dos agentes arrecadadores da regido central;
Transportar malotes nos bancos;
Realizar depositos bancarios;
Realizar saques bancérios;
Realizar retirada e/ou reapresentacdo de cheques;
Efetuar TEDs no caixa ou protocolando carta;
Entregar e protocolar cartas de consumidores;
Entregar e protocolar faturas em Curitiba;
Entregar protocolar de faturas em Orgéos Publicos;
Realizar servicos de cartdrio;
Entregar e protocolar notificag6es de cobranga de consumidores;
Pagar Acionistas COCEL,;
Pagar Agentes Arrecadadores COCEL,;
SERVICOS DE CORREIO
v' Registrar correspondéncias recebidas;
v' Classificar correspondéncias a serem enviadas Ar/Sedex/Sedex 10;
v' Preencher guias Ar/Sedex;
v" Encaminhar ao Correio;

N N N N N N NN

7.1.1-Requisitos e Conhecimentos Obrigatérios para Acesso ao Cargo

MOTORISTA

I I i
Formacéo: Ensino Médio Completo Ensino Médio Completo Ensino Médio Completo
Area de Formagao: v Néo exigido
Tempo de Experiéncia: v' Sem experiéncia v' Acima de 02 anos v' Acima de 05 anos
Requisitos: v Carteira Nacional de Habilitagdo categoria “C”
Conhecimentos Conhecimentos basicos inerentes ao Cddigo Brasileiro de Transito; Direcdo defensiva; Nocdes de
Especificos: mecanica de autos; NogBes de primeiros socorros; Manutencao e limpeza de veiculos.
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8-Operacgédo e Manutencgao

8.1-Eletricista Encarregado

Identificacéo
Cargo: Eletricista Encarregado
Area: Operacgéo & Manutencio

Posicao Hierarquica por funcéo

Cargo Superior Imediato Gerente

Cargo Descrito Eletricista Encarregado

—— Nenhum Cargo

Cargos dos ——
Subordinados ——

Sumario do Cargo

» Acompanhar a equipe de eletricistas em servicos de construcdo de obras, inspecdo, manutencdo e
manobras nas linhas e redes de distribuicao nas tensdes de 34,5 kV, 13,8 kV, 220/127 V e 254/127 V,

» Vistoriar e executar leituras dos equipamentos especiais;

» Participar da programacdo dos servicos e previsdo de recursos humanos, materiais, equipamentos e
ferramental necessarios;

«  Elaborar relatérios dos servigos executados.

Principais Responsabilidades

PROCESSO DE ATENDIMENTO EMERGENCIAL
Preencher formulario de atendimento com informagdes iniciais
Executar a andlise da solicitagéo no local
Executar o atendimento no local
Identificar causas e motivos do problema
Complementar formulario de atendimento formulario de atendimento
Permanecer em contato via radio ou telefone com as equipes de campo, orientando as mesmas quanto a localizagdo do
endereco e fornecendo informag8es concernentes.
PROCESSO DE ATENDIMENTO DE ILUMINAGAO PUBLICA
v' Receber protocolo de solicitagéo de servico
v/ Executar a analise da solicitagdo no local
v' Proceder a manutengao/implantacéo de iluminagdo publica.
v' Preencher protocolo de solicitagdo de servigo.
PROCESSO DE MANUTENGAO PREVENTIVA/PREDITIVA
v' Executar a analise da solicitagdo no local
v' Coordenar a equipe na execugédo da solicitagéo
v' Executar o servigo solicitado
v' Executar o preenchimento do protocolo de solicitagdo de servigo, com as i