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A EMPRESA PARAIBANA DE COMUNICACAO S.A. — EPC foiconstituida pela Lei Estadual
n?2 11.306, de 04 de abril de 2019, e publicada no Diario Oficial do Estado da Paraiba no
dia 05 de abril de 2019, no regime de empresa publica, sob a forma de sociedade
andnima, dotada de personalidade juridica de direito privado, vinculada a Secretaria
de Estado da Comunicag&o Institucional — SECOM, regendo-se pelas leis: Lei n® 13.303,
de 30 de junho de 2016 (Lei das Estatais) e Lei n2 6.404, de 15 de dezembro de 1976
(Lei das Sociedades por Acdes).

O Conselho de Administracdo, no uso de suas atribuicdes conferidas pelo item VIll, art.
20, do Estatuto Social.

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

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

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

RESOLVE:

Aprovar as alteragSes do Plano de Empregos, Carreiras e Salarios da Empresa
Paraibana de Comunicagdo S.A. — EPC, conforme Resolucdo CONSAD n? 05/2025,
aprovada em 19 de agosto de 2025.

Joado Pessoa, 19

Paulo Marcio Soargs /
Representante do Acionista Estado da Paraiba e
Presidente do Conselhq de Administragio

ana (ﬁarﬁc‘e de Castro Dorla

Diretora-Presidente da EP mbro do Conselho de Administragio
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APRESENTAGAO

A Empresa Paraibana de Comunicagdo S.A.- EPC, personalidade juridica de
direito privado, alterada pela Lei Estadual n2 11.306, com sede na Avenida Pedro II,
3595, bairro Castelo Branco, e filial na Avenida Chesf, n2 451, Distrito Industrial, ambas
na cidade de Jo3o Pessoa, através deste documento, apresenta o seu Plano de
Empregos, Carreiras e Salarios— PECS, uma ferramenta administrativa-normativa das
relagdes de trabalho entre a EPC e seus empregados publicos efetivos.

Aimplantacdo deste plano é um marco representativo da evolugdo da gestdo de
pessoas da EPC, uma vez que abre perspectivas para o crescimento profissional dos
empregados plblicos com bom desempenho no cumprimento de suas atribuigdes,
assim como padroniza e reduz problemas de comunicagdo e compreensdo de
progressdes entre membros da equipe.

O Plano de Empregos, Carreiras e Saldrios apresentado prevé o crescimento
profissional dos empregados publicos efetivos 3 medida que os critérios para progressao
vdo sendo cumpridos, os quais estardo detalhados neste documento.

DO QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL

O Quadro Permanente de Pessoal constitui-se de empregados aprovados em
concurso publico de provas ou de provas e titulos. :

Os empregos de provimento efetivo serdo regidos pela Consolidacdo das Leis do
Trabalho - CLT e agrupados no Quadro Permanente de Pessoal - QPP, compreendendo
0s empregos de carreira.

Empregos Efetivos

Os empregos efetivos sdo aqueles contratados mediante aprovagdo em
concurso publico de provas ou de provas e titulos, de acordo com a natureza e a
complexidade do emprego, sob o regime da Consolidacdo das Leis do Trabalho.

Os empregos efetivos da EPC se dividem em trés niveis de acordo com o grau de
escolaridade estabelecidos para o exercicio das fungbes inerentes as atividades
desenvolvidas pelo empregado, sendo eles: Nivel Médio, Nivel Técnico e Nivel Superior,
conforme descritos nos anexos | e Il

O aumento e a concepcdo de novos empregos efetivos dar-se-a por requisigao
de novas atribui¢des e de reorganizacdo administrativa da EPC, e deverdo ser aprovados
de acordo com as normativas pertinentes.

Funcdes Gratificadas
As funcdes gratificadas sdo de natureza transitéria, sob os critérios da confianga,

e daqueles estabelecidos no Plano de Empregos, Carreiras e Saldrios.
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A fungdo gratificada configura-se na posse do empregado para o emprego
efetivo e de sua participagdo em fungbes exercidas sobre critérios de confianga e
qualificagdo técnica, designada pela Presidéncia da EPC.

As funcdes gratificadas estdo devidamente identificadas no Anexo IV deste
documento.

Os empregados publicos efetivos da EPC que venham a assumir funcOes
gratificadas, terdo sua gratificagdo paga de acordo com o Anexo V “Tabela de
Remuneragdo das FungOes Gratificadas”, deste documento.

Também serd considerada fungdo gratificada, o cargo comissionado que a
Diretoria entenda gue deve ser preenchido por um empregado publico efetivo da EPC.
Caso a diretoria queira preencher um cargo comissionado com um empregado do
quadro efetivo, a mesma podera fazer a alocacdo da fungdo de confianga, e 0 mesmo
sera gratificado de acordo com o valor definido na Tabela de Remuneracgéo das FungGes
que integra o Regimento Interno da EPC, sendo seu pagamento cumulativo ao salario
nominal do emprego de origem do empregado designado.

A indicag¢do para a nomeacdo da func¢do gratificada, bem como sua dispensa,
deverd ocorrer com decisdo da diretoria, por meio de Portaria publicada no DOE-PB.

Segundo este PECS, sdo considerados passiveis de gratificagdo os empregos de
fungbes gratificadas, assim como os cargos comissionados que venham a ser
preenchidos por empregados do quadro efetivo. Ambos devidamente identificados no
organograma e nas suas descri¢des.

Para a posse da funcdo gratificada, deverdo ser seguidos os seguintes critérios:

Empregados publicos do quadro efetivo;

e Empregados publicos apds cumpridos o periodo de experiéncia de acordo com a CLT;
e

¢ Empregados publicos considerados dentro do perfil da vaga pela Geréncia de Gestdo
de Pessoas, com avaliagGes de desempenho positivas.

DAS NORMAS E PROCEDIMENTOS DO PECS
O Plano de Empregos, Carreiras e Saldrios da EPC segue normativas para organizar,
classificar e definir a remuneracdo do seu quadro de pessoal, estabelecendo as
condi¢ches para ingresso e evolugdo na carreira, considerando a complexidade das
atribuicGes, os graus diferenciados de responsabilidade e de experiéncia profissional
requerida, e demais condiges e requisitos especificos exigiveis para o exercicio dos
respectivos empregos.

A responsabilidade pela administracdo do PECS sera da Geréncia de Gestdo de
Pessoa da EPC.
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As relagdes de trabalho do quadro de pessoal mantidas entre a EPC e seus
empregados publicos serdo regidas pela Consolidacdo das Leis do Trabalho — CLT, e
legislagdo complementar vigente.

Formas de Ingresso no PECS

Apenas os empregos efetivos estdo aptos a se enquadrarem no Plano de
Empregos, Carreiras e Salarios da EPC. O ingresso de novos(as) empregados(as) nos
empregos efetivos ocorrerd mediante aprovacio em concurso publico.

A entrada de novos empregados publicos efetivos dar-se-a exclusivamente no
menor nivel salarial (Nivel ) de cada emprego e conforme requisitos basicos exigidos na
Descri¢cdo de Fungbes do emprego respectivo.

Estrutura de Remuneragéo

A remuneracdo foi estabelecida de forma a compatibilizar o resultado da
avaliacdo de desempenho dos empregos, buscando estabelecer valores que estimulem
a permanéncia dos profissionais qualificados e seu crescimento continuo na
organizagdo, que garantam a necessdria solidez e viabilidade financeira da EPC.

A tabela salarial pode ser reajustada mediante Resolu¢do aprovada pelo
Conselho de Administragdo da EPC - CONSAD. Em caso de reajustes provenientes de
acordos, convengbes ou dissidios coletivos serdo reajustadas automaticamente,
conforme defini¢cGes dos indices.

Tabela de Remuneragdo e Niveis de Progressdo

O objetivo primordial da tabela é compor um modelo de remuneracdo que
possibilite ao corpo funcional meios de progressio alinhados a sua capacidade técnica
e ao seu desenvolvimento, além de evitar internamente as difusdes organizacionais
advindas de desequilibrios e desigualdades salariais.

Na tabela estdo representados os empregos do quadro efetivo. A progress3o
entre niveis é de 3% (trés por cento) cumulativa e sem regress3o.

Essa tabela de remuneragdo devera ser ajustada de acordo com a Resolugdo do
CONSAD, sempre com a mudanga sendo realizada na categoria | de cada nivel, e as
demais categorias serdo ajustadas de acordo com as necessidades.

Dos Critérios Para Progresséio Profissional
A mudanca de emprego e/ou ascensio vertical ocorre, tinica e exclusivamente,
através de concurso publico especifico.

O crescimento dos empregos efetivos acontecerd através de progressio
horizontal do empregado do nivel atual ao mais elevado, desde que os critérios sejam
cumpridos. Serdo avaliados critérios quantitativos e qualitativos descritos abaixo.
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Da Progressao Horizontal

A progressdo horizontal, visa avaliar objetivamente a qualidade do trabatho do
profissional, seu grau de dedicagdo e os dados quantitativos relativos ao cumprimento
de suas atividades e metas estabelecidas. A afericdo de cada profissional sera realizada
através da aprovacio da Diretoria e dos critérios estabelecidos por este Plano.

Para cada emprego existem 20 (vinte) niveis para progressdo horizontal. Tendo
completado o crescimento, o trabalhador seguird progredindo na Tabela para os
préximos niveis. Cada nivel representa a remuneragdo total acrescido da porcentagem
de 3% (trés por cento) referente a sua remuneracao anterior.

Os critérios para a Progressdo Horizontal sdo baseados em mérito, ou seja,
progressdo por desempenho, sempre passivel de existéncia de dotacdo orgamentdria e
disponibilidade financeira.

Da Progressdo por Desempenho e Merecimento
e Possuir as 03 (trés) dltimas Avaliacbes de Desempenho com média maior que 70
(setenta) pontos. O modelo da avalia¢io esta no Anexo VI deste documento;
e Qualificacio e educacdo continuada do trabalhador, que venha melhorar seu
desempenho no seu setor de atuagdo e contribuir com a EPC;
e O empregado ndo poderd ter punicdo e faltas ndo justificadas nos Ultimos 12 (doze)
meses;
e N3o ter havido suspensdo do contrato de trabalho durante o periodo estipulado para
concessao da vantagem;

As progressbes horizontais ocorrerdo atendendo aos pré-requisitos exigidos e
detalhados anteriormente, bem como sé serdo permitidas nos respectivos empregos de
ingresso.

Da Avaliagdo de Desempenho

Essencial para o sucesso de qualquer organizagdo, a avaliagdo de desempenho é
um sistema gue informa o grau do desenvolvimento individual de cada empregado e o
progresso de cada um deles no cumprimento das metas pessoais e organizacionais.

Avaliacdo de desempenho é o processo de mensuragdo e acompanhamento do
empregado no exercicio do seu emprego, possibilitando o desencadeamento de agdes
que permitam o desenvolvimento e/ou aprimoramento das competéncias para o bom
desempenho de suas fungdes.

E importante para identificar o desempenho individual e coletivo; proporcionar
maior adequacdo ao trabalho; subsidiar o programa de capacitagdo e aperfeicoamento;
criar uma cultura de avaliagdo de desempenho funcional; fornecer retornodo
desempenho aos avaliados e conceder a progressdo por mérito. Todos os empregados
de empregos efetivos serdo avaliados.
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A periodicidade da Avaliacdo de Desempenho ocorrerd anualmente na data
estabelecida pela diretoria cumprindo-se todos os critérios mencionados. O documento
de Avalia¢do de Desempenho da EPC estd detalhado no Anexo VI.

Dos Critérios de Desempate

Toda a progressio salarial esta sujeita a existéncia de dotacdo orgamentaria e
disponibilidade financeira da EPC. Em caso de empate técnico entre os empregados
passiveis de progressdo, serdo usados os seguintes critérios de desempate, nesta
ordem:

e Avaliacdo de desempenho;
o Nivel de Escolaridade;

o Tempo de experiéncia na atividade;
e |dade.

O empregado que n3o tiver sua progressdo num dado momento por falta de
dotacido orcamentaria ou disponibilidade financeira, e que tenha ficado na lista reserva
devido a critério de desempate, sera colocado no topo da lista dos empregados a terem
a progressao em sequéncia.

Este plano deverd ser aprovado pela Diretora-Presidente, submetido ao
CONSAD, e estara em vigéncia apds a aprovacdo do enquadramento de todos os
empregados plblicos que fizerem adesao.

O PECS EPC 2025, com suas alteragdes, ndo tem prazo de validade, visto que foi
preparado com visdo futura para sustentabilidade e crescimento da empresa. Para curto
e médio prazo, deverd ser atualizada a tabela salarial e de gratificacbes, conforme
ajustes necessérios e aprovacdo do CONSAD; assim como o modelo de Avalia¢do de
Desempenho, que, apds implantacio, podera evoluir com o ambiente externo e interno,
sem necessariamente precisar mudar todo o plano.

Os casos omissos e as excepcionalidades serdo decididos pela diretoria e
submetidos a aprovagdo do CONSAD.
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GLOSSARIO

Para fins deste plano, abaixo, em ordem alfabética, define-se:

e Avaliagdo de Desempenho: avaliagdo realizada periodicamente com o objetivo de
mensurar o desempenho de cada empregado publico;

e Cargo: conjunto de atividades com atribuig6es de natureza, requisitos, complexidade
e responsabilidades semelhantes;

e Carreira: é a trajetdria que um profissional percorre ao longo de sua vida. E definida
como um agrupamento de trabalhos de mesma natureza vinculados a macroprocessos;
e Descrigdo de Fungdes: documento que aborda os empregos e fungGes, expressando
atribuicdes e responsabilidades de cada um deles, bem como o perfil para o seu
exercicio, compondo a estrutura funcional da empresa;

e Desempenho: resultado demonstrado pelo empregado publico em sua avaliagdo de
desempenho;

e Emprego: conjunto de atribuicdes, deveres e responsabilidades idénticas quanto a
natureza com denominacdo propria e retribuigdo salarial;

e Emprego Efetivo: empregos de natureza ndo transitéria, com provimento por
aprovacdo em concurso publico de provas e/ou provas e titulos; cujo ocupante
ingressard em carreira na institui¢cdo;

¢ Faixa Salarial: é o conjunto de niveis salariais estabelecidos para uma determinada
classe ou nivel funcional;

¢ Nivel: designacdo utilizada para classificar os empregos dentro de cada carreira, de
acordo com escolaridade, experiéncia, complexidade das atividades e avaliagbes de
desempenho;

e Nivel Salarial: é a representac¢do alfanumérica relativa a uma linha horizontal na
tabela salarial, dentro da mesma classe, contendo varias faixas salariais;

e Organograma: diagrama que representa as relagdes hierarquicas da empresa;

e Plano de Carreira: conjunto de politicas para incentivar os empregados publicos a
evoluirem profissionalmente, de acordo com as estratégias definidas neste Plano,
observados os requisitos minimos de escolaridade, qualificagdo e experiéncia
profissional; e

e Tabela de Remunera¢do: uma tabela com os valores ordenados em progressao
matematica da remunerac8o ao longo dos niveis da progressdo de carreira destacados
no PECS de acordo com o salério base para determinado empregos ou fungdo.
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ANEXOS
ANEXO | - DESCRICAO DOS EMPREGOS EFETIVOS
ANEXO Il - TABELA DE REMUNERACAO DOS EMPREGOS EFETIVOS
ANEXO Il - DESCRICAO DAS FUNCOES GRATIFICADAS
ANEXO IV - TABELA DE REMUNERACAO DAS FUNCOES GRATIFICADAS
ANEXO V - AVALIACAO DE DESEMPENHO

ANEXO VI - TABELA DE PROGRESSAO SALARIAL
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ANEXO | - DESCRICAO DOS EMPREGOS EFETIVOS

EMPREGOS DE NIVEL SUPERIOR

ADVOGADO

Requisitos Bdsicos: Diploma, devidamente registrado, de conclusio de curso de
gradua¢do em Direito, fornecido por instituigdo de ensino superior reconhecida pelo
MEC, e Registro de inscricdo na OAB, a Ordem dos Advogados do Brasil.

Atribui¢Ges

1. Prestar assessoria e consultoria aos Orgdos da Estrutura Organizacional Basica em
matéria de natureza juridica, prestando a devida assisténcia e orientacdo relativa as
questdes juridicas de interesse da administracgo;

2. Propor atos normativos, editais, instrumentos contratuais e similares, do interesse
da Empresa, interagindo com as dreas técnicas, na aplicacdo, elaborac3o e revisdo de
atos e documentos; e zelar, no dmbito de sua competéncia, pela uniformidade de
entendimento;

3. Zelar pelo cumprimento dos prazos processuais;

4. Comparecer as sessGes sempre que solicitado, anotando os principais eventos e
pronunciamentos, e escrevendo a respectiva ata;

5. Elaborar relatérios e pareceres de assuntos relacionados a sua atividade;
6. Elaborar as correspondéncias pertinentes a sua area;
7. Assessorar a Diretoria e a Comissdo de Licitagdo nos processos licitatérios; e

8. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do emprego.

AGENCIADOR DE PROPAGANDA

Requisitos Basicos: Diploma, devidamente registrado, de conclusio de curso de
bacharelado em Publicidade e Propaganda, fornecido por institui¢io de ensino superior
reconhecida pelo MEC.

Atribuicoes

1. Planejar, organizar e controlar as atividades em sua drea de atuac3o;

2. Identificar perfil dos veiculos de comunicacio;

3. Criar agdes de merchandising;

4. Sugerir imagens para textos criados;

5. Detectar tendéncias de mercado;

6. Definir target (publico alvo);

7. Contatar o cliente;
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8. Apresentar proposta de veiculagdo (plano de midia);

9. Sugerir mudangas no processo de comercializagdo;

10. Solucionar problemas de pés-venda;

11. Aferir resultados em relagio aos objetivos estabelecidos.

12. Elaborar relatérios sobre demanda de mercado;

13. Ajustar o projeto a pedido do cliente;

14. Procurar novos clientes e novos mercados;

15. Elaborar correspondéncia e documentos quando necessario;

16. Propor solugdes para as situagdes existentes no setor;

17. Arquivar documentos do setor, seguindo as normas da empresa; e

18. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do
emprego.

ANALISTA CONTABIL

Requisitos Basicos: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de
bacharelado em Ciéncias Contébeis, fornecido por instituicdo de ensino superior
reconhecida pelo MEC, e Registro em conselho profissional (CRC).

Atribuigcbes

1. Realizar a escrita contabil e fiscal da empresa, através das demonstragdes contabeis
e declaracdes e apuracgdes fiscais inerentes a atividade da empresa de acordo com a
legislagdo vigente;

2. Realizar a entrega das declaracdes fiscais e contabeis, conforme legislagao;

3. Realizar anélise, classificagdo e conciliacdo contabil e financeira;

4. Desenvolver obrigaces acessoérias e apurar impostos diretos e indiretos;

5. Realizar classificacdo e conciliagdo contabil, com o objetivo de promover a demanda
de pagamentos e recebimentos;

6. Elaborar demonstragdes contabeis bem como relatérios, por meio de analises de
lancamentos e despesas;

7. Realizar andlise vertical e horizontal de despesas e contas patrimoniais relacionadas
ao ativo imobilizado da instituicdo;

8. Analisar contas patrimoniais, de resultado e o controle patrimonial; e

9. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do emprego.

ANALISTA DE EMPRESA PUBLICA DE COMUNICACI\O PERFIL 1
Requisitos Bdasicos: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de
bacharelado em Administracdo, Ciéncias Contabeis ou Economia ou de curso Tecndlogo
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em Gestdo Financeira, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo
MEC.
AtribuicOes
1. Planejar, organizar, controlar e assessorar a organizacdo nas areas de gestdo de
pessoas, suprimentos, financeira e contabil, publicidade, auditoria, tecnologia da
informagdo, entre outras, além de desempenhar atividades afins e correlatas;

2. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do emprego.

ANALISTA DE EMPRESA PUBLICA DE COMUNICACAO PERFIL 2

Requisitos Basicos: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de
bacharelado em Comunicagdo Social, com habilitagdo em Radio e TV ou Jornalismo,
fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo MEC.

Atribuicoes

1. Produzir conteudo em midias sociais, acompanhando cada processo de divulgagdo
de informacgdo;

2. Desenvoltura plena em midias sociais digitais: SEO, Wordpress, E-mail Marketing,
Google Analytics, e redes sociais;

3. Buscar informagdes sobre esportes;

4. Preparar entrevistas;

5. Escrever matéria;

6. Avaliar material sonoro e audiovisual, incluindo condigdes técnicas e contetido;

7. Selecionar material para arquivo, pesquisando no banco de dados da emissora a
existéncia de material similar;

8. Pesquisar, selecionar, identificar e arquivar documentos fisicos (discos, audios,
fotografias, jornais, revistas, livros) que, posteriormente, serio digitalizados;

9. Arquivar e identificar, nos sistemas da emissora, todo material bruto de audiovisual
e sonoro produzido pela instituicdo e por emissoras parceiras {imagens cedidas por
outras emissoras), em fitas ou em servidor ligado as ilhas n3o lineares;

10. Produzir copides (analogos ou digitais) com selecdo de materiais ja arquivados para
atender a pesquisas solicitadas pelas produgdes internas, jornalismo e solicitagbes
externas; e

11. Recuperar e digitalizar material audiovisual, sonoro e fotografico, além de
desempenhar atividades afins e correlatas.

12. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do
emprego.
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ANALISTA DE EMPRESA PUBLICA DE COMUNICACAO PERFIL 3

Requisitos Basicos: Diploma, devidamente registrado, de conclus3o de curso de
bacharelado em Biblioteconomia, Arquivologia ou Histéria, fornecido por instituicio de
ensino superior reconhecida pelo MEC.

Atribuictes

1. Conhecer as normas da Associagdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT), com
énfase em metodologia do trabalho cientifico para a normalizacdo de livros, revistas e
manuais;

2. Conhecer as técnicas de catalogagio e indexacio;

3. Conhecer a legislagdo vigente do pais;

4. Pesquisar contelddo em bases de dados, jornais, livros e periédicos cientificos;

5. Produzir conteidos como biografias, trabalhar com referéncias em manter didlogo
com os autores;

6. Avaliar material sonoro e audiovisual, incluindo condicBes técnicas e contetdo;

7. Selecionar material para arquivo, pesquisando no banco de dados da emissora a
existéncia de material similar;

8. Pesquisar, selecionar, identificar e arquivar documentos fisicos (discos, dudios,
fotografias, jornais, revistas, livros) que, posteriormente, serdo digitalizados;

9. Arquivar e identificar, nos sistemas da emissora, todo material bruto de audiovisual
e sonoro produzido pela instituicdo e por emissoras parceiras (imagens cedidas por
outras emissoras), em fitas ou em servidor ligado as ilhas n3o lineares;

10. Produzir copides (andlogos ou digitais) com sele¢do de materiais j& arquivados para
atender a pesquisas solicitadas pelas producdes internas, jornalismo e solicitactes
externas; e .

11. Recuperar e digitalizar material audiovisual, sonoro e fotogréfico, além de
desempenhar atividades afins e correlatas.

12. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do
emprego.

ANALISTA DE MIDIAS DIGITAIS

Requisitos Basicos: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de
bacharelado em Comunicagdo Social, com habilitagio em Jornalismo, Radio e TV,
Rela¢bes Publicas ou Midias Digitais, fornecido por instituicio de ensino superior
reconhecida pelo MEC.

Atribuicdes

1. Realizar planejamento de midia e anélise de informagbes mesclando as varidveis de
diversas fontes e traduzindo de forma clara e simples as recomendagdes para o cliente
(publico-alvo);
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2. Produzir conteldo para meios digitais, como sites da internet, portais, redes sociais,
revistas, radios e canais de TV digital, assim como projetos que integram diferentes
meios e linguagens;

3. Analisar dados e estratégias digitais;

4. Produzir relatorios e apresentacdes mensais de desempenho, anélise de mercado,
oportunidades de receita e monitoracdo de a¢des da concorréncia;

5. Realizar campanhas de links patrocinados para redes sociais e outras medidas com
foco em resultados; e

6. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do emprego.

ANALISTA DE PESSOAS

Requisitos Basicos: Diploma, devidamente registrado, de conclusio de curso de
Administracdo, Psicologia ou Servico Social, fornecido por institui¢do de ensino superior
reconhecida pelo MEC.

Atribuicoes

1. Propor politicas de recursos humanos e assistenciais;

2. Preparar documentos para contratacio de pessoal;

3. Gerenciar informagdes sobre os colaboradores;

4. Gerenciar o processo de recrutamento e sele¢do de estagiarios e menores
aprendizes;

5. Gerenciar e acompanhar o projeto de ressocializagdo dos reeducandos da Secretaria
de Administragdo Penitenciaria;

6. Manter arquivo de pessoal organizado;

7. Emitir e organizar documentagdes internas do setor;

8. Propor, elaborar e coordenar a¢Ges de aperfeicoamento profissional; e

9. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do emprego.

ANALISTA DE SISTEMAS

Requisitos Basicos: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de
bacharelado em Ciéncias da Computacdo e afins, fornecido por instituicio de ensino
superior reconhecida pelo MEC.

Atribuicoes

1. Ter conhecimento em redes, Windows e Linux;

2. Mapear processos e realizar modelagem de dados, com objetivo de estudar e
implementar sistemas de acordo com as regras de negdcio;

3. Analisar o desempenho de sistemas implantados, solucionar problemas técnicos e
elaborar manuais para equipe;
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4. Desenvolver programas que melhorem o aproveitamento da maquina;
5. Propor planos e sistemas de informatizagdo na empresa;

6. Analisar custos, viabilidade técnica, econdmica e financeira para a implantacdo de
processos de automacgio;

7. Elaborar programas genéricos como processadores de texto, planilhas eletrénicas e
programas de multimidia e controlar o fluxo de informagdes na empresa, através da
criagdo de aplicativos que facilitem este processo;

8. Assegurar a protec¢ao de dados da instituicao;

9. Conhecer e aplicar a Lei de Protecio de Dados, oferecendo orientagdo a equipe; e

10. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do
emprego.

ANALISTA TECNICO NORMATIVO E DE CONTROLE INTERNO

Requisitos Bdsicos: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de
bacharelado em Administragio, Ciéncias Contdbeis, Direito ou Economia, fornecido por
instituicdo de ensino superior reconhecida pelo MEC.

Atribuigcdes

1. Planejar, organizar e controlar as atividades em sua area de atuagao;

2. Acompanhar a execug¢io dos planos, programas, projetos e atividades que envolvam
aplicacdo de recursos;

3. Analisar os contratos e convénios firmados com entidades publicas ou privadas para
acdes de cooperacdo, prestacdo de servicos, execugdo de obras e fornecimento de
materiais;

4. Acompanhar processos de licitagdo, inclusive, na modalidade pregdo, as dispensas e
as inexigibilidades;

5. Verificar o cumprimento as normas internas e da legislagdo pertinente;

6. Acompanhar o cumprimento da Lei de Acesso a Informagio;

7. Auxiliar na elaboragao e revisar politicas e normativas internas;

8. Analisar riscos e controles para garantir seguranga e confiabilidade;

9. Mapear o fluxo de atividades a fim de atender ao cumprimento dos processos
operacionais, evitar a ocorréncia de erros ou irregularidades e alcancar objetivos e
metas;

10. Elaborar correspondéncia e documentos quando necessario (oficios internos e
externos e documentagdo em geral);

11. Propor solucgdes para situagOes existentes no setor; e

12. Arquivar documentos do setor, seguindo as normas da empresa.
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13. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do
emprego.

ARQUIVISTA

Requisitos Basicos: Diploma, devidamente registrado, de conclusio de curso de
graduagcdao em Arquivologia, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida
pelo MEC.

Atribuictes

1. Atuar na organizacdo, catalogacdo, identificacdo e higienizacdo do acervo histdrico;
2. Adotar medidas necessarias para conservagio e preservacio da Hemeroteca, do
Arquivo Iconografico, livros, suplementos e outros materiais existentes no Arquivo;

3. Realizar o assessoramento aos trabalhos de pesquisa tanto para a instituic3o,
quanto para os usuarios externos, sendo pesquisadores e publico em geral, de modo
presencial ou remoto;

4. Avaliar o grau de importancia para decisdo do tempo de arquivamento adequado,
de acordo com tabela de temporalidade;

5. Realizar estudos de sistemas de arranjo dos documentos, identificando, codificando
e padronizando;

6. Digitalizar documentos importantes e armazena-los da forma apropriada, seguindo
orienta¢fes da equipe de Tl; e

7. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do emprego.

DESIGNER GRAFICO

Requisitos Basicos: Diploma, devidamente registrado, de conclusio de curso de Design
Grafico ou Publicidade e Propaganda, fornecido por instituicio de ensino superior
reconhecida pelo MEC.

Atribuicdes

1. Conceituar elementos visuais com base nos requisitos apresentados;

2. Criar imagens e layouts manualmente ou por meio de softwares de design;

3. Testar os elementos graficos em diferentes midias;

4. Estudar briefings de design e estabelecer requisitos;

5. Preparar esbogos iniciais e apresentar ideias;

6. Desenvolver ilustragdes, logotipos e outros designs manualmente ou por meio de
softwares;

7. Usar cores e layouts adequados para cada elemento grafico;

8. Trabalhar com redatores e diretores de arte para produzir o design final;
9. Fazer alteragGes nos designs apés o feedback;
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10. Assegurar que os elementos graficos e os layouts finais sejam visualmente atraentes
e identifiquem a marca;
11. Fazer o fechamento de arquivos e a pré-impressao; e

12. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do emprego.

DIAGRAMADOR

Requisitos Basicos: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de Design
Grafico ou de Comunicagdo Social com habilitagdo em Jornalismo, fornecido por
instituicdo de ensino superior reconhecida pelo MEC.

AtribuicGes

. Editorar textos e imagens;

. Operar processos de tratamento de imagem;

. Planejar servigos de pré-impressdo;

. Distribuir nimero de linhas e letras de cada matéria;

. Distribuir os textos por pagina;

. Organizar o visual da matéria jornalistica;

. Delimitar os espacos;

. Realizar programacado visual grafica; e

W 00 N O L A~ W N B

. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do emprego.

JORNALISTA

Requisitos Basicos: Diploma, devidamente registrado, de conclusio de curso de
bacharelado em Comunicac¢do Social, com habilitagdo em Jornalismo, fornecido por
instituicdo de ensino superior reconhecida pelo MEC.

Atribuicoes:

1. Edicdo de matérias, paginas e cadernos;

2. Definir, buscar e entrevistar fontes de informag&o; selecionar dados; confrontar
dados, fatos e versdes; apurar e pesquisar informagdes, de maneira a redigir matérias
jornalisticas que prezem pela veracidade, objetividade e clareza, seguindo a linha
editorial da empresa;

3. Produzir matérias factuais, dentro dos critérios acima citados, parao diaadiae
matérias especiais, mais amplas, para as edi¢Ges do fim de semana ou nas datas
historicas;

4. Sugerir temas para a producdo de reportagens e de entrevistas;

5. Processar a informagdo, priorizando a atualidade da noticia;
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6. Participar da reunido de pautas e executd-las, quando for solicitado, dentro do prazo
estabelecido; e
7. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do emprego.

LOCUTOR APRESENTADOR

Requisitos Basicos: Diploma, devidamente registrado, de concluso de curso de
bacharelado em Comunicagdo Social, com habilitacdo em Jornalismo ou Radio e TV,
fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo MEC.

Atribuictes

1. Passar variadas informagdes para o publico;

2. Fazer entrevistas; .

3. Conduzir rodas de conversa/realizar entrevistas;

-

. Realizar comentarios;

5. Interagir com o publico/plateia;

6. Apresentar propagandas e antncios;

7. Anunciar produtos e/ou servigos;

8. Administrar chamadas e inserts comerciais;

9. Gravar voz para conteudo indoor;

10. Ajustar a narragdo ao evento;

11. Checar as informagdGes;

12. Locutar audio descri¢do;

13. Elaborar o roteiro da entrevista;

14. Analisar roteiro de apresentagao;

15. Adequar o tempo de entrevistas;

16. Gravar voz para pegas publicitarias e institucionais;

17. Sugerir nomes para entrevistas;

18. Analisar fatos, noticias e eventos;

19. Locutar conteudo para produtos digitais (games, gps, aplicativos, etc);
20. Anunciar eventos ao vivo;

21. Seguir o roteiro do evento;

22. Anunciar programacao;

23. Noticiar fatos;

24. Relatar o que foi apresentado {mdsica, entrevista ou noticia);
25. Anunciar servigos de utilidade publica (hora, tempo, situagdo das estradas);
26. Selecionar material; e

27. Gravar voz padrdo para emissora.
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LOCUTOR OPERADOR

Requisitos Basicos: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de
bacharelado em Comunicagdo Social, com habilitacdo em Radio e TV, fornecido por
instituicdo de ensino superior reconhecida pelo MEC.

Atribuictes

1. Apresentar programas e noticidrios;

2. Preparar conteldo para apresentacdo;

3. Interpretar contetdo da apresentagdo;

4. Administrar chamadas e inser¢Ges comerciais;

5. Noticiar fatos;

6. Ler textos no ar;

7. Redigir a noticia, narrar eventos esportivos e culturais, e tecer comentdrios sobre eles;
8. Fazer a locug¢do de antncios publicitérios;

9. Anunciar a programagao e preparar contelido para apresentac¢ao, pautando o texto,
checando as informacgdes, adaptando-se aos padroes da emissora e do publico—alvo;
10. Operar mesa de mixagem e equipamentos de audio, ajustando as melhores solugdes
com os profissionais envolvidos;

11. Operar equipamentos de audio, interpretando especificacoes e dados técnicos;

12. Planejar a operagao, posicionar, configurar e ajustar os equipamentos do sistema de
audio, respeitando as normas técnicas e de seguranga vigentes;

13. Ter conhecimento avangado de software de automacgdo de programacio playlist
musical; e

14. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do emprego.

OPERADOR DE AUDIO

Requisitos Basicos: Diploma, devidamente registrado, de conclusio de curso de
bacharelado em Radio e TV, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida
pelo MEC.

Atribuicdes

1. Planejar a operacdo, posicionar, configurar e ajustar os equipamentos dos sistemas
de audio, respeitando as normas técnicas e de seguranga vigentes;

2. Operar mesa de mixagem e equipamentos de audio, ajustando as melhores solucdes
com outros profissionais envolvidos no evento;

3. Selecionar e efetuar reparos em cabos e conectores;

4. Configurar o funcionamento de VUs, faders e knobs nos equipamentos de dudio;
5. Analisar materiais acusticos;

6. Selecionar e posicionar microfones para cada tipo de aplicagdo;
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7. Estruturar e ajustar o ganho para operacéo de dudio;

8. Configurar sistemas sem fio parafones e microfones;

9. Posicionar caixas de monitoracdo e configurar gerenciadores de sistema;

10. Operar equipamento de dudio, interpretando especificagdes e dados técnicos;

11. Aplicar equalizacdo e processamentos de dindmica e defeitos;

12. Criar imagens sonoras em mono, estéreo e surround;

13. Ajustar sinais para monitoragdo no palco;

14. Configurar sinais enviados para gravagdo ou transmissdo de TV ou radio;

15. Operar a mesa de mixagem e demais equipamentos dentro dos limites adequados;

16. Verificar condigBes operacionais dos equipamentos e efetuar adequagdes;

17. Interagir com os demais profissionais envolvidos no evento, ajustando a melhor
solucdo para cada situacio ocorrida;

18. Ser responsavel pela nitidez e qualidade do dudioc em apresentac0es e gravagoes; e

19. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do emprego.

PROGRAMADOR MUSICAL

Requisitos Basicos: Diploma, devidamente registrado, de conclusio de curso de
bacharelado em Comunicagdo, com habilitagdo em Radio e TV ou Jornalismo, fornecido
por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo MEC.

Atribuicoes

1. Verificar o texto do programa, para estabelecer o tipo de musica mais conveniente;
2. Selecionar os arquivos de audio (fonogramas) para montar a programagdo musical;
3. Organizar a programac¢ao musical de acordo como curso do programa;

4. Apresentar a programacdo musical (incluindo vinhetas) a diretoria do programa ou a
outras pessoas autorizadas, para aprovagao ou possiveis alteragoes;

5. Executar, sob orientacdo, a programagdo musical, atendendo ouvintes, para incluir
musicas solicitadas;

6. Detectar a necessidade de aquisicdo de novos langamentos musicais, com base na
politica de programacdo da radio ou TV;

7. Planejar diariamente a programacdo musical da emissora;

8. Programar o horario de veiculagdo de todos os programas;

9. Ter conhecimento avangado do softwareplaylistmaker;

10: Ter conhecimento avangado do software de programacao playlist musical;

11. Executar tarefas pertinentes a drea de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica; e
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12. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do
emprego.

PUBLICITARIO

Requisitos Basicos: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de
bacharelado em Publicidade e Propaganda ou Marketing, fornecido por instituicdo de
ensino superior reconhecida pelo MEC.

AtribuicOes

1. Criar, realizar e divulgar campanhas e pecas publicitarias, procurando a melhor forma
de apresentar um produto ou servigo ao consumidor e promover suas vendas;

2. Elaborar estratégias e inovagfes na area de comunicagio, visando a obter melhorias
na relacdo de empresas e instituicdes com a sociedade;

3. Analisar perfil do publico-alvo (levantando dados como idade, condicio
socioecondmica, escolaridade, costumes e hébitos de consumo);

4. Escolher a abordagem e os meios de comunicagdo mais adequados & campanha:
outdoors, anuncios de jornais e revistas, comerciais de radio e TV e banners em sites da
internet;

5. Contratar fornecedores;

6. Desenvolver propaganda e promogdes;

7. Criacao de textos;

8. Pesquisar meios e veiculos de comunicacio;

9. Gerenciar textos;

10. Exercer as fungdes de direg¢do de arte e/ou designer grafico;

11. Criar e finalizar pegas graficas de comunicagdo, utilizando softwares de editora¢do e
diagramacio;

12. Avaliar e acompanhar a producdo grafica de impressos. Produzir textos para
publicagdes institucionais, campanhas internas ou externas e pegas para midia impressa
e eletronica; e

13. Analisar, avaliar e tabular dados de pesquisas de midia, audiéncia, opinido e
institucionais, quantitativas e qualitativas, além de desempenhar atividades afins e
correlatas.

14. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do
emprego.

REPORTER FOTOGRAFICO
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Requisitos Basicos: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de
bacharelado em Comunicagdo Social, com habilitagdo em Jornalismo, fornecido por
instituicdo de ensino superior reconhecida pelo MEC.

Atribuigbes

1. Ser Responsavel pela producdo diaria das fotografias que acompanham e
complementam noticias e reportagens, além de outras demandas relacionadas ao foto
jornalismo;

2. Editar imagens fotograficas de acontecimentos, pessoas, paisagens, objetos e outros
temas, em branco e preto ou colorido;

3. Indicar equipamentos para o melhor desempenho de suas fungdes;

4. Operar camera fotografica (de pelicula ou digitais), acessorios e equipamentos de
iluminagdo; calibrar os equipamentos, monitorar equipamentos de medi¢do; operar
programas de tratamento de imagens;

5. Experimentar produtos e técnicas fotograficas; definir o suporte material da imagem
fotografica; compor a imagem; modular a luz; enquadrar a imagem; registrar a imagem
sobre pelicula ou meio magnético;

6. Editar, ampliar, restaurar, digitalizar e tratar imagens digitalizadas ou convencionais
em relacdo a brilho, contraste, definigdo e corte;

7. Legendar imagem;

8. Criar efeitos graficos em imagens obtidas por processos digitais e reproduzi-las
sobre papel ou outro suporte;

9. Produzir documentacdo referente a imagem;

10. Contextualizar, documentar, registrar a autoria, arquivar e catalogar a imagem
fotografica; e

11. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do
emprego.

REVISOR DE TEXTO

Requisitos Basicos: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de
bacharelado em Letras, com habilitagdo em Portugués, fornecido por instituicdo de
ensino superior reconhecida pelo MEC.

Atribuicoes

1. Verificar a correta aplicacdo do projeto grafico e revisar todo o contetido textual
didrio de impressos (livros, jornais, suplementos, revistas etc.), atentando para as
expressbes utilizadas, apontando eventuais erros de digitacdo, ortografia e sintaxe, de
modo a assegurar-the corre¢do, clareza, concisdo e harmonia;

2. Verificar desalinhamentos do texto, numeracao das paginas, sobreposi¢do de letras,
correlagdo entre imagens e legendas, assinalar forcas e vitvas ;
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3. Revisar sumarios, indices e fichas catalogréficas;

4, Verificar se os critérios de padronizacido foram uniformemente aplicados, corrigir
eventuais erros gramaticais e de redagdo que tenham escapado a preparagao e
conferir a integridade do texto;

5. No caso do jornal A Unido, padronizar a escrita de acordo com o “Manual da
Redacido de A Unido”, devendo alterar o que estiver fora desse padrao;

6. Receber a prova impressa da Diagramacdo e fazer nova revisdo, atentando para a
padronizagio de fontes e titulos, hifenizagdo, restos de linhas nas paginas, além de
observar a ldgica das imagens em relac3o ao texto e efetiva corre¢do dos erros
inicialmente apontados antes de encaminhar para avaliagcdo do superior e posterior
montagem e pré- impress3o;

7. Questionar, durante a revisdo, a existéncia de expressdes ou frases sem sentido
decorrentes de erros na tradugdo ou digitacdo, bem como constatar divergéncias,
buscando orientacGes do superior ou da diretoria;

8. Realizar a revisdo final da publicagdo ja no formato definitivo, verificando se a
mesma estd adequadamente estruturada dentro dos padrGes legais e editoriais da
empresa;

9. Manter arquivo eletrdnico dos textos originais recebidos e a publicacdo definitiva,
para eventuais consultas e controle da diretoria;

10. Eventualmente, pode efetuar a revisdo em pegas de marketing, site ou midias
sociais bem como contatar autores e tradutores para esclarecer duvidas nos textos a
serem publicados; e

11. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do
emprego.

EMPREGOS DE NiVEL MEDIO

ASSISTENTE DE EMPRESA PUBLICA DE COMUNICACAO

Requisitos Basicos: Ensino médio completo em instituigdo de ensino reconhecida pelo
MEC.

Atribui¢Oes

1. Auxiliar na comunicacdo entre a geréncia executiva de produgdo grafica e demais
setores da empresa, de modo a solucionar questdes relacionadas a pessoal, servigos e
materiais;

2. Auxiliar a geréncia executiva de produgdo grafica no acompanhamento dos servigos
terceirizados, de maneira a torna-lo mais eficiente;

3. Preparar lista de materiais para funcionamento das maquinas;
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4. Auxiliar na preparagdo da escala dos funciondrios, no levantamento de férias, folgas,
atestados dos colaboradores a serem enviados para a Geréncia de Gestio de Pessoas;
5. Executar outras tarefas administrativas compativeis com as exigéncias para o
exercicio do emprego.

LOCUTOR

Requisitos Basicos: Ensino médio completo em institui¢do de ensino reconhecida pelo
MEC; e com registro profissional na Superintendéncia Regional do Trabalho e Emprego.
Atribuicdes

1. Passar informagdes para o publico;

2. Interagir com o ptblico/plateia;

3. Apresentar propagandas e antncios;

4. Anunciar produtos e/ou servicos;

5. Administrar chamadas e inser¢des comerciais;

6. Gravar voz para conteldo indoor;

7. Ajustar a narracdo ao evento;

8. Checar as informacgdes;

9. Gravar voz para pecas publicitarias e institucionais;

10. Locutar contetdo para produtos digitais (games, gps, aplicativos, etc);

11. Anunciar eventos ao vivo;

12. Seguir o roteiro do evento;

13. Anunciar programacgdes;

14. Noticiar fatos;

15. Relatar o que foi apresentado (mdisica, entrevista ou noticia);

16. Anunciar servigos de utilidade publica (hora, tempo, situagdo das estradas);
17. Selecionar material;

18. Gravar voz padrdo para emissoras; e

19. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do emprego.

MOTORISTA

Requisitos Basicos: Ensino médio completo em instituicio de ensino reconhecida pelo
MEC; e Carteira Nacional de Habilitagdo (CNH) na categoria “B”.

Atribuicdes
1. Zelar pelo transporte da empresa, mantendo-o sempre limpo e organizado;

2. Realizar viagens a depender das necessidades da empresa;
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3. Manter a atengdo no transito, monitorando velocidade, sinaliza¢Ges entre outros;

4. Controlar entradas e saidas de mercadorias sob sua responsabilidade;

5. Solicitar servicos de manutencdo preventiva ou corretiva quando necessario, bem
como observar os procedimentos de seguranca na condugio do veiculo;

6. Em casos de reclamagfes de clientes, deve registrar e levar ao conhecimento da
Geréncia de Gestdo de Pessoas; e

7. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do emprego.

NARRADOR ESPORTIVO

Requisitos Basicos: Ensino médio completo em instituicdo de ensino reconhecida pelo
MEC; e Registro profissional na Superintendéncia Regional do Trabalho e Emprego.

AtribuigOes
1. Organizar e apresentar programacao;
2. Possuir conhecimentos na area de esportes;

3. Narrar transmissdo de eventos, realizando comentarios dos eventos esportivos em
radio ou televisdo, em todos os seus aspectos técnicos e esportivos;
4. Ajustar a narracdo ao evento;

5. Checar as informagdes;

6. Gravar voz para midias;

7. Anunciar produtos e servigos;

8. Elaborar roteiro de entrevistas;

9. Mediar debates;

10. Participar de debates e mesas-redondas;
11. Adequar tempo de entrevistas;

12. Realizar enquetes;

13. Interagir com o publico;

14. Demonstrar qualidade de voz e dicgdo; e

15. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do emprego.

OPERADOR DE EXTERNA

Requisitos Basicos: Ensino médio completo, em institui¢do de ensino reconhecida pelo
MEC, e Curso Técnico em Operacio.

Atribuicdes

1. Responsabilizar-se pela conexdo entre o local do evento externo e o estldio, a
pontos intermediarios ou a locais de gravacdo designados;
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2. Encarregar-se da gravagao de matéria distribuida pelo supervisor de operacgdes;
planifica e orienta o entrevistador e repérter, no que se refere aos aspectos técnicos
de seu trabalho;

3. Responsabilizar-se pelas atividades que envolvem geraciio de som nas transmissdes
externas através de equipamento eletrénico portéatil de radio e TV, disponibilizado pela
radio;

4. Responsabilizar-se pela montagem, monitoramento e desmontagem do sistema de
transmiss3o externa; e '

5. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do emprego.

OPERADOR DE GRAVAGAO DE RADIO

Requisitos Basicos: Ensino médio completo em instituicdo de ensino reconhecida pelo
MEC; e Curso de Operador de Gravagdo e/ou Técnico em Gravagdo, com registro
profissional na Superintendéncia Regional do Trabalho e Emprego.

AtribuicOes

1. Preparar e operar o equipamento de captacdo de som e/ou imagens, por meio de
diversas tecnologias, realizar os enquadramentos, além dos ajustes de foco e niveis de
qualidade de audio;

2. Operar o diafragma/iris e o anel de focaliza¢do de diferentes tipos de cdmera em
esttidio ou externa, de forma a captar imagens dos apresentadores/entrevistadores
durante os telejornais, programas e eventos jornalisticos;

3. Operar o video das cdmeras, observando o sistema de monitoracdo, utilizando-se de
sinais e ajustando os equipamentos correlatos que compdem o sistema para
padronizar e assegurar a qualidade técnica da imagem;

4. Operar mesa de mixagem e equipamentos de dudio ajustando as melhores solugdes
com outros profissionais envolvidos;

5. Posicionar caixas de monitoragdo e configurar gerenciadores de sistema;

6. Operar equipamento de dudio, interpretando especifica¢gdes e dados técnicos;

7. Aplicar equaliza¢do e processamentos de dindmica e de efeitos;

8. Criar imagens sonoras em mono, estéreo e surround;

9. Ajustar sinais para monitorag¢3o no palco;

10. Ter conhecimento avangado de captagio e edicio de dudio soundforge e
amplitude;

11. Responsabilizar-se pela qualidade do dudio em apresentag¢des e gravagdes;

12. Encarregar-se da gravag¢do de matéria distribuida pelo supervisor de operacdes,
orientando entrevistador e repérter no que se refere aos aspectos técnicos do seu
trabalho; e
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13. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do
emprego.

REVISOR DE TEXTO BRAILLE

Requisitos Bdsicos: Ensino médio completo, e habilitagdo profissional fornecida pela
FUNAD.

Atribuigbes

1. Revisar textos produzidos em Braille;

2. Corrigir, seguindo as Normas Técnicas, os erros de transcri¢do e indicar ao
Transcritor os erros a serem corrigidos mediante o uso de estereotipia Braille;

3. Assessorar na adaptagdo, transcrigdo e produgdo de materiais em Braille;

4. Configurar e manusear impressoras Braille;

5. Utilizar corretamente, nas adaptagdes gréficas, o sistema Braille, por extenso e
abreviado, bem como os cédigos de notagdes de matematica, fisica, quimica e demais
ciéncias exatas; e

6. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do emprego.

TRANSCRITOR DE SISTEMA BRAILLE

Requisitos Basicos: Ensino médio completo ou profissionalizante, e habilitacdo
profissional fornecida pela FUNAD.

Atribuicdes

1. Aplicar as Normas Técnicas para adaptagdo, transcricio e producdo de textos em
Braille para fins culturais, educacionais e comerciais;

2. Aplicar as Normas Técnicas para a transcri¢3o de textos em Braille para a Lingua
Portuguesa;

3. Utilizar softwares para aplicagso de recursos na adaptacso, transcricdo e produgdo
de materiais em Braille;

4. Configurar e manusear impressoras Braille: e

5. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do emprego.

IMPRESSOR EM MAQUINA OFFSET

Requisitos Basicos: Ensino médio completo, em instituicdo de ensino reconhecida pelo
MEC.

Atribuictes

1. Coordenar, controlar e operar a maquina de impress3o offset, considerando os
processos de impressio;

2. Abastecer, limpar, lubrificar e efetuar manutencio preventiva e corretiva;
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3. Analisar o trabalho a ser executado com a finalidade de aplicar técnicas apropriadas
para sua execu¢ao;
4. Executar diagramas do original a ser impresso; e

5. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do emprego.

IMPRESSOR EM MAQUINA DIGITAL

Requisitos Basicos: Ensino médio completo, em institui¢do de ensino reconhecida pelo
MEC.

Atribuigdes

1. Coordenar, controlar e operar a maquina de impressfo digital, considerando os
processos e especificagBes técnicas de impressio;

2. Abastecer, configurar, limpar e efetuar manutencdo preventiva e corretiva basicas
dos equipamentos digitais;

3. Analisar o arquivo e o trabalho a ser executado, identificando necessidades de
ajustes em layout, cores, resolucdo e acabamento;

4. Acompanhar o fluxo de impressdo digital, incluindo entrada de arquivos,
preparagdo, impressdo e finalizagéo;

5. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do emprego.

AUXILIAR DE PRE-IMPRESSAO GRAFICA
Requisitos Basicos: Ensino médio completo, em institui¢do de ensino reconhecida pelo

MEC.

Atribuigdes

1. Auxiliar nos servigos de pré-impressio grafica;

2. Auxiliar no processo de tratamento de imagens, montar fotolitos e imposi¢3o
eletronica;

3. Auxiliar no processo de tratamento de imagens;

4. Auxiliar em operar sistemas de provas e copiar chapas;

5. Operar maquinas e equipamentos de pré-impressido de producio gréfica;

6. Acompanhar a programacio de Ordens de Produgdo (OPs) oriundas do
Planejamento e Controle de Produgdo (PCP), observando o horério planejado na
programacdo de mdquinas, de forma que as chapas sejam gravadas com antecedéncia;
7. Realizar diretamente a gravagdo e revisdo das chapas de acordo com as OPs;

8. Executar a limpeza do CTP quinzenalmente ou quando houver necessidade;

9. Solicitar as chapas ao chefe imediato de acordo com a demanda programada de
producio;

10. Realizar a distribuicdo das chapas para as impressoras;
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11. Cumprir as normas de satde, seguranca do trabalho, meio ambiente e de
procedimentos técnicos;

12. Executar outras tarefas compativeis com as experiéncias para o exercicio do
emprego.

EMPREGOS DE NIVEL TECNICO

ELETRICISTA DE MANUTENGAO INDUSTRIAL

Requisitos Basicos: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso Técnico
em Eletrotécnica, fornecido por instituicio de ensino reconhecida pelo MEC.
AtribuigGes

1. Realizar manutengdo preventiva e corretiva;

2. Instalar quadros de distribuicdo de for¢a e analisar consumo de energia;

3. Identificar defeitos elétricos para reparar ou substituir componentes, mantendo toda
a rede elétrica da instituicdo em 6timo estado de funcionamento;

4. Ajustar pegas e simular o funcionamento dos equipamentos;

5. Auxiliar na instalagdo de novas maquinas e equipamentos;

6. Instalar disjuntores, fusiveis, tomadas, interruptores, lampadas e quadros de luz;
7.Troca e instalagcdo de nova fiagdo para redes elétricas;

8. Reparos elétricos em geral; e

9. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do emprego.

MECANICO DE MANUTENCAO INDUSTRIAL

Requisitos Basicos: Ensino técnico em Mecénica, em instituicio de ensino reconhecida
pelo MEC.

Atribuicdes

1. Planejar e realizar manutengdo corretiva e preventiva em maquinas, envolvendo a
troca de pegas e limpeza de componentes;

2. Preencher formularios regulares (tempo determinado pela empresa) sobre as
condiges das maquinas;

3. Avaliar as condig¢Ges de funcionamento e desempenho de componentes de
magquinas industriais;

4, Lubrificar maquinas industriais, componentes e ferramentas; e

5. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do emprego.
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TECNICO CONTABIL

Requisitos Basicos: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de ensino técnico
em Contabilidade, fornecido por instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC.
Atribuictes

1. Augxiliar na contabilidade;

2. Auxiliar na escrituragdo contabil e fiscal;

3. Registrar e langar transagdes financeiras na contabilidade;

4, Caicular impostos, juros e taxas;

5. Acompanhar movimentag¢do de contas, receitas e despesas;

6. Elaborar demonstragdes financeiras e contabeis;

7. Analisar contas patrimoniais e controle patrimonial;

8. Auxiliar na analise das contas patrimoniais, de resultado e o controle patrimonial;

9. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do emprego.

TECNICO EM ARTES GRAFICAS

Requisitos Basicos: Ensino técnico completo em Artes Graficas, em instituicdo de ensino
reconhecida pelo MEC.

AtribuigcOes

1. Realizar programacgdes visuais graficas;

2. Buscar alternativas para melhoria em tecnologias e matérias-primas;

3. Operar maquinas e equipamentos de pré-impressdo de produtos graficos;

4, Realizar o controle de qualidade das matérias-primas e do produto final;

5. Conhecer do fluxo de produgao grifica;

6. Efetuar o exercicio da profissdo ligado a composicio, impressdo e montagem de
textos e gravuras, tanto ao nivel da concepgdo como da execugdo;

7. Conceber e maquetizar objetos gréficos bitridimensionais utilizando meios
eletrénicos e manuais;

8. Obter imagens e textos por processos eletrdnicos;

9. Criar imagens, graficos, ilustra¢cdes e animacgdes, utilizando meios manuais e
informaticos, para determinado fim e/ou tipo de impressao;

10. Efetuar o tratamento de textos relativamente a sua forma e contetdo, utilizando
programas informaticos especificos;

11. Efetuar o tratamento de imagens relativamente a sua cor e forma, utilizando
programas informaticos especificos;

12. Compor a estrutura das paginas, utilizando programas de informatica especificos;
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13. Executar provas de baixa e alta resoluc¢do, utilizando meios eletrdnicos, a fim de
verificar a sua conformidade com os objetivos pretendidos;

14. Controlar e ajustar a qualidade dos trabalhos obtidos nas diversas tecnologias de
impressao; e

15. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do
emprego.

TECNICO EM ARTES VISUAIS

Requisitos Basicos: Curso Técnico em Artes Visuais, em instituicdo de ensino
reconhecida pelo MEC.

Atribuictes

1. Atender a demanda da redacdo, respondendo diretamente as demandas da
Geréncia Operacional de Reportagem e Geréncia Operacional de Diagramacg3o, bem
como dos editores, no sentido de complementar a informagdo com uma ilustragdo
diferenciada, quando o material assim o exigir, bem como atender as se¢des do jornal
que exijam um trabalho de arte grafica;

2. Criar ou executar desenhos artisticos ou técnicos de carater jornalistico;

3. Realizar a pintura digital de imagens e ilustracdo vetorial;

4. Conceber pegas Unicas de charge, cartoons ou outros, de acordo com a demanda da
Geréncia operacional de redagio;

5. Pesquisar imagens, criacdo e finalizacdo de artes; e

6. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do emprego.

TECNICO EM ELETROTECNICA

Requisitos Basicos: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso Técnico
em Eletrotécnica, fornecido por instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC.
Atribuictes

1. Criar circuitos mecanicos e automaticos de energia, bem como sua manutencio,
trabalhando com fontes de energia renovaveis e ndo-renovaveis para o desempenho de
suas atividades;

2. Avaliar propriedades, acessérios e dispositivos de redes de altas e baixas tensdes;

3. Montar projetos, instalar e cuidar de equipamentos eletronicos diversos;

4. Garantir a distribuicdo eficiente de energia, buscando meios para que os
equipamentos estejam sempre em condigées plenas de funcionamento;
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5. Avaliar as condicdes técnicas de sistema elétrico por meio de calculos de poténcia e
consumo dos equipamentos;
6. Analisar materiais acusticos;

7. Selecionar e efetuar reparos em cabos e conectores; e

8. Executar tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do emprego.

TECNICO EM INFORMATICA

Requisitos Basicos: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de ensino técnico
em Informatica, fornecido por instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC.
Atribuicbes

1. Prestar suporte técnico aos usudarios finais buscando solucionar problemas em geral
de todos os componentes da rede corporativa da empresa como servidores, estacbes
de trabalho impressoras;

2. Ter conhecimento em redes, windows e Linux;

3. Montar e instalar computadores;

4. Realizar gestdo de computadores, devendo prestar a manutengao, e todo suporte
necessario para que a rede continue funcionando;

5. Configurar e programar sistemas;

6. Instalar e configurar redes e softwares;

7. Desenvolver sistemas para computadores;

8. Desenvolver websites para internet;

9. Fazer o backup diario dos arquivos e do banco de dados; e

10. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do
emprego.

TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO

Requisitos Basicos: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de ensino técnico
em Seguranca do Trabalho, fornecido por instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC.
AtribuigGes

1. Orientar e coordenar o sistema de segurancga do trabalho, investigando riscos e
causas de acidentes, analisando esquemas de prevengdo para garantir a integridade do
pessoal e dos bens da empresa;

2. Organizar e conduzir acdes de prevencdo;

3. Inspecionar locais, instalagdes e equipamentos, e determinar fatores de riscos de
acidentes;

4, Sinalizar dos locais com placas de aviso e de prevencdo de acidentes, assim como a
fiscaliza¢gdo da manutengao delas;
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5. Inspecionar os postos de combate a incéndios, examinando as mangueiras,
hidrantes, extintores e equipamentos de protecdo contra incéndios;

6. Comunicar os resultados de suas inspegdes, elaborando relatérios;

7. Orientar o uso e promover treinamentos para o uso correto dos EPIs necessarios,
bem como, fiscalizar o uso deles;

8. Participar de reuniSes sobre seguranca no trabalho, fornecendo dados relativos ao
assunto, apresentando sugestGes e analisando a viabilidade de medidas de seguranca
propostas, para aperfeicoar o sistema existente;

9. Orientar empresas contratadas sobre os procedimentos de seguranca a serem
seguidos na empresa durante a execu¢o das atividades;

10. Fazer levantamentos estatisticos sobre os casos de acidentes ou doencgas
ocupacionais, avaliando a periodicidade desses eventos, propondo ajustes para
estimular a prevencdo;

11. Relacionar-se com drgdos e entidades ligados a prevencio de acidentes ou doencas
do trabalho;

12. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do
emprego.

EMPREGOS DE NIVEL FUNDAMENTAL

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Requisitos Basicos: Ensino Fundamental completo, em instituicdo de ensino
reconhecida pelo MEC.

Atribuicoes

1. Executar os servigos de limpeza da empresa (salas, banheiros e etc.), retiradas dos
lixos dos diversos setores;

2. Realizar todas as operagdes referentes & movimentagdo de méveis e equipamentos,
fazendo-o sob orientacio direta;

3. Proceder a lavagem de vidragas e persianas;

4. Ficar atento ao consumo de materiais de limpeza, solicitando sua reposi¢do ao setor
de compras sempre que necessario;

5. Cuidar da organizagdo do local de estocagem dos produtos e material de limpeza;

6. Informar ao chefe imediato das irregularidades encontradas nas instalagées das
dependéncias de trabalho;
7. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do emprego.

AUXILIAR DE SERVICOS GRAFICOS
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Requisitos Bdsicos: Ensino Fundamental completo, em instituicdo de ensino
reconhecida pelo MEC.

AtribuicBes

. Auxiliar no corte de papel;

. Preparar os livros ou outros materiais para encadernar;

. Auxiliar o alceamento, grampeacdo, blocagem e acabamento;

. Preparar todo material e as maquinas para serem utilizados pelo técnico;

. Preparar os livros para restauragdo;

. Grampear, picotar, dobrar o papel, e empacotar;

. Despachar o material;

. Auxiliar na operacdo de maquina tipografica automatica e manual;

. Zelar pela manuteng3o, limpando e lubrificando antes, durante e apds opera-las,

W 0 ~N O Ul oW N =

para assegurar o seu funcionamento;

10. Gravar chapas para impressoras planas e rotativas; e

11. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do
emprego.

CORTADOR GRAFICO

Requisitos Basicos: Ensino Fundamental completo, em instituicdo de ensino
reconhecida pelo MEC.

AtribuicGes

1. Operar e ajustar maquinas e ou equipamentos de acabamento gréfico e editorial
seguindo as normas de seguranca;

2. Planejar o servigo de corte;

3. Controlar a qualidade dos produtos;

4. Realizar manutenc¢io de maquinas e equipamentos de corte; e

5. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do emprego.

OPERADOR DE ACABAMENTO (MAQUINA DE COLA)

Requisitos Bdsicos: Ensino Fundamental completo, em instituicdo de ensino
reconhecida pelo MEC.

AtribuicOes

1. Planejar a execucdo do servico;

2. Ajustar e operar as maquinas de acabamento grafico e editorial seguindo as normas
de segurancs;

3. Preparar material seguindo as normas;

4. Realizar manutenc8o preventiva ou periddica dos equipamentos;
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5. Trabalhar em conformidade as normas e procedimentos técnicos de qualidade,
seguranca, meio ambiente e saude;

6. Operar e ajustar as maquinas para garantir que o acabamento, corte e vinco
atendam as demandas de qualidade na entrega dos servicos; e

7. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do emprego.

IMPRESSOR EM MAQUINA ROTATIVA

Requisitos Basicos: Ensino Fundamental completo, em instituicdo de ensino
reconhecida pelo MEC.

AtribuicGes

. Realizar ajustes na maquina dobradeira;

. Ajustar tonalidades de tintas;

. Realizar limpeza nas maquinas;

. Fixar manualmente a matriz no cilindro;

. Realizar abastecimento de maquinas;

. Verificar conformidade de fonte e imagem;

. Orientar equipe de trabalho guanto aos procedimentos operacionais;

. Registrar condigBes de funcionamento das maquinas e andamento da produgao;
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. Ajustar maquinas para impressao;

10. Regular o estojo do cilindro; e

11. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do
emprego.
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ANEXO Il - TABELA DE REMUNERACAO DOS EMPREGOS EFETIVOS

Item . - Empregos jade | Saldrio-base -
1 Advogado 3.000,00
2 Agenciador de Propaganda 02 3.000,00
3 Analista Contdbil 03 3.000,00
A Analista de 'Empresa .Publica de 03 3.000,00

Comunicacdo Perfil 1
Analista de Empresa Publica de
5 . . 17 3.000,00
Comunicagdo Perfii 2
6 Analista de .Empresa 'PL’Jblica de 02 3.000,00
Comunicacdo Perfil 3
7 Analista de Midias Digitais 04 3.000,00
8 Analista de Pessoas 01 3.000,00
9 Analista de Sistemas 03 3.000,00
10 |Analista Técnico Normativo e de Controle Interno 02 3.000,00
11 Arquivista 01 3.000,00
12 Designer Grafico 04 3.000,00
13 Diagramador 09 3.000,00
14 Jornalista 41 3.000,00
15 Locutor Apresentador 08 3.000,00
16 Locutor Operador 04 3.000,00
17 Operador de Audio 04 3.000,00
18 Programador Musical 02 3.000,00
19 Publicitario 03 3.000,00
20 Repérter Fotografico 06 3.000,00
21 Revisor de Texto 05 3.000,00
Assistente  de Empresa Pulblica de
22 N 29 1.800,00
Comunicagdo
23 Auxiliar de Servicos Gréficos 35 1.800,00
24 Cortador Grafico 02 1.800,00
25 Locutor 04 1.800,00
26 Motorista 07 1.800,00
27 Narrador Esportivo 02 1.800,00
28 Operador de Acabamento 02 1.800,00
29 Operador de Gravagdo de Radio 03 1.800,00
30 Revisor de Texto em Braille 01 1.800,00
31 Transcritor de Sistema Braille 01 1.800,00
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32 Eletricista de Manuteng3o Industrial 02 2.400,00
33 Técnico em Eletrotécnica 02 2.400,00
34 Impressor em Maquina Offset 04 2.400,00
35 Impressor em Magquina Digital 02 2.400,00
36 Impressor em Maquina Rotativa 04 2.400,00
37 Mecénico de Manutencio Industrial 01 2.400,00
38 Técnico Contabil 02 2.400,00
39 Técnico de Informatica 02 2.400,00
40 Técnico em Seguranga do Trabalho 02 2.400,00
41 Técnico em Artes Visuais 02 2.400,00
42 Técnico em Artes Graficas 01 2.400,00
43 Auxiliar de Servigos Gerais - 1.800,00
44 Operador de Externa 02 1.800,00
45 Auxiliar de Pré-Impressdo Grafica 03 1.800,00
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ANEXO Ill - ATRIBUICOES DAS FUNGOES GRATIFICADAS

Editor de Cadernos e Suplementos

Atribuigbes

1. Editar jornais e impressos, e eletrdnicos: Aprovar originais, traducdo e reportagens;
2. Definir projeto grafico e diagramacéo;

3. Utilizar recursos retdricos e visuais para despertar interesse dos leitores;

4, Aprovar imagens selecionadas;

5. Adequar titulos para publicagdo, criar titulos para reportagens;

6. Elaborar paginas do jornal;

7. Garantir a adequacgéo da publicagdo as normas editoriais;

8. Definir planejamento editorial e pauta;

9. Selecionar textos e imagens para publicacio;

10. Considerar publico alvo ao selecionar textos e imagens;

11. Examinar propostas de projetos;

12. Conferir informagdo jornalistica com as partes envolvidas;

13. Coordenar o processo de edigdo;

14. Supervisionar o trabalho do produtor grafico e participar da diagramacéo;
15. Praticar outros atos necessarios ao bom funcionamento da empresa.

Editor de Pagina

Atribuicbes

1. Planejar e gerenciar todas as operacdes do dia a dia;

2. Supervisionar pessoal e identificar necessidade de capacitaggo;

3. Coordenar publicacbes e reunides editoriais;

4. Planejar e aprovar tarefas para redatores e editores;

5. Controlar cronogramas e cumprir prazos para redatores, fotografos, designers e etc.
6. Supervisionar procedimentos de revisdo e edicdo de texto quando necessario;

7. Auxiliar na avaliagdo do texto finalizado quanto a conformidade com politicas, estilo
e tom;

8. Solucionar problemas quando surgirem;

9. Comparecer a eventos em nome da empresa ou do editor-chefe;
10. Praticar outros atos necessarios ao bom funcionamento da empresa.
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Ouvidor

Atribuicdes

1. Receber, analisar, encaminhar e responder as dentincias, reclamacgdes, sugestdes,
criticas e elogios referentes a empresa;

2. Acompanhar, até a solugdo final, as informagdes (dentncias, reclamagdes,
sugestdes, opinides, dividas ou elogios) consideradas pertinentes;

3. Planejar, coordenar, acompanhar, supervisionar e elaborar normas e procedimentos
padroes;

4. Promover o didlogo, estabelecendo a comunicagdo entre o cidaddo, usuarios e a
empresa;

5. Propor a diretoria a adogdo de providéncias, visando melhorar o desempenho da
empresa e de seus empregados;

6. Registrar e repassar, a quem de direito, as informag&es recebidas dos clientes;
7. Praticar outros atos necessdarios ao bom funcionamento da empresa.

Pregoeiro

Atribuicdes

1. Conduzir desde a fase externa do pregao eletrdnico, fase que tem inicio na
publica¢do do edital, até a adjudicagdo do objeto ao licitante vencedor do certame;
2. Conduzir e organizar o processo licitatorio;

3. Elaborar editais junto aos setores responsaveis, examinando e decidindo eventuais
impugnacgdes e responder a pedidos de esclarecimento;

4. Conduzir a sessdo publica na internet, nos casos do preg3o virtual, e conduzir a
sessdo fisica, no caso de sessdo fisica;

5. Analisar a conformidade da proposta com os critérios do edital e da lei;

6. Conduzir os lances e negociar precos;

7. Analisar e julgar a habilitagdo dos participantes;

8. Receber, examinar, decidir e encaminhar os recursos a autoridade competente;
9. Determinar os vencedores dos pregoes;

10. Adjudicar os pregdes;

11. Conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

12. Encaminhar o processo a autoridade superior e propor a homologacio;

13. Praticar outros atos necessarios ao bom funcionamento da empresa.
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Produtor de Programa

Atribuicoes

1. Organizar e produzir programas de radio e ou TV selecionando as reportagens e
entrevistas, noticias redigidas e a programagido musical, realizando adequacdes
necessarias;

2. Viabilizar condig¢des de divulgacio da obra;

3. Planejar e supervisionar os trabalhos de obtengdo de noticias, reportagens e
entrevistas;

4. Estudar roteiros;

5. Realizar pesquisas, redagdo e producdo de programas especificos da area cultural,
ou reformulagao de programas antigos;

6. Controlar a qualidade dos programas realizados, analisando o nivel cultural da
programagao, examinando-a previamente, assistindo e ouvindo as transmissdes;
7. Definir tematica;

8. Dialogar com equipes técnicas;

9. Socializar as informagoes referentes a produgéo;

10. Praticar outros atos necessarios ao bom funcionamento da empresa.

Subeditor Geral

Atribuicbes

1. Editar texto escrito por repérteres, ou redatores de recursos, para remover erros de
ortografia e erros gramaticais;

2. Ajustar uma histéria para que atenda a uma contagem de palavras especifica,
reduzindo ou ampliando o contelido conforme necessario;

3. Escrever titulos que capturem a esséncia da historia;

4. Criar stand firsts ou sells (breves introdugées que resumem a historia logo abaixo do
titulo);

5. Manter contato com reporteres, jornalistas e editores;

6. Verificar fatos e histdrias para garantir que sejam precisos, e que cumpram as leis de
direitos autorais;

7. Recortar fotos e decidir onde usa-las para obter o melhor efeito, e escrever legendas
para as imagens;

8. Manter-se atualizado com as questdes do setor, como por exemplo, ler publicages
relacionadas;

9. Praticar outros atos necessarios ao bom funcionamento da empresa.
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Supervisor de Acabamento

Atribuicoes

1. Distribuir, orientar e supervisionar os processos de acabamento dos produtos
graficos da empresa, compreendendo o corte e refilagem do papel, dobragem,
grampeamento, costura, alceamento, colagem, plastificacdo e embalagem dos
cadernos atentando para a constante melhoria no processo, manutengdo dos padrdes
de qualidade exigidos e prazos de entrega definidos;

2. Acompanhar o desempenho da produgdo do periodo, com base nos registros
efetuados pelas equipes, comparando-o com as metas estabelecidas;

3. Zelar pela higiene e seguranc¢a da operacdo observando o correto uso dos EPIs;

4. Acompanhar as condi¢des de funcionamento das maquinas e equipamentos lotados
na drea sob sua responsabilidade, requisitar servigos de manutengdo, caso necessario
e, requisitar reposi¢cdo de material;

5. Manter-se atento as inovacdes e tendéncias tecnolégicas do mercado aplicaveis na
sua area de atuagdo;

6. Elaborar relatérios periddicos o com informagdes gerais do setor;

7. Praticar outros atos necessarios ao bom funcionamento da empresa.

Supervisor de Arquivo

AtribuigGes

" 1. Coordenar, supervisionar, controlar e acompanhar a gestdo documental no &mbito
institucional, assegurando a integridade dos documentos seguindo as normas da
instituicdo;

2. Assegurar que os descartes sejam realizados em conformidade com as leis de
“elimina¢do” de documentos, respeitando os prazos estabelecidos e executando o
processo de forma apropriada;

3. Garantir que sejam realizados protocolos de entrada e saida dos documentos;

4. Estabelecer e executar a politica de avaliagdo documental;

5. Manter a custédia, a conservacio e a divulgagio do acervo documental, garantindo
0 acesso e preservando a memoria da Instituicdo;
6. Praticar outros atos necessarios ao bom funcionamento da empresa.

Supervisor de Expedi¢ao
Atribuicoes

1. Distribuir, orientar e supervisionar os processos do setor;
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2. Acompanhar a logistica e o departamento de recebimento e expedi¢do dos produtos
graficos;

3. Controlar o estoque;

4. Elaborar romaneios de entrega e relatérios de atividades dos subordinados;

5. Elaborar relatérios periddicos com informagdes gerais do setor;

6. Praticar outros atos necessarios ao bom funcionamento da empresa.

Supervisor de Fotografia

Atribuicbes

1. Planejar e gerenciar todas as operac¢des do dia a dia;

2. Conhecer e dominar os recursos de selecdo e mixagem de imagens;
3. Guiar o registro das imagens e transformar conceitos fotograficos em
representagdes visuais;

4, Orientar quanto a interpretac¢io visual do roteiro;

5. Desenvolver e apresentar o conceito fotografico a equipe;

6. Fornecer suporte e orientagdo sobre o uso de cameras de captacdo;
7. Organizar producdo de imagens;

8. Utilizar recursos de informatica;

9. Praticar outros atos necessarios ao bom funcionamento da empresa.

Supervisor Editorial

AtribuicGes

1. Supervisionar algumas das etapas do processo de editoracdo (revisdo de texto,
normalizagdo bibliografica e editoragdo eletronica);

2. Checar a formatacfo do texto, observando a posi¢do das figuras e tabelas;

3. Elaborar ou complementar as informagdes das partes pré e pés-textuais;

4. Elaborar relatérios periddicos com informacdes gerais do setor;

5. Definir planejamento editorial e pauta;

6. Praticar outros atos necessarios ao bom funcionamento da empresa.

Editor de Programa

Atribuigbes

1. Definir a linha editorial e tematica do programa sob sua responsabilidade;

2. Planejar e supervisionar contetidos, garantindo coeréncia com a missdo institucional
e publico-alvo;

3. Aprovar pautas, roteiros e formatos do programa;
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4, Orientar e coordenar a equipe de produgdo, incluindo produtores, repdrteres e
técnicos;
5. Analisar desempenho e repercussdo do programa, propondo ajustes estratégicos;

6. Estabelecer diretrizes para selecdo de matérias, entrevistas, reportagens e
contetidos musicais;

7. Planejar cronogramas e supervisionar prazos de produgio;
8. Dialogar com dreas técnicas e administrativas para viabilizar recursos e projetos;
9. Coordenar reunifes editoriais e definir prioridades de pauta;

10. Garantir conformidade das produgdes com normas legais, regulatérias e politicas
internas;

11. Praticar outros atos necessdrios ao bom funcionamento da empresa.
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ANEXO IV - TABELA DE REMUNERACAO DAS FUNCOES GRATIFICADAS

, | Valores | Quantidade
Ouvidor RS 2.000,00 1
Pregoeiro RS 3.000,00 1
Produtor de Programa R$1.500,00 5
Editor de Cadernos e Suplementos RS 2.500,00 2
Supervisor de Acabamento RS 2.000,00 1
Supervisor de Arquivo RS 2.000,00 1
Supervisor de Expedicdo RS 2.000,00 1
Supervisor de Fotografia RS 2.000,00 1
Supervisor Editorial RS 2.000,00 1
Subeditor Geral RS 3.000,00 1
Editor de Pagina RS 2.500,00 5
Editor de Programa RS 2.500,00 1
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ANEXO V - FORMULARIO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

NOME: MATRICULA:
EMPREGO: NIVEL:
GERENCIA: DESENVOLVIMENTO DE ATIVIDADES:
CRITERIO DEFINICAO DO CRITERIO ESCALA DESCRICAQ AV ‘I‘I‘o \CA
Possui amplo conhecimento para realizagio de todas as suas tarefas, sendo capaz
0(10) de reconhecer-lhes a importincia e relaciond-las com as demais atividades
desenvolvidas.
Possui conhect Ario para realizagio de suas tarefas, sendo capaz de
B8 reconhecer-Thes a importincia e relaciond-las com as demais atividades
® desenvolvidas, porém deixa antever algumas lacunas que nfo chegam 2
. P %o do trabalh
A col c C Grau fie conhecimento paraa a ¢ao do
realizagfo de suas tarefas.
Possui conhecimento suficiente para realizagiio de suas tarefas, sendo capaz de
RO reconhecer-lhes a importincia e relacioné-las com as demais atividades
desenvolvidas, porém deixa antever al lacunas que ch 1
a prejudicar a gdo do trabath
165) Possui conhecimento limitado para realizagiio de suas tarefas, deixando antever
lacunas que freq prejudi a ¢do do trabalho.
0 (10) Executa todas as tarefas impostas, cumprindo todes os prazos determinados.
B @) Executa todas as tarefas impostas, descumprindo, eventualmente, alguns dos
prazos determinados.
B PRODUCAO Quantidade e qualidade de trabalho i i
executado normalmente. R(T Executa quase todas as tarefas imp d prindo. \{ alguns
dos prazos determinados.
15) Nfio executa as tarefas impostas em quantidade suficiente ou descumpre,
frequentemente, os prazos determinados.
0 (10) F extremamente eficiente ¢ eficaz na execugiio de suas tarefas.
Produzir com o uso racional dos B(8) E eficiente e eficaz na execugio de suas tarefas.
C PRODUTIVIDADE recursos disponiveis, evitando
desperdicios ¢ elevagio de custos. R E razoavel eficaz na 4o de suas tarefas.
1(5) E frequentemente ineficiente e ineficaz na execugio de suas tarefas.
010y Cumpre com rigor todas as normas do Cidigo de Conduta e Integridade da
empresa.
B(®) Cumpre, frequentemente, com todas as normas do Cddigo de Condutae
D BTICA Cumprimento do Cédigo de Integridade da empresa.
Conduta ¢ Integridade dz empresa.
R Cumpre, eventualmente, com todas as normas do Codigo de Conduta e
Integridade da empresa.
1(5) Descumpre, geralmente, o Cdigo de Conduta ¢ Integridade da empresa.
0(10) E hibil em estabelecer ¢ manter relaci interp
B @) Tem li belecer ¢ manter relaci )s interp is, porém
Competéncia e habilidade para sabe administrd-los bem, de modo a ndo deixar transparecer estas limitagGes.
E| RELACIONAMENTOg | Mautercom superiores, colegas e
clientes relacionamentos eficazes e Tem limitagSes para estabelecer ¢ manter relaci )3 interp is, porém
mutuamente satisfatbrios. R(7) sabe administra-1 1 1 deixa D estas
limitagdes.
1(5) E inébil em estabelecer e manter relaci interp

F INICIATIVA

0 (10)

Age sempre proatt nas mais diversas situagdes.




EMPRESA PARAIBANA
DE COMUNICACAC

Agir independente, sem instrugSes

B(8)

Age, frequentemente de forma proativa, antecipando solugdes.

especificas, resolvendo problemas R(7) Age, eventualmente, de forma proativa, antecipando solugges.
ou situagdes com presteza,
1(5) Raramente age de forma proativa.
0(10) Bst4 sempre motivado e estinmlado para realizagiio de suas tarefas.
MOTIVAGAO/ Demonstra enfusiasmo pelo B(8) Esta fi motivado e estimulado pam realizagdo de suas tarefas.
G trabalho, satisfagiio pessoale boas
INTERESSE expectativas futuras. R(7) Est4 eventualmente motivado e estimulado para realizagiio de suas tarefas.
(5 Est4 raramente motivado e estimulado para realizago de suas tarefas.
0q10) E extremamente comprometido com suas obrigagBes, respondendo,
integralmente, por elas.
B E frequentemente comprometido com suas obrigagdes, respondendo,
Capacidaded a integralmente, por elas.
H| RESPONSABILIDADE pact eob;:g’; F por suas
’ RO E eventualmente comprometido com suas obrigagdes, respondendo,
integralmente, por clas.
E raramente comprometido com suas obrigagbes, nem sempre respondendo por
1(5) elas
Adapta-se k as inovagdes, inter-relaci do os métodos, os
009 P € o uso das fer de traball
. - ; Adapta-se sufici asi ¢Oes, inter-relaci do os dos, os
RECEPTIVIDADE A Acessivel & inovagdo de métodos, B(38) D e 0 uso das fer do trbalh
i INOVACAO de processos e de ferramentas de
trabalho. - . - _ _
R(7 Adapta-se com freqiiéncia as inovagdes, tendo dificuldades para inter-rel
@ os métodos, os processos e o uso das ferramentas de trabalho.
1(5) E resistente a inovagdes.
0(10) E competente para gerar ideias ¢ solugdes novas, contribuindo para o
desenvolvimento do trabalho.
R . . ) E suficientemente competente para gerar ideias e solugdes novas, contribuindo
Capamdad:? de u’mv.aqan a. partir dos B para o desenvolvimento do trabalho.
J CRIATIVIDADE recursos disponiveis, enriquecendo
a rotina de trabaiho. —
RO E razoavelmente competentc para gerar ideias e solugdes novas, ndo contribuindo

lvimento do

com frequéncia pana o d

1(5)

Possui pouca competéncia para gerar ideias e solugbes novas.

1. Regras da Avaliagcdo de Desempenho
A avaliagdo de desempenho sera realizada por meio do preenchimento de um

formulario pelo superior do empregado, contemplando fatores objetivos.

O periodo de avaliagdo correspondera a um ano, sendo a avaliacio de
desempenho realizada com a frequéncia anual. A aplicacdo dos formuldrios dever3

ocorrer até 60 dias apds o fim do periodo avaliativo.

1.1. Fatores de avaliagdo de desempenho
Para efeito de calculos, serd adotada a escala de 0 a 100 na formacio dos

critérios.
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Para fins de aplicacdo da avaliacdo, sera considerado como avaliador o chefe
imediato do empregado.

1.1.1. Fator Objetivo

O Fator Subjetivo serd formado pela soma dos pontos obtidos através da
aplicagdo de formulario de avaliagdo.

No formulério os dez critérios a serem avaliados sdo os seguintes:

a. conhecimento;

b. producio;

c. produtividade;

d. ética;

e. relacionamento;

f. iniciativa;

g. motivagdo/interesse;

h. responsabilidade;

i. receptividade a inovacgdes;

j. criatividade.

2. Forma de Calculo
A nota da avaliagdo de desempenho serd definida apds a soma da pontuagdo do

formulério de avaliagdo, apds essa soma, sera obtida a média.
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