EMPRESA
\ PARAIBANA DE
COMUNICACAO

PLANO DE EMPREGOS, CARREIRAS E
SALARIOS - PECS 2023

JOAO PESSOA - PB



EMPRESA
\ PARAIBANA DE
COMUNICACAO

Sumario

F S Y = Y X P 3
1. ORGANIZAGAO E ESTRUTURA DOS EMPREGOS.......0uuiieieiriiiiieeeeeiiinieeesessinnneeeens 3
1.1 EMPregos EfeliVOs ..ot 4
A = o g¥o] =T Lo ST @o] o oY 53] (0] g 1= Lo [0 1= PP 4
1.3 EMpPregos GratifiCados . o.oiieiiiiiii i i e e 5
2. NORMAS E PROCEDIMENTOS DO PECS ... .iuiiiiieitieeee e eeeeenenasneneneenenenans 5
2.1 FOrmas de INGreSS0 NO PECS .. .uuuuieiitiiiiteaeateaeateassaasansaasassaasaasansansanaaneaneanenes 6
2.2 Remuneragao dOS EMPIregoOS . ..cuu ettt eae et ae e ennreneaneneaeeas 6
2.2.1 Tabela de Remuneracao e Niveis de ProgreSSa0......cceveiivririiiiiinennisiiienenennnnns 6
2.3 Critérios para progressao profiSSional ......c.civeveieiiiiiiiii e 7
920G T A o Yo | /ST ¥ = To T [0 1o ] 1 = 7
2.3.2 Avaliagdo de DEeSEMPENN0 ..iviitiitiii it 7
2.3.3 Critérios de DeSeMPAE ..uivitiiiii i e 8
PG I S b To] w-Tor- [o J O g or=1n 1=] ] -1 o - PP 8
3. DISPOSICOES FINAIS ....ccutuuiieiieittiieeeeesttteeeseestiaeeeseesttseessssstnaeesesstaaaeesssrses 9
GLOSSARIO E DEFINICOES ... .cciiiiiieeeiie e e e ettt s e e e e e e e e et e e e e e e e eaaees 10
ANEXO I — ORGANOGRAM A ..ottt e e e aaa s esane e e n e aanneeannes 11
ANEXO II - DESCRICAO DOS EMPREGOS EFETIVOS. ...t e nae e aes 11
ANEXO III - TABELA DE REMUNERACAO DE EMPREGOS EFETIVOS .....coivvviiieiaenns 11
ANEXO IV - DESCRICAO DOS EMPREGOS COMISSIONADOS.....cviviiiiiieeiineeinneeenns 11
ANEXO V - TABELA DE SALARIO DOS COMISSIONADOS.........cuvvrvriieieeeeeeereerssnnnnns 11
ANEXO VI - DESCRIGAO DAS FUNCOES GRATIFICADAS ......cvvvniieeieiriiieeereeirineeens, 11
ANEXO VII - TABELA DE GRATIFICAGOES......cuuiiieiiiiiiieieeeeeie e 11

ANEXO VIII — AVALIAGCAO DE DESEMPENHO ......uvvvuiiiieeeeeiireiiiiiiiieeseeeeeeeeeesnnnnnnns 11



EMPRESA
\ PARAIBANA DE
COMUNICACAO

APRESENTAGCAO

A Empresa Paraibana de Comunicacdo S.A.- EPC, personalidade juridica de direito
privado, alterada pela Lei Estadual n°® 11.306, com sede na Avenida Pedro II, 3595, bairro
Castelo Branco, e filial na Avenida Chesf, n°® 451, Distrito Industrial, ambas na cidade de Jodo
Pessoa/PB, através deste documento, apresenta o seu Plano de Empregos, Carreiras e Salarios
- PECS, uma ferramenta administrativo-normativa das relagcdes de trabalho entre a EPC e seus
empregados publicos efetivos.

A implantacdo deste plano é um marco representativo da evolucao da gestdao de pessoas
da EPC, uma vez que abre perspectivas para o crescimento profissional dos empregados publicos
com bom desempenho no cumprimento de suas atribuicbes, assim como padroniza e reduz
problemas de comunicacdo e compreensao de progressdes entre membros da equipe.

O Plano de Empregos, Carreiras e Salarios apresentado prevé o crescimento profissional
dos empregados publicos efetivos a medida que os critérios para progressao vdo sendo

cumpridos, que estardo detalhados neste documento.

1. ORGANIZAGCAO E ESTRUTURA DOS EMPREGOS

A organizacao hierarquica e setorial da EPC esta representada pelo seu organograma no
Anexo I deste documento, seguida da definicdo da estrutura e conceitos dos empregos existentes
nela, o documento com descricdo das funcdes ou funcionograma, que estd no Anexo II deste
documento.

O organograma é um diagrama cujo principal objetivo é a representacdo das relacdes
hierarquicas dentro de uma organizacao ou simplesmente a distribuicdo dos setores, unidades
funcionais, empregos e a comunicacdo entre eles. Ou seja, € a representacao grafica da estrutura
formal da organizacao.

Deve-se levar em consideracdo que o organograma € uma representacao da organizagao
em determinado momento e, pode, portanto, mudar. Ele exibe a disposicdo de empregos e
departamentos de maneira mais clara e objetiva.

O organograma é parte da organizagdo estratégica, pois ele é importante para definir as
responsabilidades de toda a equipe, seus limites e tornar toda a estrutura organizacional

transparente.

A descrigdo detalhada de cada uma das fungbes dos empregos do organograma esta no
Anexo II deste documento. A descricdo de fungdes é um documento que aborda todos os
empregos/fungdes, expressando atribuigdes e responsabilidades de cada um deles, bem como o

perfil para o seu exercicio, compondo a estrutura funcional da organizacgo.
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Além das definicdes das funcbGes, € necessario categorizar os tipos de empregos
existentes. Na EPC identificam-se dois grupos de empregos: Permanentes e Transitorios.
No quadro permanente estio os Empregos Efetivos, e no quadro transitério se

encontram os Empregos Comissionados, e Empregos Gratificados.

1.1 Empregos Efetivos

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

Os empregos efetivos da EPC se dividem em trés categorias ou niveis de acordo
com os niveis de escolaridade estabelecidos para o exercicio das fungbes inerentes as
atividades desenvolvidas pelo servidor sendo elas: Nivel Médio, Nivel Técnico, e Nivel
Superior.

Os empregos efetivos dos trés niveis estao descritos no organograma, funcionograma e
na tabela de remuneracao (Anexo III - Tabela de Remuneracao dos Empregos Efetivos).

O aumento e a concepgao de novos empregos efetivos dar-se-a por requisicdo de novas
atribuicOes e de reorganizacao administrativa da EPC, e deverdo ser aprovados de acordo com

as normativas pertinentes.

1.2 Empregos Comissionados

Os empregos comissionados serdo de livre provimento, exercidos em critério de confianca
e provisorios. Esses empregos deverdo ser criados a partir da necessidade da EPC em relacdo
ao numero de empregados atual e a demanda das atividades laborais.

A criacdo dos empregos comissionados dar-se-a através de Resolucdao Especifica, onde
serdo descritas as caracteristicas do emprego, com seus direitos, deveres, carga horaria,
responsabilidades, nomenclatura do emprego e salario, bem como sua demissao.

E vedada a nomeacdo, para empregos em comissdo, de parentes consanguineos ou ndo,
até terceiro grau, em conformidade com a lei do antinepotismo.

Os empregos comissionados estdo devidamente definidos no organograma, e constam no
Anexo IV deste documento. Esses empregos ndo fazem parte da tabela de remuneragao,
considerando que nao fazem parte do quadro efetivo, nao tendo, portanto, acesso a progressao
de carreira.

Os empregos em comissdao sao preenchidos por profissionais contratados e regidos

através da Consolidagdo das Leis Trabalhistas (CLT), e ndo possuem possibilidade de se

enquadrarem no Plano de Empregos, Carreiras e Salarios da EPC.
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O salario pelo exercicio dos Empregos Comissionados é determinada através de ato
administrativo da Presidéncia e aprovada por resolucdao do CONSAD - Conselho de Administracao
da EPC. Todos os empregos em comissdo possuem saldrio fixo e reajustavel apenas quando
houver disponibilidade orcamentaria e por deliberacao e resolucdao do CONSAD. O valor base da

salario dos comissionados consta no Anexo V deste documento.
1.3 Empregos Gratificados

O emprego gratificado é de natureza transitoéria, sob os critérios da confiancga, e daqueles
estabelecidos no Plano de Empregos, Carreiras e Salarios.

O emprego de funcdo gratificada configura-se na posse do servidor de emprego efetivo e
de sua participacdo em fungdes exercidas sobre critérios de confianca e qualificagdo técnica,
designada pela Presidéncia da EPC.

Os empregos de fungao gratificada estdo devidamente identificados no Organograma da
EPC, assim como no Anexo VI "Descricao das Fungodes Gratificadas” deste documento.

Os empregados publicos efetivos da EPC que venham a assumir empregos gratificados,
terdo sua gratificacdo paga de acordo com o Anexo VII “Tabela de Gratificagoes”, deste
documento.

Também serd considerado emprego de funcdo gratificada, o emprego comissionado que
a Diretoria entenda que deve ser preenchido por um empregado publico efetivo da EPC. Caso a
Diretoria queira preencher um emprego comissionado com um empregado do quadro efetivo, a
mesma podera fazer a alocacdo da funcdo de confianca, e o mesmo sera gratificado de acordo
com o valor definido na Tabela de Gratificagcbes (Anexo VII), sendo seu pagamento cumulativo
ao salario nominal do emprego de origem do empregado designado.

A indicacdo para a nomeacgdo da funcdo gratificada, bem como sua dispensa, devera
ocorrer com decisdo da Diretoria, por meio de Portaria.

Segundo este PECS, sao considerados passiveis de gratificacdo os emprego de funcoes
gratificadas, assim como os empregos comissionados que venham a ser preenchidos por
empregados do quadro efetivo. Ambos devidamente identificados no organograma e nas suas
descricoes.

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

1. S6 podera ter a posse da fungdo gratificada, empregados publicos do quadro efetivo;

2. Empregados publicos com no minimo 02 anos na empresa;

Empregados publicos considerados dentro do perfil da vaga pela Geréncia de Gestdo

de Pessoas, com avaliagbes de desempenho positivas.

2. NORMAS E PROCEDIMENTOS DO PECS
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O Plano de Empregos, Carreiras e Salarios da EPC segue normativas para organizar,
classificar e definir a remuneracdo do seu quadro de pessoal, estabelecendo as condicdes para
ingresso e evolugao na carreira, considerando a complexidade das atribuicbes, os graus
diferenciados de responsabilidade e de experiéncia profissional requerida, e demais condicdes e
requisitos especificos exigiveis para o exercicio dos respectivos empregos.

A responsabilidade pela administracdo do PECS sera da Geréncia de Gestdao de
Pessoas da EPC.

As relacOes de trabalho do quadro de pessoal mantidas entre a EPC e seus empregados
publicos serdo regidas pela Consolidagao das Leis do Trabalho - CLT, e legislagdo complementar

vigente.

2.1 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

ocorrera mediante aprovagdao em concurso publico.

A entrada de novos empregados publicos efetivos dar-se-a exclusivamente no menor
nivel salarial (Nivel I) de cada emprego e conforme requisitos basicos exigidos na Descricdo de

Fungdes do emprego respectivo.

2.2 Remuneracao dos Empregos

A remuneracao 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 organizacdo, ao passo que garantem a

necessaria solidez e viabilidade financeira da EPC.
2.2.1 Tabela de Remuneracgao e Niveis de Progressao

O objetivo primordial da tabela é compor um modelo de remuneracdo que possibilite ao
corpo funcional meios de progressdo 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 progressao entre niveis
€ de 3% cumulativa e sem regressao.

Essa tabela de remuneracdo devera ser ajustada de acordo com a resolucdo do CONSAD,
sempre com a mudanga sendo realizada na categoria I de cada nivel, e as demais categorias

serao ajustadas de acordo.
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2.3 Critérios para progressdo profissional

A mudanca de emprego e/ou ascensao vertical ocorre, Unica e exclusivamente, através

de concurso publico especifico.

O crescimento dos empregos efetivos acontecera através de progressdo horizontal do
empregado do nivel atual ao mais elevado, desde que os critérios sejam cumpridos. Serdo

avaliados critérios quantitativos e qualitativos descritos abaixo.

2.3.1 Progressao Horizontal

A Progressao Horizontal, visa avaliar objetivamente a qualidade do trabalho do
profissional, seu grau de dedicacao e os dados quantitativos relativos ao cumprimento de suas
atividades e metas estabelecidas. A afericdo de cada profissional serd realizada através da
aprovacao da Diretoria e dos critérios estabelecidos por este Plano.

Para cada emprego existem 20 niveis para progressao horizontal. Tendo completado o
crescimento, o trabalhador seguird progredindo na Tabela para os préximos niveis. Cada nivel
representa a remuneragao total acrescido da porcentagem de 3% referente a sua remuneragao
anterior.

Os critérios para a Progressao Horizontal sdao baseados em mérito, ou seja,
progressdao por desempenho, sempre passivel de existéncia de dotacdao orcamentaria

e disponibilidade financeira.

1. Progressao por Desempenho e Merecimento:

a. Possuir as 03 (trés) ultimas Avaliagdes de Desempenho com média maior
que 08 pontos. O modelo da avaliagdo estd no Anexo VIII deste
documento.

b. Qualificacdo e educacao continuada do trabalhador, que venha melhorar
seu desempenho no seu setor de atuacdao e contribuir com a EPC.

c. O servidor ndo podera ter punicao e faltas ndo justificadas nos ultimos 12
(doze) meses.

d. N&o ter havido suspensdo do contrato de trabalho durante o periodo

estipulado para concessao da vantagem.

As progressoes Horizontais ocorrerdo atendendo aos pré-requisitos exigidos e detalhados

anteriormente, bem como so6 serdo permitidas nos respectivos empregos de ingresso.

2.3.2 Avaliacdo de Desempenho
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Essencial para o sucesso de qualquer organizacdo, a Avaliacdo de Desempenho é um
sistema de feedback que informa o grau do desenvolvimento individual de cada servidor e o
progresso de cada um deles no cumprimento das metas pessoais e organizacionais.

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

Avaliacdo de Desempenho é importante para identificar o desempenho individual e
coletivo; proporcionar maior adequacgao ao trabalho; subsidiar o programa de capacitacdo e
aperfeicoamento; criar uma cultura de avaliacdo de desempenho funcional; fornecer feedback
do desempenho aos avaliados e conceder a progressao por mérito.

Todos os empregados de Empregos Efetivos e Transitorios serdo avaliados.

A periodicidade da Avaliacdo de Desempenho ocorrera semestralmente, na data
estabelecida pela Diretoria cumprindo-se todos os critérios mencionados.

O documento de Avaliagdo de Desempenho da EPC esta detalhado no Anexo VIII.

2.3.3 Critérios de Desempate

Toda a progressdo salarial estd sujeita a existéncia de dotagdo orgamentaria e
disponibilidade financeira da EPC. Em caso de empate técnico entre os empregados passiveis de
progressao, sera usado o resultado da avaliacdo de desempenho com os seguintes critérios de
desempate:

¢ Nivel de Escolaridade;
e Tempo de experiéncia na atividade.
e Idade

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

sequéncia.
2.3.4 Dotacao Orcamentaria
Para manter a sustentabilidade, é imprescindivel que alguns requisitos orcamentarios

sejam seguidos com relacao ao PECS e a progressdo horizontal da equipe, sendo eles:

a) O orcamento de Pessoal e suas revisdes anuais deverao contemplar provisao financeira
para atender as movimentacoes, alteracdes de funcdo de empregados e aumentos salariais

previstos.
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b) O orcamento financeiro de recursos humanos esta sujeito aos limites legais vigentes,
nao podendo, entretanto, crescer proporcionalmente mais que a arrecadacao. Nao podendo

ultrapassar mais de 10% do faturamento da EPC.

3. DISPOSICOES FINAIS

Este plano devera ser aprovado pela Diretora Presidente, submetido ao CONSAD, e estara
em vigéncia ap0ds a aprovacao do enquadramento de todos os empregados publicos que fizerem

adesdo.

O PECS EPC 2023 ndo tem prazo de validade visto que foi preparado com visao futura
para sustentabilidade e crescimento da empresa. Para curto e médio prazo devera ser atualizada
a tabela salarial e de gratificacGes, conforme ajustes necessarios e aprovagdo do CONSAD; assim
como o modelo de Avaliagcdo de Desempenho que apds implantacdo 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 submetida a
aprovagao do CONSAD.
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GLOSSARIO E DEFINICOES

Para fins deste Plano, abaixo, em ordem alfabética, define-se:
e Avaliacdao de Desempenho - avaliacdao realizada periodicamente com o objetivo de
mensurar o desempenho de cada empregado publico; 10
e Emprego - conjunto de funcdes similares quanto a natureza das atribuicGes e requisitos

exigidos;

o Emprego Efetivo: empregos de natureza ndo transitéria, com provimento por aprovacao
em concurso publico de provas e/ou provas e titulos; cujo ocupante ingressara em

carreira na instituicao;

¢ Emprego Comissionado: empregos de atribuicdes e tarefas especificas, de natureza
transitoria, cujo provimento é baseado em critérios de confianga, de livre provimento e
exoneracao;

e Descrigdao de Fungdes - documento que aborda os empregos e fungdes, expressando
atribuicOes e responsabilidades de cada um deles, bem como o perfil para o seu exercicio,
compondo a estrutura funcional da empresa;

¢ Desempenho - resultado demonstrado pelo empregado publico em sua avaliacdo de

desempenho.

o 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 avaliacbes de

desempenho;

o Nivel Salarial: é a representacdo 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, qualificacdo e experiéncia profissional;

e Tabela de Remuneragao - uma tabela com os valores ordenados em progressao
matematica da remuneragdo ao longo dos niveis da progressao de carreira destacados

no PECS de acordo com o salario base para determinado empregos ou fungao.
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EMPREGOS EFETIVOS

EMPREGOS DE ENSINO SUPERIOR

ADVOGADO

Requisitos Basicos: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de
graduacao em Direito, fornecido por instituigdo de ensino superior reconhecida pelo
MEC, e registro de inscri¢do na OAB - Ordem dos Advogados do Brasil.

Atribuicodes:

- 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 administragao;

- Propor atos normativos, editais, instrumentos contratuais e similares, do interesse da
Empresa, interagindo com as areas técnicas, na aplicacdo, elaboracdo e revisdo de atos e
documentos; e zelar, no ambito de sua competéncia, pela uniformidade de entendimento;
- Zelar pelo cumprimento dos prazos processuais;

- Comparecer as sessdes sempre que solicitado, anotando os principais eventos e
pronunciamentos e escrevendo a respectiva ata;

- Elaborar relatdrios e pareceres de assuntos relacionados a sua atividade;

- Elaborar as correspondéncias pertinentes a sua area;

- Assessorar a Diretoria e a Comissao de Licitagdo nos processos licitatorios;

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

AGENCIADOR DE PROPAGANDA

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

Atribuicodes:

- Planejar, organizar e controlar as atividades em sua area de atuacao;
- Identificar perfil dos veiculos de comunicagao;

- Criar acdes de merchandising;

- Sugerir imagens para textos criados;

- Detectar tendéncias de mercado;

- Definir target (publico alvo);

- Contatar o cliente;

- Apresentar proposta de veiculacdo (plano de midia);

- Sugerir mudangas no processo de comercializacao;
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- Solucionar problemas de pds-venda;

- Aferir resultados em relag@o aos objetivos estabelecidos;

- Elaborar relatorio sobre demanda de mercado;

- Ajustar o projeto a pedido do cliente;

- Procurar novos clientes e novos mercados;

- Elaborar correspondéncia e documentos quando necessario (oficios e/ou memorandos);
- Propor solugdes para as situagdes existentes no setor;

- Arquivar documentos do setor, seguindo as normas da empresa;

- 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 Contabeis, fornecido por instituigdo de ensino superior
reconhecida pelo MEC, e registro em conselho profissional (CRC).

Atribuicodes:

- Realizar a escrita contabil e fiscal da empresa, através das demonstragdes contébeis
e declaragdes e apuracdes fiscais inerentes a atividade da empresa de acordo com a
legislagdo vigente;

- Realizar a entrega das declaragdes fiscais e contdbeis, conforme legislagao;

- Realizar analise, classificacdo e conciliagao contabeis e financeiras;

- Desenvolver obrigagdes acessdrias e apurar impostos diretos e indiretos;

- Realizar classificacao e conciliagdo contabil, com o objetivo de promover a demanda de
pagamentos e recebimentos;

- Elaborardemonstragdes contabeis bem como relatorios, por meio de analises de
lancamentos e despesas;

- Realizar andlise vertical e horizontal de despesas e contas patrimoniais relacionadas ao
ativo imobilizado da instituigao.

- Analisar contas patrimoniais, de resultado e o controle patrimonial;

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

ANALISTA DE EMPRESA PUBLICA DE COMUNICACAO — PERFIL 1

Requisitos Basicos: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de
bacharelado em Administracao, Ciéncias Contabeis ou Economia ou de curso Tecnélogo
em Gestdo Financeira, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo
MEC.

Atribuicodes:

Planejar, organizar, controlar e assessorar a organizacao nas areas de recursos humanos,
suprimentos, financeira e contabil, publicidade, auditoria, tecnologia da informacao, entre
outras, além de desempenhar atividades afins e correlatas.

ANALISTA DE EMPRESA PUBLICA DE COMUNICACAOQO — PERFIL 2

Requisitos Basicos: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de



EMPRESA
PARAIBANA DE
COMUNICACAO

bacharelado em Comunica¢ao Social com habilitacdo em Radio e TV ou Jornalismo,
fornecido por institui¢cao de ensino superior reconhecida pelo MEC.

Atribuicodes:

- Produzir conteudo em midias sociais, acompanhando cada processo de divulgacdo de
informagao;

- Desenvoltura plena em midias sociais digitais: SEO, Wordpress, E-mail Marketing,
Google Analytics, Redes Sociais;

- Buscar informacdes sobre esportes;

- Preparar entrevistas;

- Escrever matéria;

- Avaliar material sonoro ¢ audiovisual, incluindo condigdes técnicas e contetido;

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

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

- 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 ndo lineares;

- Produzir copides (andlogos ou digitais) com selecdo de materiais j& arquivados para
atender a pesquisas solicitadas pelas producdes internas, jornalismo e solicitagdes
externas;

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

ANALISTA DE EMPRESA PUBLICA DE COMUNICACAOQO — PERFIL 3

Requisitos Basicos: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de
bacharelado em Biblioteconomia, Arquivologia ou Histdria, fornecido por instituicao de
ensino superior reconhecida pelo MEC.

Atribuicoes:

- Conhecer as normas da Associa¢do Brasileiras de Normas Técnicas (ABNT), com
énfase em metodologia do trabalho cientifico para a normalizagao de livros, revistas e
manuais;

- Conhecer as técnicas de catalogacao e indexagao;

- Conhecer a legislacao vigente do pais;

- Pesquisar conteudo em bases de dados, jornas, livros e periodicos cientificos;

- Produzir contetidos como biografias, trabalhar com referéncias e manter didlogo com os
autores;

- Avaliar material sonoro ¢ audiovisual, incluindo condigdes técnicas e contetido;

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

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

- 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 ndo lineares;
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- Produzir copides (andlogos ou digitais) com selecao de materiais ja arquivados para
atender a pesquisas solicitadas pelas producdes internas, jornalismo e solicitagcdes
externas;

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

ANALISTA DE MIDIAS DIGITAIS

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

Atribuicodes:

- Realizar planejamento de midia e andlise de informagdes mesclando as variaveis de
diversas fontes e traduzindo de forma clara e simples as recomendagdes para o cliente
(publico-alvo);

- Produzir contetdo 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;

- Analisar dados e estratégias digitais;

- Produzir relatorios e apresentagdes mensais de desempenho, anélise de mercado,
oportunidades de receita e monitoragcdo de agdes da concorréncia;

- Realizar campanhas de links patrocinados para redes sociais e outras mididas com
foco em resultados;

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

ANALISTA DE PESSOAS

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

Atribuicoes:

- Propor politicas de recursos humanos e assistenciais;

- Preparar documentos para contratacao de pessoal;

- Gerenciar informagdes sobre os colaboradores;

- Gerenciar o processo de recrutamento e selecao de estagiarios, menor aprendiz,

- Gerenciar e acompanhar o projeto de ressocializagcdo de apenados;

- Manter arquivo de pessoal organizado;

- Emitir e organizar documentagdes internas do setor;

- Propor, elaborar e coordenar agdes de aperfeicoamento profissional;

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

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

Atribuicoes:

- Ter conhecimentos em redes, Windows ¢ Linux;

- Mapear processos e realizar modelagem de dados, com objetivo de estudar e
implementar sistemas de acordo com as regras de negocio;

- Analisar o desempenho de sistemas implantados, soluciona problemas técnicos e
elaborar manuais para equipe;

- Desenvolver programas que melhorem o aproveitamento da maquina;

- Propor planos e sistemas de informatiza¢do na empresa;

- Analisar custos, viabilidade técnica, econdmica e financeira para a implantacao de
processos de automacao;

- Elaborar programas genéricos como processadores de texto, planilhas eletronicas e
programas de multimidia e controlar o fluxo de informacdes na empresa, através da
criacdo de aplicativos que facilitem este processo;

- Assegurar a prote¢do de dados da instituicdo;

- Conhecer e aplicar a Lei de Prote¢ao de Dados — oferecer orientagdo a equipe;

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

ANALISTA TECNICO NORMATIVO E DE CONTROLE INTERNO

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

Atribuicodes:

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

- Acompanhar a execucdo dos planos, programas, projetos e atividades que envolvam
aplicacdo de recursos;

- Analisar os contratos e convénios, firmados com entidades publicas ou privadas, para
acOes de cooperagdo, prestacdo de servicos, execucdo de obras e fornecimento de
materiais;

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

- Verificar o cuprimento as normas internas e da legislagdo pertinente;

- Acompanhar o cumprimento da Lei de Acesso a Informagao;

- Auxiliar na elaboragdo e revisar politicas e normativas internas;

- Analisar riscos e controles para garantir ~ seguranca e confiabilidade;

- Mapear o fluxo de atividades, a fim de atender o cumprimento dos processos
operacionais para evitar a ocorréncia de erros ou irregularidades e alcangar objetivos e
metas;

- Elaborar correspondéncia e documentos quando necessario (oficios internos e externos
e documentagao em geral);

- Propor solugdes para situagdes existentes no setor;

- Arquivar documentos do setor, seguindo as normas da empresa.
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ARQUIVISTA

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

Atribuicodes:

- Atuar na organizagdo, catalogacdo, identificacdo e higieniza¢cdo do Acervo historico;
- Adotar medidas necessarias para conservagao e preservacao da Hemeroteca, do
Arquivo Iconogréfico, livros, suplementos e outros materiais existentes no Arquivo;

- Realizar o assessoramento aos trabalhos de pesquisa tanto para a institui¢dao, quanto
para os usudarios externos, sendo pesquisadores e publico em geral, de modo presencial
ou remotamente;

- Avaliar o grau de importancia para decisdo do tempo de arquivamento adequado — de
acordo com tabela de temporalidade;

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

- Digitalizar documentos importantes e armazena-los da forma apropriada, seguindo
orientagdes da equipe de TI;

- 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 instituigdo de
ensino superior reconhecida pelo MEC.

Atribuicodes:

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

- FElaborar estratégias e inovagdes na area de comunicacdo, visando a obter
melhoramentos na relagao de empresas e instituigdes com a sociedade;

- Analisar perfil do publico-alvo (levantando dados como idade, condicdo
socioeconOmica, escolaridade, costumes e habitos de consumo);

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

- Contratar fornecedores;

- Desenvolver propaganda e promogdes;

- Criagao de textos;

- Pesquisar meios e veiculos de comunicacao;

- Gerenciair textos;

- Exercer as fun¢des de direg¢do de arte e/ou designer grafico;

- Criar e finalizar pegas graficas de comunicagao, utilizando softwares de editoracao e
diagramacao;

- Avaliar e acompanhar a produgdo grafica de impressos. Produzir textos para
publicag¢des institucionais, campanhas internas ou externas e peg¢as para midia impressa
e eletronica;
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- Analisar, avaliar e tabular dados de pesquisas de midia, audiéncia, opinido e

institucionais, quantitativas e qualitativas, além de desempenhar atividades afins e
correlatas.

DESIGNER GRAFICO

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

Atribuicodes:

- Conceituar elementos visuais com base nos requisitos apresentados;

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

- Testar os elementos graficos em diferentes midias;

- Estudar briefings de design e estabelecer requisitos;

- Preparar esbogos iniciais e apresentar ideias;

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

- Usar cores e layouts adequados para cada elemento gréfico;

- Trabalhar com redatores e diretores de arte para produzir o design final;

- Fazer alterag¢des nos designs apos o feedback;

- Assegurar que os elementos graficos e os layouts finais sejam visualmente atraentes e
identifiquem a marca;

- Fazer o fechamento de arquivos e a pré-impressao;

- 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 habilitagio em Jornalismo, fornecido por
instituicdo de ensino superior reconhecida pelo MEC.

Atribuicodes:

- Editorar textos e imagens;

- Operar processos de tratamento de imagem,;

- Planejar servigos de pré-impressao;

- Distribuir niumero de linhas ¢ letras de cada matéria;

- Distribuir os textos por pagina;

- Organizar o visual da matéria jornalistica;

- Delimitar os espacos;

- Realizar programacao visual grafica;

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

JORNALISTA

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

Atribuicodes:

- Edi¢do de matérias, paginas e cadernos;

- Definir, buscar e entrevistar fontes de informacao; selecionar dados; confrontar dados,
fatos e versdes; apurar e pesquisar informacodes, de maneira a redigir matérias jornalisticas
que prezem pela veracidade, objetividade e clareza, seguindo a linha editorial da empresa;
- Produzir matérias factuais, dentro dos critérios acima citados, para o dia a dia e matérias
especiais, mais amplas, para as edi¢cdes do fim de semana ou nas datas historicas;

- Sugerir temas para a producao de reportagens e de entrevistas;

- Processar a informacao, priorizando a atualidade da noticia;

- Participar da reunido de pautas e executa-las, quando for solicitado, dentro do prazo
estabelecido;

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

LOCUTOR APRESENTADOR

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

Atribuicodes:

- Passar variadas informacgoes para o publico;

- Fazer entrevistas;

- Conduzir rodas de conversa / realizar entrevistas

- Realizar comentarios;

- Interagir com o publico/plateia;

- Apresentar propagandas e anincios;

- Anunciar produtos e/ou servigos;

- Administrar chamadas e inserts comerciais;

- Gravar voz para conteudo indoor;

- Ajustar a narragao ao evento;

- Checar as informagdes;

- Locutar audiodescricao;

- Elaborar o roteiro da entrevista;

- Analisar roteiro de apresentacao;

- Adequar o tempo da entrevista;

- Gravar voz para pegas publicitarias e institucionais;

- Sugerir nomes para entrevistas;

- Analisar fatos, noticias ¢ eventos;

- Locutar contetdo para produtos digitais (games, gps, aplicativos, etc);
- Anunciar eventos ao vivo;

- Seguir o roteiro do evento;

- Anunciar programagao;

- Noticiar fatos;

- Relatar o que foi apresentado (musica, entrevista ou noticia);
- Anunciar servigos de utilidade publica (hora, tempo, situacao das estradas);

11
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- Selecionar material;
- Gravar voz padrao para emissora.

LOCUTOR OPERADOR

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

Atribuicoes:

- Apresentar programas e noticiarios;

- Preparar conteudo para apresentagao;

- Interpretar contetido da apresentacao;

- Administrar Chamadas e inser¢coes Comerciais;

- Noticiar Fatos;

- Ler textos no ar;

- Redigir a noticia, narrar eventos esportivos e culturais, tecer comentarios sobre os
mesmos;

- Fazer a locucdo de antncios publicitarios;

- Anunciar a programacdo e preparar conteudo para apresentagdo, pautando o texto,
checando as informacdes, adaptando-se aos padrdes da emissora e do publico—alvo;

- Operar mesa de mixagem e equipamentos de audio, ajustando as melhores solugdes com
os profissionais envolvidos;

- Operar equipamentos de dudio, interpretando especificagdes e dados técnicos;

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

- Ter conhecimento avanc¢ado de sotware de automagao de programagao playlist musical;
Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do emprego.

OPERADOR DE AUDIO

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

Atribuicodes:

- Planejar a operagdo, posicionar, configurar e ajustar os equipamentos dos sistemas de
audio, respeitando as normas técnicas ¢ de seguranga vigentes;

- Operar mesa de mixagem e equipamentos de audio, ajustando as melhores solugdes com
outros profissionais envolvidos no evento;

- Selecionar e efetuar reparos em cabos e conectores;

- Configurar o funcionamento de vus, faders e knobs nos equipamentos de dudio;

- Analisar materiais acusticos;

- Selecionar e posicionar microfones para cada tipo de aplicagdo;

- Estruturar e ajustar o ganho para operagao de audio;

- Configurar sistemas sem fio para fones e microfones;

- Posicionar caixas de monitoragao e configurar gerenciadores de sistema;
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- Operar equipamento de audio, interpretando especificacdes e dados técnicos;

- Aplicar equalizagdo e processamentos de dindmica e de efeitos;

- Criar imagens sonoras em mono, estéreo e surround;

- Ajustar sinais para monitora¢do no palco;

- Configurar sinais enviados para gravagao ou transmissao de TV ou radio;

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

- Verificar condigdes operacionais dos equipamentos e efetuar adequacgdes;

- Interagir com os demais profissionais envolvidos no evento, ajustando a melhor solug¢ao
para cada situacao ocorrida;

- Responsavel pela nitidez e qualidade do audio em apresentacdes e gravacdes;

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

PROGRAMADOR MUSICAL

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

Atribuicodes:

- Verificar o texto do programa, para estabelecer o tipo de musica mais conveniente;

- Selecionar os arquivos de dudio (fonogramas) para montar a programagao musical,

- Organizar a programacao musical de acordo com o curso do programa,;

- Apresentar a programac¢do musical (incluindo vinhetas) a diretoria do programa ou a
outras pessoas autorizadas, para aprovagao ou possiveis alteragdes;

- Executar, sob orientacdo, a programac¢do musical, atendendo ouvintes, para incluir
musicas solicitadas;

- Detectar a necessidade de aquisicdo de novos lancamentos musicais, com base na
politica de programacgao da radio ou TV;

- Planejar diariamente a programag¢do musical da emissora;

- Programar o horario de veiculagao de todos os programas;

- Ter conhecimento avancado do software playlist maker;

- Ter conhecimento avancado do software de programacao playlist musical,

- Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica;

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

REPORTER FOTOGRAFICO

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.

Atribuicodes:

- Responsavel pela producao diaria das fotografias que acompanham e complementam
noticias e reportagens, além de outras demandas relacionadas ao Fotojornalismo;

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

- Indicar equipamentos para o melhor desempenho de suas fungdes;

- Operar camera fotografica (de pelicula ou digitais), acessorios e equipamentos de
iluminagdo; calibrar os equipamentos, monitorar equipamentos de medicdo; operar
programas de tratamento de imagens;

- 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;

- Editar, ampliar, restaurar, digitalizar e tratar imagens digitalizadas ou convencionais em
relagdo a brilho, contraste, definigdo ¢ corte;

- Legendar imagem,;

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

- Produzir documentacdo referente a imagem,;

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

- 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.

Atribuicodes:

- Verificar a correta aplicagao do projeto grafico e revisar todo o contetdo textual diario
de impressos (livros, jornais, suplementos, revistas etc.), atentando para as expressoes
utilizadas, apontando eventuais erros de digitacdo, ortografia e sintaxe, de modo a
assegurar-lhe corre¢do, clareza, concisao e harmonia;

- Verificar desalinhamentos do texto, numeragdo das paginas, sobreposi¢cdo de letras,
correlagdo entre imagens e legendas, assinalar forcas e viavas ;

- Revisar sumarios, indices e ficha catalografica;

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

- No caso do jornal A Unido, padronizar a escrita de acordo com o Manual da Redagdo
de A Unido, devendo alterar o que estiver fora desse padrao;

- Receber a prova impressa da Diagramagdo e fazer nova revisdo, atentando para a
padronizagdo de fontes e titulos, hifenizacdo, restos de linhas nas paginas, além de
observar a légica das imagens em relagdo ao texto e efetiva correcdo dos erros
inicialmente apontados antes de encaminhar para avaliagdo do superior e posterior
montagem e pré-impressao;

- Questionar, durante a revisdo, a existéncia de expressdes ou frases sem sentido
decorrentes de erros na tradu¢do ou digitagdo, bem como constatar divergéncias,
buscando orientagdes do superior ou da Diretoria;

- Realizar a revisdo final da publicacdo ja no formato definitivo, verificando se a mesma
esta adequadamente estruturada dentro dos padrdes legais e editoriais da empresa;

- Manter arquivo eletronico dos textos originais recebidos e a publicacdo definitiva, para
eventuais consultas e controle da Diretoria;
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- Eventualmente, pode efetuar a revisao em pecas de marketing, site ou midias sociais
bem como contatar autores e tradutores para esclarecer dividas nos textos a serem

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

EMPREGOS DE ENSINO MEDIO

ASSISTENTE DE EMPRESA PUBLICA DE COMUNICACAO

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

Atribuicoes:

- Auxiliar na comunicac¢do entre a geréncia executiva de producdo grafica e demais
setores da empresa, de modo a solucionar questdes relacionadas a pessoal, servigos e
materiais;

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

- Preparar lista de materiais para funcionamento das maquinas;

- Auxiliar na preparagdo da escala dos funcionarios, no levantamento de férias, folgas,
atestados dos funcionarios do setor a serem enviados para o Recursos Humanos;

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

AUXILIAR DE SERVICOS GRAFICOS

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

Atribuicodes:

- Auxiliar no corte de papel;

- Preparar os livros ou outros materiais para encadernar;

- Auxiliar o alceamento, grampeacao, blocagem e acabamento;

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

- Preparar os livros para restauracao;

- Grampear, picotar, dobrar o papel, empacotar;

- Despachar o material;

- Auxiliar na operagdo de maquina tipografica automatica e manual;

- Zelar pela manutengao, limpando e lubrificando antes, durante e apos opera-las, para
assegurar o seu funcionamento;

- Gravar chapas para impressoras planas e rotativa;

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

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

Atribuicodes:

- Operar e ajustar maquinas e ou equipamentos de acabamento grafico e editorial,
seguindo normas de seguranca;

- Planejar o servigo de corte;

- Controlar qualidade dos produtos;

- Realizar manuten¢do de maquinas e equipamentos de corte;

- Executar outras tarefas 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 ¢ Emprego.

Atribuicoes:

- Passar variadas informacdes para o publico;

- Interagir com o publico/plateia;

- Apresentar propagandas e anincios;

- Anunciar produtos e/ou servigos;

- Administrar chamadas e inser¢des comerciais;

- Gravar voz para conteudo indoor;

- Ajustar a narragdo ao evento;

- Checar as informagades;

- Gravar voz para pegas publicitarias e institucionais;

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

- Anunciar eventos ao vivo;

- Seguir o roteiro do evento;

- Anunciar programagao;

- Noticiar fatos;

- Relatar o que foi apresentado (musica, entrevista ou noticia);

- Anunciar servigos de utilidade publica (hora, tempo, situacao das estradas);
- Selecionar material;

- Gravar voz padrdo para emissoras;

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

MOTORISTA

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

Atribuicodes:

- Zelar pelo transporte da empresa — manter sempre limpo e organizado;

- Viajar quando necessario;

- Manter atenc¢ao no transito (velocidade, sinaliza¢des entre outros);

- Controlar entrada e saida de mercadoria sob sua responsabilidade;

- Solicitar servigos de manutencao preventiva ou corretiva quando necessario bem como
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observar os procedimentos de seguranca na condugao do veiculo;

- Caso ocorra (receba) reclamacao de cliente, deve registrar e levar a conhecimento do
setor de recursos humanos;

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

NARRADOR ESPORTIVO

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

Atribuicoes:

- Organizar e apresentar programagao;

- Possuir conhecimentos da area esportiva;

- Narrar transmissao de eventos, realizando comentérios dos eventos esportivos em radio
ou televisao, em todos os seus aspectos técnicos e esportivos;

- Ajustar a narragdo ao evento;

- Checar as informagdes;

- Gravar voz para midias;

- Anunciar produtos e servigos;

- Elaborar roteiro de entrevista;

- Mediar debates;

- Participar de debates e mesas-redondas;

- Adequar tempo de entrevista;

- Realiza enquetes;

- Demonstrar capacidade e interagir com publico;

- Chamar os comerciais;

- Demonstrar qualidade de voz e dicgao;

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

OPERADOR DE ACABAMENTO (MAQUINA DE COLA)

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

Atribuicodes:

- Planejar a execucao do servigo;

- Ajustar e operar as maquinas de acabamento grafico e editorial seguindo as normas de
seguranga;

- Preparar material seguindo as normas;

- Realizar manutengdo preventiva ou periddica dos equipamentos;

- Trabalhar em conformidade as normas e procedimentos técnicos de qualidade,
seguranca, meio ambiente e saude;

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

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

OPERADOR DE GRAVACAO DE RADIO
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Requisitos Basicos: Ensino médio completo em institui¢ao de ensino reconhecida pelo
MEC e curso de Operador de Gravagdao e/ou Técnico em Gravagdo, com registro
profissional na Superintendéncia Regional do Trabalho e Emprego.

Atribuicoes:

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

- Operar o diafragma/iris e o anel de focalizagao de diferentes tipos de camera em estidio
ou externa, de forma a captar imagens dos apresentadores/entrevistadores durante os
telejornais, programas e eventos jornalisticos;

- Operar o video das cameras, 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,;

- Operar mesa de mixagem e equipamentos de audio ajustando as melhores solugdes com
outros profissionais envolvidos;

- Posicionar caixas de monitoragao e configurar gerenciadores de sistema;

- Operar equipamento de audio, interpretando especificagdes e dados técnicos;

- Aplicar equalizagdo e processamentos de dindmica e de efeitos;

- Criar imagens sonoras em mono, estéreo ¢ surround;

- Ajustar sinais para monitora¢ao no palco;

- Ter conhecimento avancado de captacdo e edi¢ao de dudio “soundforge” e “amplitude”;
- Responsabilizar-se pela qualidade do audio em apresentagdes e gravacoes;

- Encarregar-se da gravacdo de matéria distribuida pelo supervisor de operagdes,
orientando entrevistador e reporter no que se refere aos aspectos técnicos do seu trabalho;
- Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do emprego.

REVISOR DE TEXTO BRAILLE

Requisitos Basicos: Ensino médio completo. Habilitagdo profissional fornecida pela
FUNAD.

Atribuicoes:

- Revisar textos produzidos em Braille;

- 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;

- Assessorar na adaptagao, transcricao e producao de materiais em Braille;

- Configurar e manusear impressoras Braille;

- Utilizar corretamente, nas adaptagdes graficas, o sistema Braille, por extenso e
abreviado, bem como os c6digos de notagdes de matematica, fisica, quimica e demais
ciéncias exatas;

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

TRANSCRITOR DE SISTEMA BRAILLE

Requisitos Basicos: Ensino médio completo ou profissionalizante. Habilitagao
profissional fornecida pela FUNAD.
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Atribuicoes:

- Aplicar as Normas Técnicas para adaptagdo, transcri¢cdo e producgdo de textos em Braille
para fins culturais, educacionais e comerciais;

- Aplicar as Normas Técnicas para a transcricdo de textos em Braille para a Lingua
Portuguesa;

- Utilizar Softwares para aplicagdo de recursos na adaptacao, transcri¢do e producao de
materiais em Braille;

- Configurar e manusear impressoras Braille;

- 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 operacao.

Atribuicoes:

- Responsabilizar-se pela conexao entre o local do evento externo e o estudio, a pontos
intermediarios ou a locais de gravagdo designados;

- Encarregar-se da gravagao de matéria distribuida pelo Supervisor de Operagoes;
planifica e orienta o entrevistador e repdrter, no que se refere aos aspectos técnicos de seu
trabalho;

- Responsabilizar-se pelas atividades que envolvem geragdo de som nas transmissoes
externas através de equipamento eletronico portatil de radio e TV, disponibilizado pela
radio;

- Responsabilizar-se pela montagem, monitoramento ¢ desmontagem do sistema de
transmissdo externa.

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

EMPREGOS DE ENSINO TECNICO

ELETRICISTA DE MANUTENCAO INDUSTRIAL

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

Atribuicoes:

- Realizar manutengdo preventiva e corretiva,

- Instalar quadros de distribui¢ao de forga e analisar consumo de energia;

- Identificar defeitos elétricos para reparar ou substituir componentes, mantendo toda
arede cletrica da institui¢ao em 6timo estado de funcionamento;

- Ajustar pecas e simular o funcionamento dos equipamentos;

- Auxiliar na instalacdo de novas maquinas e equipamentos;

- Instalar de disjuntores, fusiveis, tomadas, interruptores, lampadas e quadros de luz;
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- Troca e instalagdo de nova fiagcdo para redes elétricas;

- Reparos Eletricos em geral;
- Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do emprego.

TECNICO EM ELETROTECNICA

Requisitos Basicos: Diploma, devidamente registrado, de conclusao de curso Técnico
em Eletrotécnica, fornecido por institui¢ao de ensino reconhecida pelo MEC.

Atribuicodes:

- Criar circuitos mecanicos € automaticos de energia, bem como sua manutengao;
trabalhar com fontes de energia renovaveis e ndo-renovaveis para o desempenho de suas
atividades;

- Avaliar propriedades, acessorios e dispositivos de redes de tensoes (baixa e alta);

- Montar projetos, instalar e cuidar de equipamentos eletronicos diversos;

- Garantir a distribuicdo eficiente de energia, buscando meios para que os equipamentos
estejam sempre em condic¢des plenas de funcionamento;

- Avaliar as condigdes técnicas de sistema elétrico por meio de calculos de poténcia e
consumo dos equipamentos;

- Analisar materiais acusticos;

- Selecionar e efetuar reparos em cabos e conectores;

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

TECNICO DE IMPRESSAO MAQUINA OFFSET

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

Atribuicodes:

- Coordenar, controlar e operar a maquina de impressao offset, considerando os
processos de impressao;

- Abastecer, limpar, lubrificar e efetuar manutengao preventiva e corretiva;

- Analisar o trabalho a ser executado com a finalidade de aplicar técnicas apropriadas para
sua execucao;

- Executar diagramas do original a ser impresso;

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

TECNICO DE IMPRESSAO EM MAQUINA ROTATIVA

Requisitos Basicos: Ensino técnico completo em instituicao de ensino reconhecida pelo
MEC.

Atribuicodes:

- Ajustar dobradeira;

- Ajustar tonalidade da tinta;

- Limpar maquinas;

- Fixar manualmente a matriz no cilindro;
- Abastecer maquina;
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- Verificar conformidade (fonte, imagem);

- Orientar equipe de trabalho quanto aos procedimentos operacionais;

- Registrar condi¢des de funcionamento das maquinas e andamento da producao;

- Ajustar maquinas para impressao;

- Regular o estojo do cilindro;

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

MECANICO DE MANUTENCAO INDUSTRIAL

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

Atribuicoes:

- Planejar e realizar manutengdo corretiva e preventiva em maquinas, envolvendo a
troca de pecas e limpeza de componentes;

- Preencher formularios regulares (tempo determinado pela empresa) sobre as
condi¢des das maquinas;

- Avaliar as condi¢des de funcionamento e desempenho de componentes de maquinas
industriais;

- Lubrificar maquinas industriais, componentes e ferramentas;

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

TECNICO CONTABIL

Requisitos Basicos: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de ensino técnico
em Contabilidade, fornecido por institui¢ao de ensino reconhecida pelo MEC.

Atribuicodes:

- Auxiliar na contabilidade;

- Auxiliar na escrituracao contabil e fiscal,

- Registrar e langar transagdes financeiras na contabilidade;

- Calcular impostos, juros e taxas;

- Acompanhar movimenta¢ao de contas, receitas e despesas;

- Elaborar demonstrag¢des financeiras e contabeis;

- Analisar contas patrimoniais e controle patrimonial;

- Auxiliar na anélise das contas patrimoniais, de resultado e o controle patrimonial;

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

TECNICO EM INFORMATICA

Requisitos Basicos: Diploma, devidamente registrado, de conclusdao de ensino técnico
em Informatica, fornecido por institui¢ao de ensino reconhecida pelo MEC.

Atribuicodes:

- Prestar suporte técnico aos usuarios finais buscando solucionar problemas em geral de
todos os componentes da rede corporativa da empresa como servidores, estacdes de
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trabalho impressoras;

- Ter conhecimentos em redes, windows e Linux;

- Montar e instalar computadores;

- Realizar gestao de computadores, devendo prestar a manutencao deles e todo suporte
necessario para que uma rede continue funcionando;

- Configurar e programar sistemas;

- Instalar e configurar redes e softwares;

- Desenvolver sistemas para computadores;

- Desenvolver de websites na internet;

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

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

TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO

Requisitos Basicos: Diploma, devidamente registrado, de conclusdao de ensino técnico
em Seguranga do Trabalho, fornecido por institui¢do de ensino reconhecida pelo MEC.

Atribuicodes:

- Orientar e coordenar o sistema de seguranca do trabalho, investigando riscos e causas
de acidentes, analisando esquemas de prevencao para garantir a integridade do pessoal e
dos bens da empresa;

- Organizar e conduzir agdes de prevencao;

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

- Sinalizar dos locais com placas de aviso e de prevengdo de acidentes, assim como a
fiscalizagdo da manutencdo das mesmas;

- Inspecionar os postos de combate a incéndios, examinando as mangueiras, hidrantes,
extintores e equipamentos de protecdo contra incéndios;

- Comunicar os resultados de suas inspec¢des, elaborando relatorios;

- Orientar 0 uso e promover treinamentos para o uso correto dos EPIs necessarios;
Fiscalizagao do uso de EPIs;

- Participar de reunides sobre seguranga no trabalho, fornecendo dados relativos ao
assunto, apresentando sugestdes e analisando a viabilidade de medidas de seguranga
propostas, para aperfeigoar o sistema existente;

- Orientar empresas contratadas sobre os procedimentos de seguranca a serem seguidos
na empresa durante a execucdo das atividades;

- Fazer levantamentos estatisticos sobre os casos de acidentes ou doengas ocupacionais,
avaliando a periodicidade desses eventos, propondo ajustes para estimular a prevencao;
- Relacionar-se com 6rgaos e entidades ligados a prevencao de acidentes ou doengas e do
trabalho;

- 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.

Atribuicoes:
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- Atender a demanda da redagdo, respondendo diretamente as demandas da Geréncia
Operacional de Reportagem e Geréncia Operacional de Diagramacgdo, bem como dos
editores, no sentido de complementar a informacdo com uma ilustracdo diferenciada,
quando o material assim o exigir, bem como atender as se¢des do jornal que exijam um
trabalho de arte grafica;

- Criar ou executar desenhos artisticos ou técnicos de carater jornalistico;

- Realizar a pintura digital de imagens e ilustracdo vetorial;

- Conceber pecas unicas de charge, cartuns ou outros, de acordo com a demanda da
Geréncia operacional de redagao;

- Pesquisar imagens, criagdo e finalizagdo de artes;

- 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 institui¢ao de ensino
reconhecida pelo MEC.

Atribuicodes:

- Realizar programacdes visuais graficas;

- Buscar alternativas para melhoria em tecnologias e matérias-primas e implantam novas
tecnologias;

- Operar maquinas e equipamentos de pré-impressao de produtos graficos;

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

- Conhecer do fluxo de producdo grafica;

- Efetuar o exercicio da profissao ligado a composicao, impressao e montagem de textos
e gravuras, tanto ao nivel da concep¢ao como da execugao;

- Conceber e maquetizar objetos graficos bi e tridimensionais utilizando meios eletronicos
€ manuais;

- Obter imagens e textos por processos eletronicos;

- Criar imagens, graficos, ilustragdes e animagdes, utilizando meios manuais e
informaticos, para determinado fim e/ou tipo de impressao;

- Efetuar o tratamento de textos relativamente a sua forma e conteudo, utilizando
programas informaticos especificos;

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

- Compor a estrutura das paginas, utilizando programas de informatica especificos;

- Executar provas de baixa e alta resolucdo, utilizando meios eletronicos, a fim de
verificar a sua conformidade com os objetivos pretendidos;

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

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

EMPREGOS DE ENSINO FUNDAMENTAL

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
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Requisitos Basicos: Ensino Fundamental completo, em instituicao de ensino reconhecida
pelo MEC.

Atribuicoes:

- Executar os servicos de limpeza da empresa (salas, banheiros etc), retiradas dos lixos
dos diversos setores;

- Realizar todas as operagdes referentes a movimentacdo de moveis € equipamentos,
fazendo-o sob orientagdo direta;

- Proceder a lavagem de vidragas e persianas e ralos;

- Prover os banheiros com toalhas, sabdo e papel higi€nico, removendo lixo existente
(observar sempre);

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

- Cuidar da organizacao do local de estocagem dos produtos ¢ material de limpeza;

- Informar ao chefe imediato das irregularidades encontradas nas instalagdes das
dependéncias de trabalho;

- Manter jardim e entrada da empresa organizada e plantas regadas.

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

24



EMPRESA
PARAIBANA DE
COMUNICACAO

ANEXO III

TABELA DE REMUNERACAO DOS EMPREGOS EFETIVOS

2023



EMPRESA
PARAIBANA DE
COMUNICACAO

EMPREGOS SALARIO BASE R$
Advogado 3.000,00
Agenciador de Propaganda 3.000,00
Analista Contabil 3.000,00
Analista de Empresa Publica de Comunicagio Perfil 1 3.000,00
Analista de Empresa Publica de Comunicagdo Perfil 2 3.000,00
Analista de Empresa Publica de Comunicagdo Perfil 3 3.000,00
Analista de Midias Digitais 3.000,00
Analista de Pessoas 3.000,00
Analista de Sistemas 3.000,00
Analista Técnico Normativo e de Controle Interno 3.000,00
Arquivista 3.000,00
Designer Grafico 3.000,00
Diagramador 3.000,00
Jornalista 3.000,00
Locutor Apresentador 3.000,00
Locutor Operador 3.000,00
Operador de Audio 3.000,00
Programador Musical 3.000,00
Publicitario 3.000,00
Reporter Fotografico 3.000,00
Revisor de Texto 3.000,00
Assistente de Empresa Publica de Comunicagdo 1.800,00
Auxiliar de Servicos Graficos 1.800,00
Cortador Grafico 1.800,00
Locutor 1.800,00
Motorista 1.800,00
Narrador Esportivo 1.800,00
Operador de Acabamento (maquina de cola) 1.800,00
Operador de Gravagao de Radio 1.800,00
Revisor de Texto em Braille 1.800,00
Transcritor de Sistema Braille 1.800,00
Eletricista de Manutencdo Industrial 2.400,00
Técnico em Eletrotécnica 2.400,00
Técnico de Impressdo em Maquina Offset 2.400,00
Técnico de Impressdo em Maquina Rotativa 2.400,00
Mecanico de Manutengao Industrial 2.400,00
Técnico Contabil 2.400,00
Técnico de Informatica 2.400,00
Técnico em Seguranca do Trabalho 2.400,00
Técnico em Artes Visuais 2.400,00
Técnico em Artes Graficas 2.400,00
Auxiliar de Servi¢os Gerais 1.320,00
Operador de Externa 1.320,00
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EMPREGOS COMISSIONADOS

EMPREGO: Assessor Especial
FORMAGAO: Nivel Superior Completo.

ATRIBUICOES

e Assessorar todos os procedimentos realizados pela Diretoria;

e Acompanhar a Diretoria em reunides e eventos, conforme demandado;
e Facilitar o planejamento, andlise de projetos e programas diversos;

e Elaborar e arquivar documentos fisicos e eletrénicos;

e Atender os clientes externos e internos;

e Praticar outros atos necessdrios ao bom funcionamento da empresa.
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EMPREGO: Assessor Técnico da Diretoria de Midia Impressa
FORMACGCAO: Nivel Superior Completo.

ATRIBUICOES

e Atuar no suporte das necessidades da Diretoria de Midia Impressa (DMI);

e Auxiliar no arquivamento de documentos relacionados a DMI;

e Atuar no desenvolvimento célere dos processos administrativos concernentes as
compras, locacao, consertos e manutencdo dos instrumentos de operacionalizacdo da
DMI;

e Acompanhar a agenda do diretor de midia impressa;

e Auxiliar no andamento das demandas internas que envolvem a diretoria de midia
impressa;

e Praticar outros atos necessarios ao bom funcionamento da empresa.
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EMPREGO: Assessor Técnico da Diretoria de Radio e Tv
FORMACGCAO: Nivel Superior Completo.

ATRIBUICOES

e Confirmar a realizacdo de entrevistas agendadas;

e Contactar os setores vinculados a DRTV sobre demandas de cursos, treinamentos e
viagens;

e Acompanhar o diretor em reunides internas, elaborando relatérios das mesmas;

e Praticar outros atos necessdrios ao bom funcionamento da empresa.
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EMPREGO: Assessor Técnico do Diretor Administrativo Financeiro e de Pessoas
FORMAGAO: Nivel Superior Completo.

ATRIBUICOES

e Auxiliar no gerenciamento dos processos inerentes as areas administrativas, financeiras,
tecnologia da informacao, e gestdo de pessoas;

e Manter-se atualizado quanto as legislacdes concernentes;

e Acompanhar o grau de motivacdo da equipe de trabalho, desenvolvendo relatérios para
o diretor da area;

e Colaborar no levantamento de necessidades de treinamentos e desenvolvimento de
pessoal das areas subordinadas;

e Praticar outros atos necessdrios ao bom funcionamento da empresa.
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EMPREGO: Chefe de Gabinete
FORMACGCAO: Nivel Superior Completo.

ATRIBUICOES

e Assistir o Diretor Presidente em suas atividades;

e Revisar e encaminhar os atos administrativos e normativos da Presidéncia;

e Redigir e supervisionar a documentacgao e a correspondéncia, no ambito do Gabinete da
Presidéncia;

e Coordenar as atividades administrativas do Gabinete da Presidéncia;

e Zelar pela manutencdo dos bens patrimoniais do Gabinete da Presidéncia;

e Praticar outros atos necessdrios ao bom funcionamento da empresa.



EMPRESA
PARAIBANA DE
COMUNICACAO

EMPREGO: Coordenador Juridico
FORMACGAO: Nivel Superior Completo em Direito e inscri¢io na OAB.

ATRIBUICOES

e Coordenar assuntos e processos administrativos de sua competéncia;

e Coordenar e supervisionar a execugao dos servigos da Assessoria Juridica;

e Propor a Presidéncia a realizagdo de investigacdes, sindicancias e outras a¢gdes, bem como
as providéncias necessarias a apuragao de qualquer irregularidade verificada na Empresa
Paraibana de Comunicacdo S.A. — EPC;

e Analisar do ponto de vista juridico as solicitacbes de interesse dos servidores,
comissionados e prestadores de servicos encaminhadas a presidéncia;

e Assessorar o diretor presidente nas sessdes de julgamento dos processos administrativos
e demais eventos, realizando as tarefas designadas de sua competéncia;

e Estruturar internamente a pesquisa jurisprudencial, doutrinaria e legislativa dos assuntos
de competéncia da Presidéncia, na drea administrativa;

e Atuar junto a Dire¢cdo da empresa em todas as esferas judiciais;

e Elaborar e revisar contratos;

e Elaborar minuta de edital para as licitagdes;

e Examinar e exarar parecer em relagdo as minutas de contratos; as prorrogagdes e termos
aditivos dos contratos firmados pela Presidéncia; acordos e convénios; bem como
processos licitatérios;

e Desempenhar outras atribuicdes de cunho juridico que forem determinadas pela
Presidéncia;

e Praticar outros atos necessdrios ao bom funcionamento da empresa.
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EMPREGO: Coordenador Técnico Normativo e de Controle Interno
FORMACGCAO: Nivel Superior Completo em Administragio de Empresas, Direito, Ciéncias
Contabeis ou Economia.

ATRIBUICOES

e Liderar o Controle interno no exercicio de sua missdo institucional;

e Coordenar o mapeamento e analise de fluxo de processos;

e Acompanhar a revisdo e implementacao de politicas e normativas administrativas, a fim
de identificar riscos e irregularidades;

e Promover eficiéncias operacional e alcangar os resultados;

e Recomendar aos setores da Empresa Paraibana de Comunicagdo S.A. — EPC - a adogdo
de mecanismos que dificultem e impe¢am a violagdo do patrimonio publico e outras
irregularidades comprovadas;

e Praticar outros atos necessdrios ao bom funcionamento da empresa.
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EMPREGO: Diretor Administrativo Financeiro e de Pessoas
FORMACGCAO: Nivel Superior Completo, em Direito, Administra¢gdo de Empresas, Ciéncias
Contdbeis e/ou areas afins.

ATRIBUICOES

Programar, organizar, dirigir e acompanhar as atividades de gestdo sob sua
responsabilidade na Area Instrumental da EPC;

Elaborar relatérios gerenciais e conduzir reunides de recursos materiais e financeiros da
area, providenciando meios para que as atividades sejam desenvolvidas em conformidade
com as normas e procedimentos técnicos;

Participar da elaboracdo de relatdrios da presidéncia, no que diz respeito a assuntos da
sua area de atuacdo;

Administrar os recursos que possui para atingir os objetivos da empresa;

Gerir os processos inerentes as areas de Contabilidade e Custos, Financeira, Recursos
Humanos e Tecnologia da Informacdo, definindo planos, sistemas e programas de
atuacdo, bem como provendo condi¢des necessdrias para execu¢dao dos mesmos, visando
a consecucao dos objetivos estabelecidos, normatizacdo e racionalizacdao dos processos e
definicdo das responsabilidades dos funcionarios subordinados;

Gerenciar as operag¢des administrativas e financeiras realizadas, tais como as relacionadas
a previsdo de receitas, financiamentos, orcamentos, créditos, fechamento de balancgos,
suprimentos em geral e outras, respondendo pelo planejamento, organizacdo e controle
dos programas e suas execuc¢des, bem como avaliando os resultados, para assegurar o
processamento regular das atividades e identificar situacdo econdmico-financeira da
empresa;

Supervisionar a drea de Recursos Humanos, respondendo pela definicdo de estratégias
gerais, no que tange administragdo de pessoal, remuneracdo e beneficios, treinamento e
desenvolvimento, seguranca do trabalho e patrimonial e eventos, objetivando o bem-
estar dos empregados, cumprimento as exigéncias legais e suprimento dos recursos
humanos necessarios;

Supervisionar a area de Tecnologia da Informacdo, respondendo pela execucdo de todas
as implantagGes necessarias, bem como pela consolidagdo de novas tecnologias,
avaliando os recursos disponiveis e buscando as possibilidades de suprimento das
caréncias existentes;

Manter-se atualizado quanto as legislacGes concernentes as atividades desenvolvidas
pelas areas subordinadas, reciclar processos obsoletos e dar cumprimento as exigéncias
legais vigentes;

Analisar criticamente os resultados obtidos pelas areas subordinadas e efetuar as
corregdes de rumo necessarias, determinando ou propondo modificagdes nos programas
preestabelecidos, orientando os profissionais, esclarecendo duvidas, tomando decisdes
ou sugerindo estudos pertinentes;

Acompanhar o grau de motivacao da equipe de trabalho, bem como administrar os
conflitos e promover o comportamento disciplinar entre os funciondrios sob sua
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responsabilidade, incentivando-os ao cumprimento das normas internas e procedimentos
preestabelecidos;

Colaborar no levantamento de necessidades de treinamentos e desenvolvimento de
pessoal das areas subordinadas, bem como incentivar a participacdo dos funciondrios em
treinamentos internos e externos, visando maximizar a capacitagdo profissional através
de aprimoramento e atualizacdo técnica;

Praticar outros atos necessdrios ao bom funcionamento da empresa.
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EMPREGO: Diretor de Midia Impressa
FORMAGAO: Nivel Superior Completo em Comunicag3o Social com habilitagdo em Jornalismo.

ATRIBUICOES

e Participar do planejamento anual de atividades da empresa;

e Participar das reunides do Conselho de Administracdao da empresa;

e Participar, com ideias e a¢6es, quando solicitado, de projetos e decisdes administrativas
da Presidéncia, com vistas a melhoria da estrutura interna e dos produtos e servicos
oferecidos pela empresa;

e Supervisionar as atividades desenvolvidas no ambito da Geréncia Executiva de Midia
Impressa, Geréncia Executiva de Editoracdo do Diario Oficial, Geréncia Executiva de
Producgdo Grafica e Geréncia Executiva da Editora A Unido;

e Supervisionar as atividades desenvolvidas no ambito da Imprensa Braille e
Arquivo/Hemeroteca;

e Elaborar projetos com vistas a inovagao dos projetos grafico-editoriais do Jornal A Unido
e de publicacdes da Editora A Unido e da Imprensa Braille;

e Gerir, observando a linha editorial do Jornal A Unido, o processo inteiro da concepgao
da reportagem a edicdo final apresentadas pelo Gerente Executivo de Midia Impressa;

e Observar a qualidade e adequacdo dos produtos veiculados na midia Impressa;

e Coordenar a editoragdo de livros, revistas, publicacGes ou encartes especiais, no ambito
do Jornal e da Editora A Unido;

e Planejar, gerir e acompanhar as condi¢Ges de operacionaliza¢do das atividades de midia
impressa, contemplando o Jornal, a Gréfica, a Editora, o Diario Oficial do Estado e a
Imprensa Braile;

e Acompanhar a evolucdo tecnoldgica, na propositura da aquisicdo de equipamentos ou
de novas rotinas;

e Apresentar projetos editoriais de novas publicacdes;

e Representar a empresa, por delegacdo da Presidéncia, em eventos oficiais ou
extraoficiais;

e Praticar outros atos necessdrios ao bom funcionamento da empresa.



EMPRESA
PARAIBANA DE
COMUNICACAO

EMPREGO: Diretor de Radio e Tv
FORMACGCAO: Nivel Superior Completo em Comunicag3o Social, habilitagdo em Jornalismo ou
Radialismo.

ATRIBUICOES

e Supervisionar as atividades das geréncias executivas vinculadas;

e Garantir a manutencdo da linha editorial dos programas compativeis com o
direcionamento da empresa;

e Supervisionar as transmissdes locais, estaduais e regionais;

e Dirigir os programas transmitidos pela empresa, tendo em vista sua qualidade e a
adequacdo dos horarios de transmissao;

e Planejar grade de programacao e de eventos externos das radios;

e Representar a presidéncia eventualmente em atos relacionados ao setor de
radiodifusdo;

e Praticar outros atos necessdrios ao bom funcionamento da empresa.



EMPRESA
PARAIBANA DE
COMUNICACAO

EMPREGO: Diretor Presidente da EPC
FORMAGAO: Nivel Superior Completo em qualquer drea afim da atividade principal da
empresa.

ATRIBUICOES

e Dirigir, coordenar e controlar as atividades da empresa;

e Cumoprir e fazer cumprir as normas em vigor da Empresa Paraibana de Comunicacdo S.A.
— EPC, da Assembleia Geral de acionistas e da Diretoria;

e Representar a Empresa em juizo ou fora dele, perante quaisquer entidades publicas e
privadas, nacionais e internacionais, podendo, em nome dela, constituir prepostos,
mandatarios ou Procuradores;

e Baixar atos que consubstanciem as delibera¢des da diretoria;

e Abrir e movimentar contas bancdrias da empresa, com um dos Diretores;

e Assinar os titulos de crédito da Empresa;

e Determinar a realizacdo de inspec¢des e auditagens de qualquer natureza, tomadas de
contas, sindicancias e inquéritos;

e Fazer publicar o relatdrio anual da Diretoria;

e Convocar e presidir as reunides da Diretoria;

e Admitir e demitir, aplicar-lhes penalidades e praticar os demais atos administrativos;

e Atribuir responsabilidades aos Diretores;

e Praticar outros atos necessdrios ao bom funcionamento da empresa.



EMPRESA
PARAIBANA DE
COMUNICACAO

EMPREGO: Gerente Administrativo
FORMAGAO: Nivel Superior Completo em Ciéncias Contdbeis, Administra¢do, Direito ou

Economia.

ATRIBUICOES

e Monitorar as atividades das subgeréncias vinculadas;

e Observar/receber as demandas das subgeréncias e solicitar abertura dos processos;

e Planejamento anual de aquisi¢cdes de material de expediente, higiene e limpeza, bem

como passagens aéreas, ar condicionados e demais itens que versem sobre a

abrangéncia da geréncia Administrativa;

e Planejamento anual das necessidades de reparo e manutencado predial, bem como as

aquisicOes de materiais elétricos, hidraulicos e de construgao;

e Executar as agGes de comunicagao visual; providenciar crachas, fardamentos, carimbos,

ponto eletrénico, materiais de copa e cozinha, e demais itens atinentes a drea

administrativa;
e Manter a boa comunicacado, através de comunicados e avisos;
e Apoio logistico e de equipamentos nas atividades dos demais setores;

e Realizar a gestdo da equipe e/ou de setores especificos de forma a garantir o bom

funcionamento da organizacao;
e Supervisionar as operac¢des de apoio da empresa;
e Praticar outros atos necessdrios ao bom funcionamento da empresa.



EMPRESA
PARAIBANA DE
COMUNICACAO

EMPREGO: Gerente Comercial e de Marketing
FORMACGCAO: Nivel Superior Completo em Administragio de Empresas, Comunicac¢io Social
com habilitacdo em Publicidade e/ou Propaganda, ou éreas afins.

ATRIBUICOES

e Planejar, orientar, dirigir e controlar toda a area de vendas;

e Estabelecer politica comercial e procedimentos para as atividades de vendas;

e Pesquisar e analisar tendéncias e fatores econdmico-financeiros do mercado;

e Monitorar participagdo da empresa no mercado, acompanhando a atuagdo da
concorréncia;

e Monitorar a presenca digital;

e Criar campanhas internas e externas para fortalecer a marca da empresa e seus
produtos;

e Estabelecer metas de vendas e captacdo de anuncios;

e Firmar e acompanhar contratos comerciais com os o6rgdos publicos, e empresas
privadas;

e Articular captacdo de clientes através de agéncias de publicidade;

e Ajudar a desenvolver novos produtos ou servicos;

e Praticar outros atos necessdrios ao bom funcionamento da empresa.



EMPRESA
PARAIBANA DE
COMUNICACAO

EMPREGO: Gerente de Gestao de Pessoas
FORMACGAO: Nivel Superior Completo em Administragio de Empresas, Ciéncias Contabeis,
Direito, Gestdo de Pessoas ou Economia.

ATRIBUICOES

e Gerir pessoas, visando planejar e construir as atividades da area de Recursos Humanos;
e Coordenar a equipe de RH;
e Supervisionar a elaboracdo e processamento folha de pagamento;

e Gerenciar e elaborar a manutenc¢do de planos de empregos e salarios acompanhando
os programas de treinamento, administracao salarial, folha de pagamento e beneficios;

e Realizar os calculos de encargos sociais, férias, admissées e demissoes;

e Recepcionar documentos para contratacao de pessoal, garantindo o cumprimento dos
procedimentos legais;

e Auxiliar no processo de recrutamento e selecdo de estagiarios, menor aprendiz e
ressocializandos;

e Supervisionar a manutencao do arquivo do setor;

e Supervisionar os relatérios de ponto eletrénico;
e Orientar servidores sobre direitos e deveres;

e Supervisionar a concessao de beneficios, monitorando a vigéncia dos mesmos;
e Praticar outros atos necessdrios ao bom funcionamento da empresa.



EMPRESA
PARAIBANA DE
COMUNICACAO

EMPREGO: Gerente de Planejamento, Or¢amento e Finangas
FORMACGCAO: Nivel Superior Completo em Gestdo Financeira, Administracdo de Empresas,
Ciéncias Contabeis ou Economia.

ATRIBUICOES

e Coordenar e monitorar as atividades das subgeréncias;

e Elaborar, juntamente com a subgeréncia de execu¢do or¢camentaria e financeira o
orcamento anual de acordo com as diretrizes tracadas pela equipe de Direcao, pela Lei
Orgamentaria Anual e Lei de Diretrizes Orcamentarias;

e Acompanhar a situagdo orcamentdria, encaminhar solicitagcGes para abertura de crédito
adicionais e/ou suplementares, executar levantamentos de dados orgamentarios para
atender ao planejamento institucional;

e Manter atualizadas as informag¢Oes necessdrias para acompanhamento de planos,
programas, projetos e atividades;

e Supervisionar os processos para empenho, sua regularidade, classificacdo e codificacao
de acordo com a dotacdo orcamentaria propria;

e Acompanhamento de saldos, extratos e pagamentos, bem como analise do fluxo de
caixa;

e Elaboragdo do boletim didrio, com as disponibilidades financeiras;

e Andlise de processo antes do encaminhamento para empenho, verificando a instrugdo
e documentacdo acostada;

e Andlise de processo de pagamento, verificando a instru¢do, documentacdo, Nota Fiscal
com seu respectivo atesto e as certidoes, além da conferéncia de autenticidade da NF e
certiddes;

e Supervisionar as demandas junto aos bancos, ajustes no ATF, convénio do débito
automatico;

e Acompanhar e aperfeicoar processos de faturamento e cobranga;

e Solicitar contratacdo de sistema, equipamentos e demais suprimentos necessarios ao
bom funcionamento da geréncia;
e Praticar outros atos necessdrios ao bom funcionamento da empresa.



EMPRESA
PARAIBANA DE
COMUNICACAO

EMPREGO: Gerente de Tecnologia da Informagao
FORMAGAO: Nivel Superior Completo na area de TI.

ATRIBUICOES

e Delegar e acompanhar as atividades da equipe;

e Desenvolver e acompanhar a implantacdo da Politica de Gestdo da Tecnologia da
Informacgao na Empresa;

e Desenvolver estratégias quanto a politica de seguranca da Informacao, e das diretrizes
para utilizacdo dos recursos de Tl e a regulamentacdo das boas praticas para o
gerenciamento da infraestrutura interna, com especificagdo técnica dos equipamentos
de cada setor;

e Planejar, coordenar e controlar as atividades de constru¢dao e manutencao de sistemas,
bem como o gerenciamento dos projetos de Tl;

e Praticar outros atos necessdrios ao bom funcionamento da empresa.



EMPRESA
PARAIBANA DE
COMUNICACAO

EMPREGO: Gerente Executivo da Editora A UNIAO
FORMAGAO: Nivel Superior Completo em Comunicag3o Social com habilitagdo em Jornalismo
ou Bacharelado/Licenciatura em Letras.

ATRIBUICOES

e Coordenar a equipe da Editora;

e Elaborar o cronograma de toda a produgdo editorial que serd produzida,
supervisionando e controlando cada etapa;

e Analisar o arquivo final do produto editorado (livros, revistas, suplementos etc.), fazer
o fechamento do miolo e enviar a Grafica;

e Acompanhar o processo de producdo junto ao Supervisor Editorial e ao Gerente
Executivo de Producdo Grafica;

e Fazer aintermediacdo entre a Diretoria de Midia Impressa e a equipe da Editora.

e Acompanhar os trabalhos de comercializacdo dos produtos editoriais, inclusive
participando de eventos, a exemplo de festivais literdrios, feira de livros e atividades
afins;

e Promover a infraestrutura para os lancamentos das obras, de forma virtual ou
presencial;

e Fazeroplanejamento e cronograma da Editora, de acordo com as demandas fixas, como
agendas e séries, bem como, adaptar as produgbes surgidas de acordo com a
necessidade da empresa e do Governo do Estado da Paraiba;

e Praticar outros atos necessdrios ao bom funcionamento da empresa.



EMPRESA
PARAIBANA DE
COMUNICACAO

EMPREGO: Gerente Executivo de Contetido Jornalistico
FORMACGAO: Nivel Superior Completo em Comunicag3o Social com habilitagdo em
Jornalismo/Radialismo .

ATRIBUICOES

Monitorar as atividades dos repdrteres e apresentadores estabelecidas pela Empresa
Paraibana de Comunicag¢do S.A. — EPC, coordenando pesquisas e elaborando matérias
jornalisticas;

Fomentar o desenvolvimento de novas linhas de atuacdo (podcasts, midias digitais,
etc.);

Organizar escalas de trabalho e plantées de folgas, feriados, etc.;

Estabelecer pontes entre as diferentes editorias da redagdo, atuando como elemento
de ligacdo entre as areas e planejando a¢Ges conjuntas entre elas (esportes, jornalismo
em geral, cultura, etc.);

Representar a redagdo junto a outros setores da empresa;

Gerenciar e coordenar a producdo de textos e materiais institucionais (imagem da
empresa externamente), acdo de comunicagdo e responder pelo planejamento
estratégico da sua equipe;

Coordenar o uso de softwares de edicao de textos e de imagens, monitorar a redacgado e
edicdo de reportagens, adaptando a linguagem dos textos destinados ao publico-alvo;
Coordenar e elaborar pautas, producdo de conteudo, revisar e preparar as matérias
jornalisticas definitivas;

Gerenciar e coordenar projetos, supervisionar a redacdo e edi¢do de textos;

Praticar outros atos necessdrios ao bom funcionamento da empresa.



EMPRESA
PARAIBANA DE
COMUNICACAO

EMPREGO: Gerente Executivo de Editoragao do Diario Oficial do Estado
FORMACGCAO: Nivel Superior Completo.

ATRIBUICOES

e Coordenar e supervisionar o trabalho dos profissionais do setor;

e Manter contato com os setores responsaveis pelo envio dos Atos Administrativos do
Governo do Estado da Paraiba, para publicacdo no Diario Oficial do Estado;

e Receber arquivos das Secretarias e Reparticdes do Estado da Paraiba para publicacdo
através do SisPublica¢bes, Sistema da Controladoria Geral do Estado e Sistema da
Secretaria de Planejamento;

e Calcular altura e largura de todos os arquivos recebidos, para que o SisPublicacdes
defina o valor de cada arquivo;

e Diagramar as paginas relacionadas as publicacdes do Governo do Estado da Paraiba;

e Fechar o Diario Oficial do Estado da Paraiba, para preparac¢do do PDF.

e Zelar pelaintegridade e sigilo das informacdes contidas nos Atos Administrativos, tendo
em conta que, por serem documentos, ndo podem ter nimeros, palavras ou trechos
omitidos ou adulterados;

e Praticar outros atos necessdrios ao bom funcionamento da empresa.



EMPRESA
PARAIBANA DE
COMUNICACAO

EMPREGO: Gerente Executivo de Midia Impressa
FORMAGAO: Nivel Superior Completo em Comunicagdo Social com habilitagdo em Jornalismo.

ATRIBUICOES

e Responsavel pela producdo e edicdo final do jornal, bem como pelos tramites
administrativos concernentes ao funcionamento da equipe que integra a redacao;

e Gerenciar a producao mensal do Correio das Artes e outros encartes especiais;

e Atuar na lideranga da equipe e nortear os trabalhos de apuracao, redacdo e producao
de matérias junto a Subeditoria Geral, Geréncia Operacional de Redacdo,Geréncia
Operacional de Reportagem e Geréncia Operacional de Diagramacao, que estdo sob seu
comando imediato;

e Acompanhar a producdo diaria da pauta dos repédrteres, fotégrafos e diagramadores;

e Dar assisténcia aos estagiarios;

e Coordenar, junto com a equipe, o planejamento semanal;

e Praticar outros atos necessdrios ao bom funcionamento da empresa.



EMPRESA
PARAIBANA DE
COMUNICACAO

EMPREGO: Gerente Executivo de Produgdo Grifica
FORMACGCAO: Nivel Superior Completo.

ATRIBUICOES

e Gerenciar e supervisionar o trabalho de técnicos e outros profissionais diretamente
ligados a area de producdo grafica;

e Saber operar os programas da Adobe: llustrador, Photoshop, InDesign e Acrobat Pro DC
e CorelDRAW;

e Empregar estratégias de Gestdo da Qualidade para melhorar o padrado dos servicos;

e Coordenar a producdo também na drea de pré-impressao, impressdo e pés-impressao,
utilizando métodos e técnicas destinados a melhorar e aperfeicoar a produtividade;

e Manter-se aberto ao didlogo e a cooperagdo com os demais setores diretamente ligados
a producdo grafica (Orgcamento, Compras, Licitagcdo etc.), de maneira a assegurar a
rapidez e eficacia dos servigos da area de sua responsabilidade;

e Acompanhar os processos de terceirizacao de servigos, supervisionando os prazos de
entrega e a qualidade dos produtos;

e Praticar outros atos necessdrios ao bom funcionamento da empresa.



EMPRESA
PARAIBANA DE
COMUNICACAO

EMPREGO: Gerente Executivo de Radiodifusao
FORMAGCAO: Nivel superior Completo em Comunicagdo Social com habilitagdo em
Jornalismo/Radialismo, Musica ou Direito.

ATRIBUICOES

e Controlar a emissdo e recepgdo dos sinais das radios;

e Fiscalizar e zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos da empresa;

e Supervisionar atividades técnicas operacionais nas emissoras;

e Supervisionar as a¢gdes de manutencdo preventiva e corretiva;

e Coordenar a integracdo das radios com emissoras regionais para transmissdo de
programas em nivel Estadual e regional;

e Supervisionar e garantir a observancia da grade de programacao definida;

e Praticar outros atos necessdrios ao bom funcionamento da empresa.



EMPRESA
PARAIBANA DE
COMUNICACAO

EMPREGO: Gerente Operacional de Artes Graficas
FORMACGAO: Nivel Superior Completo em Design, Artes Graficas ou Publicidade.

ATRIBUICOES

e Coordenar a equipe e orientar a producdao do setor em conformidade com os
procedimentos técnicos e as normas de qualidade;

e Saber operar os programas da Adobe: llustrador, Photoshop, InDesign e Acrobat Pro DC
e CorelDRAW;

e Enviar originais para pré-impressdo (fechamento de arquivo) e preparar provas de
acordo com as especificacbes da Geréncia de Produgdo Gréfica (CTP ou IMAGESET -
filmes), no sentido de viabilizar a execugdo dos servicos dentro do padrao de impressao;

e Desenvolver projetos graficos para produtos editoriais (livros, revistas, cartazes, etc.);

e Compatibilizar o conteddo dos arquivos, do ponto de vista grafico, para garantir uma
impressao de qualidade de acordo com a que foi projetada pelo designer;

e Praticar outros atos necessdrios ao bom funcionamento da empresa.



EMPRESA
PARAIBANA DE
COMUNICACAO

EMPREGO: Gerente Operacional de Diagramagao
FORMACGCAO: Nivel Superior Completo em Design ou Publicidade.

ATRIBUICOES

e Coordenar a equipe de diagramadores do jornal, além de funcionar como elo de ligacdo
entre a redacdo e a Grafica;

e Cuidar do aspecto grafico (visual) da edicdo, de maneira geral, devendo orientar os
diagramadores quanto ao projeto grafico vigente adotado pela empresa;

e Propor solugdes e melhorias para o bom desempenho grafico do jornal, bem como
organizar plantdes e folgas dos seus subordinados;

e Supervisionar o tratamento de imagens feito pelos diagramadores;

e Praticar outros atos necessdrios ao bom funcionamento da empresa.



EMPRESA
PARAIBANA DE
COMUNICACAO

EMPREGO: Gerente Operacional de Edigao
FORMAGAO: Curso Superior Completo com habilitagio em Jornalismo/Radialismo.

ATRIBUICOES

e Gerenciar programas jornalisticos da emissora;

e Editar, fechar e dar acabamento final ao programa que vai ao ar;

e Manter, juntamente com a Geréncia Operacional de Produgdo alinhamento e unidade
de acOes para dar suporte a Geréncia Executiva de Conteudo Jornalismo;

e Supervisionar relagdo entre producao e estudio (fluxo necessario para o produto final ir
ao ar);

e Dirimir eventuais ruidos entre os processos produtivos (produtor, repérter, editor de
audio e apresentadores);

e Escalar repdrteres para coberturas de pautas;

e Conferir e dar aval aos materiais antes destes irem ao ar;

e Zelar pela linha editorial da emissora;

e Zelar pela manutengao do padrdo do estilo de pautas definido pela Geréncia Executiva
de Conteudo Jornalistico/Diretoria de Radio e TV.



EMPRESA
PARAIBANA DE
COMUNICACAO

EMPREGO: Gerente Operacional de Esporte
FORMAGAO: Curso Superior Completo em Comunicag3o Social com habilitagdo em
Jornalismo/Radialismo.

ATRIBUICOES

e Gerenciar a cobertura de eventos esportivos;

e Fazer escala da equipe para cada evento e programas esportivos da radio;

e Coordenar a produgdo de noticias para os programas esportivos;

e Escalar setoristas para cobertura dos clubes da capital e de Campina Grande;

e Prezar pela pluralidade de cobertura das modalidades esportivas, dando espago também
ao esporte amador;

e Organizar a ocupacdo de estudios para a gravacdo de material, evitando choque com
outras editorias;

e Organizar a logistica para a cobertura de eventos externos;

e Zelar pela manutencdo do padrdo de estilo de pautas definidas pela geréncia executiva.



EMPRESA
PARAIBANA DE
COMUNICACAO

EMPREGO: Gerente Operacional de Imprensa Braille
Fomagao: Nivel Superior em Comunicagao Social,com habilitagdo em Jornalismo.

ATRIBUICOES

e Coordenar a equipe do setor de Imprensa Braille;

e Coordenar o processo de editoracao e impressao da versao em Braille do Jornal A Unido;

e Elaborar e executar projetos de publicacdes inéditas ou requeridas pela legislacdo, no
sentido de atender demandas de pessoas com deficiéncia visual, nas areas editoriais e
de servigos;

e Coordenar a transcricdo dos textos para o sistema Braille;

e Fazer e/ou gerenciar adaptacdes graficas para a apresentacdo de textos no sistema
Braille;

e Utilizar sinais graficos especificos do sistema Braille na substituicdo de notagdes do
sistema comum;

e Praticar outros atos necessdrios ao bom funcionamento da empresa.



EMPRESA
PARAIBANA DE
COMUNICACAO

EMPREGO: Gerente Operacional de Manutengao Técnica de Midia Impressa
FORMAGAO: Curso Técnico em Metal Mecanica ou Eletrotécnica.

ATRIBUICOES

e Gerenciar as atividades de manutencdo corretiva e preventiva de maquinas e de
instalacdo de equipamentos;

e Definir e otimizar os meios e os métodos de manutencdo de equipamentos;

e Elaborar procedimentos de trabalho e plano de manutencdao para identificar
deficiéncias operacionais e funcionais;

e Acompanhar os servicos de manutencdo realizados por terceiros e disponibilizar
informacdes relativas aos equipamentos;

e Praticar outros atos necessdrios ao bom funcionamento da empresa.



EMPRESA
PARAIBANA DE
COMUNICACAO

EMPREGO: Gerente Operacional de Manutengdo Técnica de Radio e Tv
FORMAGAO: Técnico ou Tecnélogo em Eletrotécnica.

ATRIBUICOES

e Realizar e/ou gerenciar manutencdo preventiva e/ou corretiva nos equipamentos
eletroeletronicos instalados nos estudios das radios AM e FM;

e Realizar e/ou gerenciar instalacdo de novos equipamentos adquiridos ou substituicdo
dos existentes;

e Manutencdo e instalacdo de equipamentos nos estudios de gravacao;

e Manutencdo preventiva e/ou corretivas dos transmissores AM e FM;

e Manutencao e configuracdo dos equipamentos para transmissao externa, bem como
suporte e orientacdo dos operadores de externa;

e Manutencdo de toda rede elétrica interna;

e Instalacdo de nobreak, quadros de comando elétricos;

e Manutencgdo preventiva, verificagao e testes do funcionamento do grupo gerador;

e Manutencgdo de antenas de recepcao (parabdlicas) e transmissao;

e Manutencgdo da rede interna de telefonia fixa;

e Manutencao da iluminacao predial, tomadas, interruptores etc.;

e Afericdo da temperatura nas salas onde se encontram os equipamentos eletrénicos;

e Elaboragdo de projetos para aquisicao de material, auxiliando na cotac¢do e informando
as caracteristicas técnicas necessarias;

e Atender as demandas solicitadas pelos demais setores;

e Instalacdo de equipamentos para uso temporario (data show, sonorizac¢ao, iluminacdo);

e Testes de equipamentos com defeito na bancada, apds reparo, realizar a afericdo de
funcionamento, devolvendo ao local de origem;

e Inspecdes nas torres de transmissdo, cabos de sustentagdo, estaios, etc;

e Acompanhar servicos terceirizados onde haja riscos ao funcionamento da emissora
durante sua execugao;

e Praticar outros atos necessdrios ao bom funcionamento da empresa.



EMPRESA
PARAIBANA DE
COMUNICACAO

EMPREGO: Gerente Operacional de Produgao
FORMAGAO: Nivel Superior em Comunicagdo Social com habilitagdo em Jornalismo
/Radialismo.

ATRIBUICOES

e Comandar a operacionalizagdo de toda engrenagem para producdo de noticias;

e Supervisionar a producdo de pautas;

e Definir os repdrteres escalados para cada pauta;

e Organizar a ocupacdo de estudios para grava¢do de material;

e Zelar pela manutencdo do padrdo do estilo de pautas definido pela geréncia executiva;

e Organizar a saida de repdrteres para pautas externas;

e Coletar informagdes em conjunto com a equipe, organizar e distribuir temas para
confecg¢do das pautas;

e Definir, com supervisdao do gerente executivo, os temas a serem abordados de acordo
com cada linha editorial dos programas;

e Definir o tema que pode virar matéria, entrevista ou sonora.



EMPRESA
PARAIBANA DE
COMUNICACAO

EMPREGO: Gerente Operacional de Redagao
FORMAGAO: Nivel Superior Completo em Comunicag3o Social com habilitagdo em Jornalismo.

ATRIBUICOES

e Coordenar os trabalhos na redacdo, incluindo producdo de matérias pela reportagem,
discussdo com editores setoriais sobre matérias que vdo para as paginas, divisdo de
paginas entre os diagramadores;

e Elaborar relatérios sobre a producdo didria e encaminhamento de pautas para o dia
seguinte;

e Enviar chamadas para emissoras de radio, televisdo, blogs, sites etc., quando for
necessario;

e Editar paginas para adiantamento da edicdo de domingo ou edi¢Bes especiais;

e Acompanhar a producdo jornalistica;

e Dar suporte aos repdrteres e editores para o pleno funcionamento da Redacao;

e Praticar outros atos necessdrios ao bom funcionamento da empresa.



EMPRESA
PARAIBANA DE
COMUNICACAO

EMPREGO: Gerente Operacional de Reportagem
FORMAGAO: Nivel Superior Completo em Comunicagdo Social com habilitagdo em Jornalismo.

ATRIBUICOES

e Elaborar pautas pertinentes ao jornal, atendendo a linha editorial e ao interesse do
leitor;

e Encaminhar as pautas aos repdrteres e reporteres fotograficos e acompanhar a
producdo das matérias;

e Elaborar relatdrio para a equipe, de preferéncia, explicando o processo de confeccdo do
material, justificando quando a pauta nao for cumprida parcial ou integralmente;

e Dar suporte e substituir ocasionalmente o gerente executivo de midia impressa;

e Praticar outros atos necessdrios ao bom funcionamento da empresa.



EMPRESA
PARAIBANA DE
COMUNICACAO

EMPREGO: Gerente Operacional Técnico de Programacao
FORMAGAO: Curso Superior Superior completo em Comunicagdo Social com habilitagdo
Jornalismo/Radialismo ou Publicidade.

ATRIBUICOES

e Gravar programas, comerciais e noticiarios;

e Controlar as operagGes de Radio e TV;

e Coordenar os locutores, operadores e técnicos de radiodifusdo e TV;
e Coordenar os editores de audio de radiodifusdo e TV;

e Gravar toda a producdo de conteudo de forma digital;

e Arquivar todo o conteldo gravado;

e Praticar outros atos necessdrios ao bom funcionamento da empresa.



EMPRESA
PARAIBANA DE
COMUNICACAO

EMPREGO: Motorista da Diretoria do Radio e TV
FORMAGAO: Nivel Médio Completo e devidamente habilitado

ATRIBUICOES

e Transportar o Diretor de Radio e TV e de Midia Impressa bem como as pessoas por ele
delegadas, para realizacdo de atividades pertinentes, devendo permanecer no veiculo ou
préximo ao mesmo;

e Manter o veiculo abastecido e limpo;

e Observar a documentagdo, equipamentos e condi¢bes mecanicas do veiculo,
informando as irregularidades ao Diretor;

e Conduzir o veiculo com seguranga, respeitando as leis do transito e mantendo a
documentacdo atualizada;

e Manter atualizado o documento pessoal de habilitacdo;

e Praticar outros atos necessdrios ao bom funcionamento da empresa.



EMPRESA
PARAIBANA DE
COMUNICACAO

EMPREGO: Motorista da Presidéncia
FORMACGAO: Nivel Médio Completo e devidamente habilitado.

ATRIBUICOES

e Transportar a presidente e demais pessoas por ela designadas, além do transporte de
documentos e demais encomendas pertinentes ao servigo;

e Manter o veiculo abastecido e limpo;

e Observar a documentagdo, equipamentos e condicbes mecanicas do veiculo,
informando as irregularidades ao Presidente e/ou responsavel;

e Conduzir o veiculo com segurancga, respeitando as leis do transito e mantendo a
documentacao atualizada;

e Manter atualizado o documento pessoal de habilitacao;

e Praticar outros atos necessdrios ao bom funcionamento da empresa.



EMPRESA
PARAIBANA DE
COMUNICACAO

EMPREGO: Motorista da Diretoria de Midia Impressa
FORMACGCAO: Nivel Médio Completo e devidamente habilitado

ATRIBUICOES

e Transportar a presidente e demais pessoas por ela designadas, além do transporte de
documentos e demais encomendas pertinentes ao servigo;

e Manter o veiculo abastecido e limpo;

e Observar a documentagdo, equipamentos e condicbes mecanicas do veiculo,
informando as irregularidades ao Presidente e/ou responsavel;

e Conduzir o veiculo com segurancga, respeitando as leis do transito e mantendo a
documentacao atualizada;

e Manter atualizado o documento pessoal de habilitacao;

e Praticar outros atos necessdrios ao bom funcionamento da empresa.



EMPRESA
PARAIBANA DE
COMUNICACAO

EMPREGO: Motorista do Diretor Administrativo Financeiro e de Pessoas
FORMACGCAO: Nivel Médio Completo e devidamente habilitado

ATRIBUICOES

e Transportar o Diretor bem como as pessoas por ele delegadas, para realizacdo de
atividades pertinentes, devendo permanecer no veiculo ou préoximo ao mesmo;

e Manter o veiculo abastecido e limpo;

e Observar a documentacdo, equipamentos e condices mecanicas do veiculo, informando
as irregularidades ao Diretor;

e Conduzir o veiculo com seguranca, respeitando as leis do trdnsito e mantendo a
documentacao atualizada;

e Manter atualizado o documento pessoal de habilitacao;

e Praticar outros atos necessdrios ao bom funcionamento da empresa.



EMPRESA
PARAIBANA DE
COMUNICACAO

EMPREGO: Secretaria da Diretoria de Midia Impressa
FORMACGAO: Nivel Superior Completo em areas compativeis com a atividade da empresa..

ATRIBUICOES

e Atender a telefonemas, filtrando as ligacdes para o Diretor;

e Redigir correspondéncias;

e Digitar e reproduzir correspondéncias e outros documentos;

e Expedir correspondéncias;

e Protocolar documentos;

e Receber, selecionar, ordenar, encaminhar e arquivar documentos;

e Preparar e secretariar reunides solicitadas pelo Diretor;

e Praticar outros atos necessdrios ao bom funcionamento da empresa.



EMPRESA
PARAIBANA DE
COMUNICACAO

EMPREGO: Secretaria da Diretoria de Radio e Tv
FORMACGAO: Nivel Superior Completo em areas compativeis com a atividade da empresa.

ATRIBUICOES

e Atender a telefonemas, filtrando as ligacdes para o Diretor;

e Redigir correspondéncias;

e Digitar e reproduzir correspondéncias e outros documentos;

e Expedir correspondéncias;

e Protocolar documentos;

e Receber, selecionar, ordenar, encaminhar e arquivar documentos;

e Preparar e secretariar reunides solicitadas pelo Diretor;

e Praticar outros atos necessdrios ao bom funcionamento da empresa.



EMPRESA
PARAIBANA DE
COMUNICACAO

EMPREGO: Secretaria da Presidéncia
FORMACGAO: Nivel Superior Completo em areas compativeis com a atividade da empresa.

ATRIBUICOES

e Recepcionar visitantes e manter contatos de interesse da Empresa;

e Atender a telefonemas, filtrando as ligagGes para o Diretor Presidente;

e Redigir, digitar, reproduzir e expedir correspondéncias e outros documentos;

e Protocolar documentos;

e Receber, selecionar, ordenar, encaminhar e arquivar documentos;

e Preparar e secretariar reunides solicitadas pelo Diretor Presidente; realizando quando
solicitado, a transcri¢do e supervisdo das gravacgdes das atas de reunides;

e QOrganizar e controlar a agenda diaria do Diretor Presidente;

e Organizar o cerimonial de eventos internos e externos inclusive com articulacdo com
outros orgaos;

e Praticar outros atos necessdrios ao bom funcionamento da empresa.



EMPRESA
PARAIBANA DE
COMUNICACAO

EMPREGO: Secretaria do Diretor Administrativo Financeiro e de Pessoas
FORMAGAO: Nivel Superior Completo em dreas compativeis com a atividade da empresa.

ATRIBUICOES

e Atender a telefonemas, filtrando as liga¢Ges para o Diretor;

e Redigir correspondéncias;

e Digitar e reproduzir correspondéncias e outros documentos;

e Expedir correspondéncias;

e Protocolar documentos;

e Receber, selecionar, ordenar, encaminhar e arquivar documentos;

e Preparar e secretariar reunides solicitadas pelo Diretor;

e Praticar outros atos necessdrios ao bom funcionamento da empresa.



EMPRESA
PARAIBANA DE
COMUNICACAO

EMPREGO: Subgerente Comercial de Midia Impressa
FORMAGAO: Nivel Superior Completo em Administracio de Empresas, Publicidade e
Propaganda, e areas afins.

ATRIBUICOES

e Auxiliar nos procedimentos para as atividades de vendas;

e Captar clientes para servicos graficos e publica¢des, elaborando orgamentos para cada
item;

e Ter estratégias de vendas para produtos e servicos, levando em conta precos de
mercado e varidveis que podem influenciar no processo de oferta e procura;

e Ter clara percepcdo do publico-alvo a ser atingido e dos resultados esperados pela
empresa;

e Praticar outros atos necessarios ao bom funcionamento da empresa.



EMPRESA
PARAIBANA DE
COMUNICACAO

EMPREGO: Subgerente Comercial de Radio e Tv
FORMAGAO: Nivel Superior Completo em Administracio de Empresas, Publicidade e
Propaganda, e areas afins.

ATRIBUICOES

e Auxiliar nos procedimentos para as atividades de vendas;

e Captar clientes para anuncios;

e Dominar técnicas de exposicdo ou persuasdo, devendo ser capaz de convencer seus
clientes sobre determinado produto ou servico;

e Ter estratégias de vendas para produtos e servicos, levando em conta precos de
mercado e varidveis que podem influenciar no processo de negociacdo;

e Manter relacionamento com as agéncias de publicidade locais, regionais e nacionais;

e Praticar outros atos necessdrios ao bom funcionamento da empresa.



EMPRESA
PARAIBANA DE
COMUNICACAO

EMPREGO: Subgerente de Assinatura e Logistica de Midia Impressa
FORMACGAO: Nivel Superior Completo em areas compativeis com a atividade da empresa.

ATRIBUICOES

e Responsavel pela carteira de assinaturas, vendas avulsas, tanto no formato
convencional como no digital, assim como a distribuicdo dos exemplares, coordenacgao
do setor e inser¢ao dos encartes;

e Controle das vendas em bancas de jornal e livrarias;

e Captacdo de novos assinantes;

e Buscar a expansao dos pontos de venda;

e Praticar outros atos necessdrios ao bom funcionamento da empresa.



EMPRESA
PARAIBANA DE
COMUNICACAO

EMPREGO: Subgerente de Compras e Patrimonio
FORMACGAO: Nivel Superior Completo em areas compativeis com a atividade da empresa.

ATRIBUICOES

e Instruir os processos de aquisicdes e de servicos, bem como os licitatérios, adesdo a ata
de registro de precos e também os de renovagdo contratual tendo pesquisa de preco e
demais documentacdes necessarias, de acordo com a legislagao vigente;

e Langar os processos na Central de Compras, na Controladoria Geral do Estado da
Paraiba, além dos processos de adesao de atas;

e Realizar os respectivos langamentos dos bens permanentes adquiridos pela empresa no
sistema préprio de gestao;

e Manter o inventario patrimonial atualizado, monitorando e realizando as
movimentacdes de bens dentro da empresa;

e Gerenciar os bens permanentes/patrimoniais no sistema préprio de gest3o;

e Realizar o fechamento de pedidos a fim de ter as melhores condi¢cdes de precos,
qualidade e prazos de entrega;

e Acompanhar o desenvolvimento da equipe;
e Apresentar relatérios com informacgdes do setor;
e Praticar outros atos necessarios ao bom funcionamento da empresa.



EMPRESA
PARAIBANA DE
COMUNICACAO

EMPREGO: Subgerente de Contabilidade
FORMAGAO: Nivel Superior Completo em Ciéncias Contabeis.

ATRIBUICOES

e Supervisionar a escrita contabil e fiscal da empresa;

e Conferir a entrega das declaragdes fiscais e contabeis, conforme legislacao;

e Desenvolver obrigacGes acessoérias e apurar impostos diretos e indiretos;

e Analisar as demonstra¢ées contabeis bem como relatdrios, por meio de andlises de
langamentos e despesas;

e Realizar analise vertical e horizontal de despesas e contas patrimoniais relacionadas ao
ativo imobilizado da instituicao;

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

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



EMPRESA
PARAIBANA DE
COMUNICACAO

EMPREGO: Subgerente de Distribuicao de Materiais
FORMACGAO: Nivel Superior Completo em Administracio de Empresas, Logistica ou Engenharia
de Producado.

ATRIBUICOES

e Realizar a entrada fisica do material, verificando a respectiva Nota Fiscal;

e Realizar o langamento da NF no sistema com todas as informacgdes obrigatérias;

e Encaminhar a NF ao setor financeiro para pagamento;

e Receber a solicitagdo de material via sistema préprio, verificar disponibilidade e liberar
a entrega;

e Controlar o armazenamento e fluxo de entrada e saida de materiais;

e Solicitar material sempre que o estoque estiver baixo, avisando ao gestor responsavel
pela drea;

e Fazer um controle de estoque minimo através do consumo médio;

e Realizar inventario fisico trimestralmente (contagem do estoque fisico e comparativo
com o que consta no sistema);

e Emissdo de relatérios sempre que solicitados e para atender a Prestagdao de Contas
Anual e demais determinagdes legais;

e Praticar outros atos necessdrios ao bom funcionamento da empresa.



EMPRESA
PARAIBANA DE
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EMPREGO: Subgerente de Execugdo Financeira e Orgamentaria
FORMAGAO: Nivel Superior Completo

ATRIBUICOES

e Colaborar no acompanhamento da situagao orcamentaria, passagendo para a geréncia
as necessidades;

e Manter atualizadas as informag¢Oes necessdrias para acompanhamento de planos,
programas, projetos e atividades;

e Executar os processos de empenho, sua regularidade, classificacdo e codificacdo de
acordo com a dotagdo or¢camentaria propria;

e Verificacdo dos processos recebidos, observando a instrucao e documentacgao acostada;

e Andlise de processo de pagamento, verificando a instru¢cdo, documentacdo, Nota Fiscal
com seu respectivo atesto e as certiddes, além da conferéncia de autenticidade da NF e
certiddes;

e Praticar outros atos necessarios ao bom funcionamento da empresa.



EMPRESA
PARAIBANA DE
COMUNICACAO

EMPREGO: Subgerente de Faturamento e Cobranga
FORMACGAO: Nivel Superior em Ciéncias Contdbeis, Administra¢gdo de Empresas, Gestdo
Financeira ou Economia.

ATRIBUICOES

e Coordenar a emissao de notas fiscais, faturas e duplicatas;

e Estabelecer o fluxo e acompanhar os processos de cobranca;

e Elaborar demonstrativos de faturamento e acompanhar indicadores, a fim de
identificar inconsisténcias e subsidiar informac¢bes para tomada de decisdo junto a
diretoria;

e Garantir que os clientes sejam cobrados corretamente pelos servigos oferecidos;

e Comunicar-se com os clientes;

e Resolver divergéncias entre a empresa e seus credores;

e Solicitar o pagamento de dividas pendentes de forma firme e ponderada;

e Negociar acordos de pagamento quando necessario;

e Manter registros precisos (informac&es do cliente, pagamentos recebidos;

e Praticar outros atos necessdrios ao bom funcionamento da empresa.



EMPRESA
PARAIBANA DE
COMUNICACAO

EMPREGO: Subgerente de Marketing de Midia Impressa
FORMAGAO: Nivel Superior Completo em Administracio de Empresas, Publicidade e
Propaganda, e areas afins.

ATRIBUICOES

e Auxiliar ao gerente nas atividades comerciais e de mercado;

e Auxiliar na captacdo de clientes para a drea comercial e prestagao de servigcos gréficos;

e Elaborar estratégias de vendas para produtos e servigos, levando em conta precos de
mercado e varidveis que podem influenciar no processo de oferta e procura;

e Auxiliar na criagdo das campanhas internas e externas para fortalecer a marca da empresa
e seus produtos;

e Praticar outros atos necessarios ao bom funcionamento da empresa.



EMPRESA
PARAIBANA DE
COMUNICACAO

EMPREGO: Subgerente de Marketing de Radio e TV
FORMACGCAO: Nivel Superior Completo em Administragio de Empresas, Publicidade e
Propaganda, e areas afins.

ATRIBUICOES

e Auxiliar ao gerente nas atividades comerciais e de mercado;

e Auxiliar na captacdo de clientes para a drea comercial e prestacdo de servigos
radiodifusdo;

e Elaborar estratégias de vendas para produtos e servicos, levando em conta pregos de
mercado e varidveis que podem influenciar no processo de oferta e procura;

e Auxiliar na criacdo das campanhas internas e externas para fortalecer a marca da empresa
e seus produtos;

e Praticar outros atos necessarios ao bom funcionamento da empresa.



EMPRESA
PARAIBANA DE
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EMPREGO: Subgerente de Servigos Gerais e Transporte
FORMAGAO: Nivel Superior Completo em Administracio de Empresas.

ATRIBUICOES

e Manter as instalag0es fisicas, elétricas e hidraulicas em funcionamento, realizando os
consertos necessarios e fazendo revisdes periddicas;

e Planejar a adequacdo de espaco fisico, com equipe prdpria ou através de contratacdo
de empresa de servicos especializados. O levantamento realizado é encaminhado a
Geréncia Administrativa;

e Acompanhar o consumo e suprimento de materiais de limpeza, higiene e géneros
alimenticios, remetendo as demandas a Geréncia Administrativa.

e Realizar o levantamento dos materiais e ferramentas necessarios as atividades, e a
validade dos extintores de incéndio, informando a Geréncia Administrativa para
providéncias;

e Fazer a distribuicdo das atividades e dos materiais de limpeza dentre os funcionarios,
dividindo por ambiente e periodicidade.

e Acompanhar a realizacdo das atividades, fazendo os ajustes necessarios e dando
suporte a eventuais demandas;

e Distribuir as viagens entre os motoristas, acompanhando o uso dos veiculos e ajustando
os fluxos de transporte. Acompanhando o consumo de combustivel, evitando o
desperdicio e coibindo o uso indevido do veiculo;

e Acompanhar e indicar as manuteng¢des preventivas no automoveis, trocas de dleo,
filtros, etc, bem como as manutencgdes corretivas que se fizerem necessarias;

e Praticar outros atos necessdrios ao bom funcionamento da empresa.
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EMPREGO: Subgerente de Técnico Comercial de Radio e Tv
FORMAGAO: Nivel Superior Completo em Comunicag3o Social com habilitagdo em Radialismo.

ATRIBUICOES

e Insercdo de anuncios comerciais na grade de programacao das emissoras de radio;

e Emitir relatdrio de inserc¢ao;

e Adequacgdo dos intervalos da programacdo das emissoras de radio para atender as
veiculagdes de publicidade partidaria durante o periodo eleitoral, conforme a legislacdo
especifica;

e Praticar outros atos necessdrios ao bom funcionamento da empresa.
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ANEXO V

TABELA SALARIAL DOS COMISSIONADOS

2023



EMPRESA

PARAIBANA DE
COMUNICACAO

EMPREGOS COMISSIONADOS DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA EMPRESA PARAIBANA DE
COMUNICACAO S.A.- EPC

EMPREGO SIMBOLO | VENCIMENTO | REPRESENTACAO | TOTAL | QTDE
DIRETOR-PRESIDENTE DA EMPRESA PARAIBANA DE COMUNICACAO CAS-1 6.500,00 6.500,00 | 13.000,00 1
CHEFE DE GABINETE CAS-4 2.000,00 2.000,00 | 4.000,00 1
COORDENADOR JURIDICO CAS-3 3.000,00 3.000,00 | 6.000,00 1
COORDENADOR TECNICO NORMATIVO E DE CONTROLE INTERNO CAS-3 3.000,00 3.000,00 | 6.000,00 1
ASSESSOR ESPECIAL CAS-4 2.000,00 2.000,00 | 4.000,00 1
GERENTE COMERCIAL E DE MARKETING CAS-3 3.000,00 3.000,00 | 6.000,00 1
SUBGERENTE DE MARKETING DE MIDIA IMPRESSA CAS-4 2.000,00 2.000,00 | 4.000,00 1
SUBGERENTE DE MARKETING DE RADIO E TV CAS-4 2.000,00 2.000,00 | 4.000,00 1
SUBGERENTE COMERCIAL DE RADIO E TV CAS-4 2.000,00 2.000,00 | 4.000,00 1
SUBGERENTE COMERCIAL DE MiDIA IMPRESSA CAS-4 2.000,00 2.000,00 | 4.000,00 1
SUBGERENTE DE TECNICA COMERCIAL DE RADIO E TV CAS-4 2.000,00 2.000,00 | 4.000,00 1
SUBGERENTE DE ASSINATURA E LOGISTICA DE MiDIA IMPRESSA CAS-4 2.000,00 2.000,00 | 4.000,00 1
DIRETOR ADMINISTRATIVO, FINANCEIRO E DE PESSOAS CAS-2 5.000,00 5.000,00 | 10.000,00 1
GERENTE ADMINISTRATIVO CAS-3 3.000,00 3.000,00 | 6.000,00 1
SUBGERENTE DE COMPRAS E PATRIMONIO CAS-4 2.000,00 2.000,00 | 4.000,00 1
SUBGERENTE DE SERVICOS GERAIS E DE TRANSPORTES CAS-4 2.000,00 2.000,00 | 4.000,00 1
SUBGERENTE DE DISTRIBUICAO DE MATERIAIS CAS-4 2.000,00 2.000,00 | 4.000,00 1
GERENTE DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO CAS-3 3.000,00 3.000,00 | 6.000,00 1
GERENTE DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E FINANCAS CAS-3 3.000,00 3.000,00 | 6.000,00 1
SUBGERENTE DE EXECUCAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA CAS-4 2.000,00 2.000,00 | 4.000,00 1
SUBGERENTE DE FATURAMENTO E COBRANCA CAS-4 2.000,00 2.000,00 | 4.000,00 1
SUBGERENTE DE CONTABILIDADE CAS-4 2.000,00 2.000,00 | 4.000,00 1
GERENTE DE GESTAO DE PESSOAS CAS-3 3.000,00 3.000,00 | 6.000,00 1
DIRETOR DE RADIO E TV CAS-2 5.000,00 5.000,00 | 10.000,00 1
GERENTE EXECUTIVO DE RADIODIFUSAO CAS-3 3.000,00 3.000,00 | 6.000,00 1
GERENTE OPERACIONAL TECNICO DE PROGRAMACAO CAS-4 2.000,00 2.000,00 | 4.000,00 1
GERENTE OPERACIONAL DE MANUTENCAO TECNICA DE RADIO E TV CAS-4 2.000,00 2.000,00 | 4.000,00 1
GERENTE EXECUTIVO DE CONTEUDO JORNALISTICO CAS-3 3.000,00 3.000,00 | 6.000,00 1
GERENTE OPERACIONAL DE PRODUCAO CAS-4 2.000,00 2.000,00 | 4.000,00 1
GERENTE OPERACIONAL DE EDICAO CAS-4 2.000,00 2.000,00 | 4.000,00 1
GERENTE OPERACIONAL DE ESPORTE CAS-4 2.000,00 2.000,00 | 4.000,00 1
DIRETORIA DE MIDIA IMPRESSA CAS-2 5.000,00 5.000,00 | 10.000,00 1
GERENTE EXECUTIVO DE MIDIA IMPRESSA CAS-3 3.000,00 3.000,00 | 6.000,00 1
GERENTE OPERACIONAL DE REPORTAGEM CAS-4 2.000,00 2.000,00 | 4.000,00 1
GERENTE OPERACIONAL DE REDACAO CAS-4 2.000,00 2.000,00 | 4.000,00 1
GERENTE OPERACIONAL DE DIAGRAMACAO CAS-4 2.000,00 2.000,00 | 4.000,00 1
GERENTE OPERACIONAL DE BRAILLE CAS-4 2.000,00 2.000,00 | 4.000,00 1
GERENTE EXECUTIVO DE EDITORACAO DO DIARIO OFICIAL CAS-3 3.000,00 3.000,00 | 6.000,00 1
GERENTE EXECUTIVO DE PRODUCAO GRAFICA CAS-3 3.000,00 3.000,00 | 6.000,00 1
GERENTE OPERACIONAL DE ARTES GRAFICAS CAS-4 2.000,00 2.000,00 | 4.000,00 1
GERENTE OPERACIONAL DE MANUTENCAO TECNICA DE MIiDIA IMPRESSA | CAS-4 2.000,00 2.000,00 | 4.000,00 1
GERENTE EXECUTIVO DA EDITORA A UNIAO CAS-3 3.000,00 3.000,00 | 6.000,00 1
SECRETARIO DA PRESIDENCIA CAS-5 1.500,00 1.500,00 | 3.000,00 1
SECRETARIO DA DIRETORIA CAS-6 1.100,00 1.100,00 | 2.200,00 3
MOTORISTA DA PRESIDENCIA CAS-6 1.100,00 1.100,00 |  2.200,00 1
MOTORISTA DA DIRETORIA CAS-7 900,00 900,00 | 1.800,00 3
ASSESSOR TECNICO DA DIRETORIA CAS-5 1.500,00 1.500,00 | 3.000,00 3
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FUNCOES GRATIFICADAS

FUNCAO GRATIFICADA: Supervisor de Acabamento

ATRIBUICOES

e 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, manutenc¢ao dos padrdes de qualidade exigidos e prazos
de entrega definidos;

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

e Zelar pela higiene e seguranca da operag¢do observando o correto uso dos EPIs;

e Acompanhar as condi¢des de funcionamento das maquinas e equipamentos lotados na
area sob sua responsabilidade requisitando servicos de manutengdo, se necessario,
requisita reposicao de material;

e Manter-se atento as inovacOes e tendéncias tecnoldgicas do mercado aplicaveis na sua
area de atuacdo;

e Elaborar relatérios periodicamentes com informacdes gerais do setor;

e Praticar outros atos necessdrios ao bom funcionamento da empresa.
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FUNCAO GRATIFICADA: Supervisor de Expedi¢do

ATRIBUICOES

e Distribuir, orientar e supervisionar os processos do setor;

e Acompanhar a logistica e o departamento de recebimento e expedicdo dos produtos
graficos;

e Controlar o estoque;

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

e Elaborar relatérios periodicamentes com informacg&es gerais do setor;

e Praticar outros atos necessarios ao bom funcionamento da empresa.
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FUNCAO GRATIFICADA: Integrantes da Comissdo Interna de Prevengido de Acidentes-
CIPA

ATRIBUICOES

e Acompanhar o processo de identificacdo de perigos e avaliacao de riscos bem como a
adogdo de medidas de preveng¢do implementadas pela organizagao;

e Registrar a percep¢ao dos riscos dos trabalhadores, em conformidade com o subitem
1.5.3.3 da NR-01, por meio do mapa de risco ou outra técnica ou ferramenta apropriada
a sua escolha, sem ordem de preferéncia, com assessoria do Servico Especializado em
Seguranca e em Medicina do Trabalho - SESMT, onde houver;

e Verificar os ambientes e as condi¢cdes de trabalho visando identificar situa¢cdes que
possam trazer riscos para a seguranca e saude dos trabalhadores;

e Elaborar e acompanhar plano de trabalho que possibilite a acdo preventiva em
seguranca e saude no trabalho;

e Participar no desenvolvimento e implementacdo de programas relacionados a
seguranca e saude no trabalho;

e Acompanhar a andlise dos acidentes e doengas relacionadas ao trabalho, nos termos
da NR-1 e propor, quando for o caso, medidas para a solu¢cdo dos problemas
identificados;

e  Requisitar a organizac¢do as informacgdes sobre questdes relacionadas a seguranca e
saude dos trabalhadores, incluindo as Comunicac¢des de Acidente de Trabalho - CAT
emitidas pela organizagao, resguardados o sigilo médico e as informagdes pessoais;

e  Propor ao SESMT, quando houver, ou a organiza¢do, a analise das condi¢des ou
situacOes de trabalho nas quais considere haver risco grave e iminente a seguranga e
saude dos trabalhadores e, se for o caso, a interrupg¢do das atividades até a ado¢do das
medidas corretivas e de controle; e

e Promover, anualmente, em conjunto com o SESMT, onde houver, a Semana Interna de
Prevencdo de Acidentes do Trabalho - SIPAT, conforme programacdo definida pela
CIPA.
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FUNCAO GRATIFICADA: Integrantes da Comissdo Permanente de Avaliagdo de
Documentos-CPAD

ATRIBUICOES

e Elaborar os cddigos de classificagdo de documentos e as tabelas de temporalidade e
destinacdo de documentos, que sdo instrumentos técnicos de gestdo relativos as
atividades-fim de seus drgdos e entidades e submeté-los a aprovagdo do Arquivo
Nacional;

e Aplicar e orientar a aplicagdo do cédigo de classificagdo de documentos e a tabela de
temporalidade e destinacdo de documentos das atividades-meio da administracao
publica federal e de suas atividades-fim aprovada pelo Arquivo Nacional;

e QOrientar as unidades administrativas do seu 6rgdo ou entidade, analisar, avaliar e
selecionar o conjunto de documentos produzidos e acumulados pela administragdo
publica federal, tendo em vista a identificacdo dos documentos para guarda
permanente e a eliminagdo dos documentos destituidos de valor;

e Analisar os conjuntos de documentos para a definicdo de sua destinacdo final, apds a
desclassificagcdao quanto ao grau de sigilo; e

e Observado o disposto nos incisos | e Il, submeter as listagens de eliminacdo de
documentos para aprovacao do titular do drgdo ou da entidade.

e Praticar outros atos necessdrios ao bom funcionamento da empresa.
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FUNCAO GRATIFICADA: Integrantes da Comissdo Permanente de Etica-CPE

ATRIBUICOES

e Analisar e emitir parecer quanto a representacdo, queixa ou denuncia servidores, usuario,
entidade ou qualquer interessado ou de oficio, que relatem fatos que possam ser
caracterizados em tese, como violadores ao Cédigo de Etica Profissional da Instituic3o;

e Praticar outros atos necessdrios ao bom funcionamento da empresa.



EMPRESA
PARAIBANA DE
COMUNICACAO

FUNCAO GRATIFICADA: Integrantes da Comissdo Permanente de Licitagdo-CPL

ATRIBUICOES

e Receber todos os documentos pertinentes ao objeto que estd sendo licitado, sejam
aqueles referentes a habilitacdo dos interessados, sejam aqueles referentes as suas
propostas;

e Realizar cadastramento de licitantes;

e Examinar os referidos documentos a luz da lei e das exigéncias contidas no edital,
habilitando e classificando os que estiverem condizentes e inabilitando ou
desclassificando aqueles que ndo atenderem as regras ou exigéncias previamente
estabelecidas;

e Julgar todos os documentos pertinentes as propostas apresentadas, em conformidade
com o conteddo do edital, classificando-os em conformidade com o que foi ali
estabelecido;

e Praticar outros atos necessarios ao bom funcionamento da empresa.
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FUNCAO GRATIFICADA: Integrantes da Comissdo Permanente de Recebimento de
Materiais-CPRM

ATRIBUICOES

e Conferéncia das especificagdes do bem entregue pelo fornecedor, bem como a
documentacao, nota fiscal;

e Verificacdo se o mesmo esta em conformidade com o que foi cotado e adquirido nas
condigdes pactuadas, na marca e nos quantitativos solicitados,

e Dar o recebimento do bem de acordo com o Manual de Gerenciamento de Recebimento
de Bens/Materiais — CGE PB;

e Praticar outros atos necessdrios ao bom funcionamento da empresa.
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FUNCAO GRATIFICADA: Integrantes de Comissdes Temporarias

ATRIBUICOES

e Cumprir tarefa especifica;
e Encerram-se com o término do prazo estabelecido para o seu funcionamento ou com a
conclusdo da tarefa
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FUNCAO GRATIFICADA: Supervisor de Arquivo

ATRIBUICOES

e Coordenar, supervisionar, controlar e acompanhar a gestdo documental no ambito
institucional, assegurando a integridade dos documentos seguindo as normas da
instituicao;

e Garantir que os descartes sejam feitos com as leis de “eliminacdao” de documentos,
seguindo os periodos para descarte e realiza-lo da forma adequada;

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

e Estabelecer e executar a politica de avaliagdo documental;

e Manter a custédia, a conservacdo e a divulgacdo do acervo documental, garantindo o

acesso e preservando a memdria da Instituicao;
e Praticar outros atos necessdrios ao bom funcionamento da empresa.
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FUNCAO GRATIFICADA: Supervisor de Fotografia

ATRIBUICOES

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

¢ Conhecer e dominar os recursos de selecdao e mixagem de imagens;

e QOrientar registros das imagens - traduzir conceito fotografico em imagens;
e Orientar quanto a interpretacao visual do roteiro;

e Executar e apresentar a equipe conceito fotografico;

e Auxiliar quanto so suporte e camera de captagao — dar direcionamento;

e Organizar producao de imagens;

e Utilizar recursos de Informatica.

e Praticar outros atos necessarios ao bom funcionamento da empresa.
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FUNCAO GRATIFICADA: Editor de Cadernos e Suplementos

ATRIBUICOES

e Editar jornais e impressos e eletronicos: Aprovar originais, traducdo e reportagens;
o Definir projeto grafico e diagramacao;

e Uilizar recursos retéricos e visuais para despertar interesse dos leitores;

e Aprovar imagens selecionadas;

e Adequar titulos para publicacdo, criar titulos para reportagens;

e Elaborar a primeira pagina de jornal ou outras;

e Garantir a adequacao da publicacdo as normas editoriais;

o Definir planejamento editorial e pauta;

e Selecionar textos e imagens para publicacdo;

e Considerar publico alvo ao selecionar textos e imagens

e Examinar propostas de projetos;

e Conferir informacdo jornalistica com as partes envolvidas;

e Coordenar o processo de edi¢do;

e Supervisionar o trabalho do produtor gréfico e participar da diagramacao;
e Praticar outros atos necessdrios ao bom funcionamento da empresa.
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FUNCAO GRATIFICADA: Editor de Pagina

ATRIBUICOES

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

e Supervisionar pessoal e identificar necessidade de capacitacdo;

e Coordenar publicacdes e reunides editoriais;

e Planejar e aprovar tarefas para redatores e editores;

e Controlar cronogramas e cumprir prazos (para redatores, fotografos, designers etc.)

e Supervisionar procedimentos de revisdo e edi¢cdo de texto quando necessario;

e Auxiliar na avaliacdo do texto finalizado quanto a conformidade com politicas, estilo e
tom;

e Solucionar problemas quando surgirem

e Comparecer a eventos em nome da empresa ou do editor-chefe;

e Praticar outros atos necessdrios ao bom funcionamento da empresa.
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FUNGAO GRATIFICADA: Ouvidor

ATRIBUICOES

e Receber, analisar, encaminhar e responder as denlncias, reclamacGes, sugestoes,
criticas e elogios referentes a empresa;

e Acompanhar - até a solucdo final - as informacgdes (denuncias, reclamacées, sugestoes,
opinides, perguntas ou elogios) consideradas pertinentes.

e Planejar, coordenar, acompanhar, supervisionar e elaborar normas e procedimentos
padrdes, para as atividades da Ouvidoria;

e Promover o didlogo, estabelecendo a comunicagdo entre as partes - cidaddos e usuarios
e empresa;

e Propor ao Diretor-Presidente a adog¢dao de providéncias, visando melhorar o
desempenho da Empresa e de seus empregados.

e Registrar e repassar, a quem de direito, as informacgdes recebidas dos clientes.

e Praticar outros atos necessdrios ao bom funcionamento da empresa.
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FUNCAO GRATIFICADA: Pregoeiro

ATRIBUICOES

e Conduzir desde a fase externa do pregdo eletronico, fase que tem inicio na publicacdo
do edital e que vai até a adjudicacdo do objeto ao licitante vencedor do certame

e Conduzir e organizar o processo licitatdrio;

e Elaborar junto com setor responsavel, o edital, receber, examinar e decidir eventuais
impugnacdes e responder pedidos de esclarecimento;

e Conduzir a sessdo publica na internet, caso pregdo virtual e no caso de pregdo
presencial, conduzir a sessao fisica;

e Analisar a conformidade da proposta com os critérios do edital e da lei;
Conduzir os lances;

e Negociar pregos;

e Analisar e julgar a habilitagdo dos participantes;

e Receber, examinar, decidir e encaminhar os recursos a autoridade competente;

e Determinar o vencedor da licitacao;

e Adjudicar o objeto;

e Conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

e Encaminhar o processo a autoridade superior e propor a homologacao;

e Praticar outros atos necessdrios ao bom funcionamento da empresa.
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FUNCAO GRATIFICADA: Produtor de Programa

ATRIBUICOES

= QOrganizar e produzir programas de radio e ou TV selecionando as reportagens e
entrevistas, noticias redigidas e a programa¢do musical, realizando adequagGes
necessarias;

= Viabilizar condi¢des de divulgacdo da obra;

= Planejar e supervisionar os trabalhos de obtencdo de noticias, reportagens e entrevistas;

= Estudar roteiro;

= Realizar pesquisas, redacdo e producdo de programas especificos da area cultural, ou
reformulacdo de programas antigos.

= Controlar a qualidade dos programas realizados, analisando o nivel cultural da
programacado, examinando-a previamente, assistindo e ouvindo as transmissoes.

e Definir tematica;

e Dialogar com equipes técnicas;

e Socializar as informacdes referentes a producéo

e Praticar outros atos necessdrios ao bom funcionamento da empresa.
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FUNGAO GRATIFICADA: Subeditor Geral

ATRIBUICOES

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

e Garantir que uma histdria se encaixa em uma contagem de palavras especifica cortando
ou expandindo o material conforme necessario;

e Escrever titulos que capturem a esséncia da histdria;

e Escrevendo standfirsts ou ‘sells’ (breves introdug¢des, que resumem a histdria abaixo do
titulo);

e Manter contato com repérteres, jornalistas e editores;

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

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

e Manter-se atualizado com as questdes do setor, por exemplo, lendo publica¢des
relacionadas;

e Praticar outros atos necessarios ao bom funcionamento da empresa.
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FUNCAO GRATIFICADA: Supervisor Editorial

ATRIBUICOES

e Supervisionar algumas das etapas do processo de editoracdo (revisdo de texto,
normalizacdo bibliografica e editoracdo eletrénica);

e Checar a formatacao do texto, observando a posicao das figuras e tabelas;

e Elaborar ou complementar as informacgdes das partes pré e pos-textuais;

e Elaborar relatérios periodicamentes com informacées gerais do setor;

o Definir planejamento editorial e pauta;

e Praticar outros atos necessdrios ao bom funcionamento da empresa.
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FUNCAO GRATIFICADA VALORES

Supervisor de Acabamento R$ 2.000,00

Supervisor de Expedi¢io R$ 2.000,00
Comissdo Interna de Prevencdo de Acidentes Presidente (R$ 650,00) / Membros (R$ 450,00)
ComissOes Permanentes de Avaliagdo de Documentos Presidente (R$ 400,00) / Membros (R$ 300,00)
Comissdes Permanentes de Etica Presidente (R$ 900,00) / Membros (R$ 700,00)
ComissOes Permanentes de Licitagdo Presidente (R$ 900,00) / Membros (R$ 700,00)
Comissdes Permanentes de Recebimento Presidente (R$ 500,00) / Membros (R$ 300,00)
ComissOes Temporarias Presidente (R$ 300,00) / Membros (R$ 200,00)

Supervisor de Arquivo R$ 2.000,00

Supervisor de Fotografia R$ 2.000,00

Editor de Cadernos e Suplementos R$ 2.500,00

Editor de Pagina R$ 2.500,00

Ouvidor R$ 2.000,00

Pregoeiro R$ 3.000,00

Produtor de Programa R$ 2.500,00

Subeditor Geral R$ 3.000,00

Supervisor Editorial R$ 2.000,00
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Nas proximas paginas se encontra o formulario de Avaliagdo de
Desempenho a ser utilizado.

Todos os empregos efetivos serao avaliados.

A Avaliacao de Desempenho é importante para
> Identificar o desempenho individual e coletivo;
> Proporcionar maior adequacgao ao trabalho;
> Subsidiar o programa de capacitacao e aperfeicoamento;
> Criar uma cultura de avaliagao de desempenho funcional;
> Fornecer Feedback do desempenho aos avaliados;

> Conceder a progressao por mérito.

Sera um processo de 4 etapas:
e Auto avaliagao;
e Avaliagcdao pelo superior direto;
e Reuniao presencial de feedback;

e Registro das conclusdes da reunidao presencial pelo RH.

Cada empregado publico ird fazer sua autoavaliacdao, a qual devera ser
entregue ao Gerente de Recursos Humanos.

Ao receber a Autoavaliacdo feita pelo empregado, o gerente de RH ird fazer
a sua propria avaliacdo que pode ser feita individualmente ou em conjunto com o
supervisor direto da pessoa a ser avaliada.

Essa avaliacdo é registrada, e uma reunidao de avaliacdo e feedback pessoal
€ agendada.

Na reuniao estarao presentes: o Gerente de RH, o supervisor (a), e/ou um
membro da diretoria.

Apds a avaliacao de da Diretoria, estes se reunirdo individualmente com o
empregado avaliado, para entrega de sua Avaliacao de Desempenho e seu
feedback.

Os pontos de melhoria e metas para o préximo periodo sao definidos em
conjunto. Ao final da reunido ambas as partes assinam o documento que sera

registrado pelo RH.
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PREPARANDO O AVALIADOR

E de suma importancia a preparacdo do avaliador - erros graves na
avaliagao sao pessoas que nao querem enfrentar situagbes negativas - nao
guerem avaliar negativamente ninguém; o que atrapalha o processo de
desenvolvimento pessoal do empregado. Ou ainda o avaliador que acha que nao
deve elogiar ou dar um 10 a ninguém. Dessa forma os avaliadores devem ser

preparados para tal.
Aqui vao algumas dicas para preparacao dos avaliadores.
O AVALIADOR deve:

> Dirigir-se diretamente a pessoa;

> Seguir o ditado: elogie em publico e critique em particular;

> Iniciar sempre pelos pontos fortes, alimentando a autoestima do
avaliado;

> Estabelecer metas de manutengao dos pontos altos (positivos);

> Abordar os pontos a serem melhorados, sempre relacionados com dados
reais;

> Fazer com que o avaliado compreenda o que precisa melhorar;

> Estabelecer metas de melhorias com prazos fixados para reavaliagao;

> Finalizar a avaliagdao dando espaco para que o avaliado fale;

> Reforcar mais alguns pontos fortes, para estimular a auto-estima e
terminar em clima de bem-estar;

> Em caso de critica, tomar todos os cuidados para que seja construtiva;

> Ao final, agradecer a atencgao do avaliado.

FORMULARIO PADRAO EPC - AVALIAGCAO DE DESEMPENHO

Instrucoes:
e 1 via deve ser entregue ao Avaliado para sua Auto Avaliagao
o Avaliado - figue a vontade de fazer a sua autoavaliacdo no formulario

abaixo.



e 1 via deve ser entregue ao Supervisor direto para que faga a avaliagao
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e Ambas as vias devem ser devolvidas ao Setor de RH - Pessoa Responsavel.

e O RH ird agendar a avaliacdo presencial para feedback e registro.

Identificacao do Avaliado

Identificacao do Avaliador

Nome:

Emprego:

Nome:
Emprego:

Fungao Gerencial:

Atribua uma nota de 1 (um) a 10 (dez), considerando o desempenho em cada um
dos critérios abaixo descritos:

COMPETENCIAS
FUNDAMENTAIS

Pontualidade

Assiduidade

Cumprimento dos
prazos

Seguranca

Qualidade

Colaboracao

Postura
Profissional e
proatividade

DESCRICAO

Cumpre com os horarios do trabalho de forma a garantir o
bom andamento da empresa e do seu setor.

Sempre presente no trabalho como esperado, nao se
ausenta a ndo ser por questoes de saude ou por razoes
previamente informadas e combinadas com seu superior
direto.
Cumpre as
estabelecidos.
Apresenta nivel de conhecimento tedrico e pratico de
procedimentos, normas e padroes, de forma que as outras
pessoas interessadas naquela tarefa possam se sentir
confiantes nos seus resultados.

Executa as atividades de forma completa e criteriosa,
atendendo o0s procedimentos, normas e padroes
necessarios na realizacao do trabalho.

Contribui junto com a equipe para o alcance dos objetivos
do setor de trabalho.

Capacidade de agir com uma conduta ética, e ser
percebido pelos outros como responsavel, confiavel e
proativo na resolugao de situagoes.

NOTA PARCIAL DE AVALIACAO

rotinas de trabalho dentro dos prazos

NOTA

Levar essa nota da avaliacao de competéncias fundamentais para a soma
final de pontos. Média entre auto avaliacao e avaliagcdao do superior direto.

Para preenchimento pelo Avaliado:

Informe quais cursos, treinamentos, palestras, projetos ou acoes vocé
participou no Gltimo semestre que mereca destaque na sua avaliacao.

*Ver orientacdes na préoxima pagina.



EMPRESA

\ PARAIBANA E)E
COMUNICACAO
Nome do Curso de Especializacao, Treinamento ou ‘-
Carga Horaria
Palestras

TOTAL EM CARGA HORARIA:

Projetos, Eventos, Atividades da EPC que participou de forma decisiva e merecem
registro:

*Os cursos de especializagdes, treinamentos e palestras acima listados, deverao
ser comprovados através de Diplomas e/ou Certificados.

Data: /__/

Assinatura do Avaliado

e Calcule uma segunda nota qualitativa com base nos cursos e projetos que
o avaliado participou.

o Participacdao em Congressos, Seminarios e outros eventos similares -

serao considerados apenas eventos que tiverem vinculados com o

emprego ocupado pelo empregado;



O

EMPRESA

\ PARAIBANA I?E
COMUNICACAO
Produgao intelectual - avaliacao da elaboragcdao de trabalho de

natureza técnico-cientifica, que tenham sido publicados e expressem
vinculagao com a atividade do emprego que o empregado ocupa;
Participacdo em projetos interno que visam crescimento e melhoria
da EPC;

Participacao eletiva em comissdes, comités e outros - avaliacdo da
participacao efetiva do empregado em comissao interna formalmente

constituida através de Portaria.

NOTA:




EMPRESA
\ PARAIBANA DE
COMUNICACAO

INSTRUMENTO DE FEEDBACK CONJUNTO

Identificagao do Avaliado Identificagao do Avaliador

Nome: Nome:
Emprego: Emprego:

Fungao Gerencial:

Pessoa Responsavel RH: Membro da Diretoria:

PLANO DE DESENVOLVIMENTO INDIVIDUAL E COMPROMISSO DE AGCAO
CONJUNTA

Indique, conforme a avaliagcdo de desempenho do empregado (considerando o
emprego ocupado) os aspectos relevantes no desenvolvimento de suas atividades
(pontos fortes e pontos a serem melhorados)

PONTOS FORTES PONTOS A SEREM MELHORADOS

RECOMENDACOES AO AVALIADO
Proponha acgdes (treinamentos, cursos, capacitacdes e outras) a serem acordadas
entre avaliador e avaliado para melhoria do seu desempenho:




EMPRESA
PARAIBANA DE
COMUNICACAO

Outras Sugestoes:

*Como calcular a nota final da avaliacao de desempenho:
Nota dos critérios fundamentais +
Nota dos cursos e projetos +

Nota da disposicao do empregado de ter novas metas e trabalhar em
seus pontos de melhoria

/3
= NOTA FINAL DA AVALIAGCAO

NOTA FINAL DA AVALIACAO*

Abaixo da média e precisa melhorar
(Entre O e 4,9 pontos)

Na média esperada com espaco para melhoria
Entre 5 e 7,9 pontos

NOTA FINAL DA AVALIACAO:

Data: /__/

Assinatura do Avaliador Assinatura do Avaliado



