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1. FINALIDADE

Este regulamento visa nortear decisdes e agOes relativas a profissionalizagao,
motivacdo e valorizacdo dos colaboradores da ASSOCIACAO PRO-GESTAO DAS AGUAS
DA BACIA HIDROGRAFICA DO RIO PARAIBA DO SUL, apresentando principios basicos
e diretrizes a serem observados pelos dirigentes, chefias e demais colaboradores da
Associacdao, de modo a contribuir para o cumprimento de sua missao e alcance de
resultados.

2. APLICACAO

Este regulamento se aplica aos empregados e estagiarios contratados pela
ASSOCIACAO e, no que couber, aos servidores pUblicos cedidos e aos prestadores de
servicos. A todos sera dada a denominacdo de colaborador.

3. PRINCIPIOS BASICOS

Os Recursos Humanos da ASSOCIACAO s3o o elemento mais importante e estratégico
para a manutencao e desenvolvimento da Organizagao.

A qualificacdo e valorizacdo dos recursos humanos sdo imprescindiveis para a
manutencao do comprometimento dos colaboradores de forma a possibilitar o
desenvolvimento de atitudes pro-ativas no tocante a produtividade e qualidade dos
servicos, gerando, conseqlientemente, o progresso profissional.

A ASSOCIACAO deverd estimular dentre seus colaboradores uma cultura
fundamentada na solidariedade, ética, profissionalismo e espirito de equipe.

A ASSOCIACAO deverd incentivar as pessoas a agregar valor ao seu trabalho,
valorizando a multifuncionalidade e favorecendo a consolidagao da sua imagem junto
aos seus colaboradores e a sociedade.

Na sua politica de recursos humanos, a ASSOCIACAO deverda buscar:

. Compatibilizacao das agdes de gestao de recursos humanos com a realidade da
Associacao;
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o Valorizacdo dos colaboradores com base na qualificagdo continua,
desenvolvimento profissional e desempenho;

. Busca de convergéncia entre os objetivos e metas da Associacdo e dos
colaboradores;

o Gerir o quadro de pessoal em conformidade com a legislagao vigente;

. Justica e eqiidade no trato das questdes relativas a gestdo dos recursos
humanos;

o Fortalecimento do espirito de equipe, fundamentado na solidariedade, ética,
profissionalismo, participacao e multifuncionalidade;

o Estimulo aos colaboradores a agregar valor a seu trabalho de modo a consolidar
sua imagem junto a seus pares e a sociedade;

. Responsabilidade compartilhada entre dirigentes, chefias e 6rgao responsavel
pelas acdes de gestdo de recursos humanos;

o Fortalecimento continuo e gradual da gestao de recursos humanos de modo a
acompanhar o desenvolvimento da Associagao.

4. DIRETRIZES GERAIS

Buscar a transparéncia de seus objetivos e metas de modo a comprometer os
colaboradores com 0s mesmos.

Criar condicOes de fixacdo do colaborador na Organizagao assegurando o principio de
merecimento, através da manutencao de um clima organizacional participativo e
produtivo, do gerenciamento do potencial e do desempenho, do estimulo a qualificagdo
e da revisao da remuneragao.

Assegurar tranquilidade e bem-estar aos colaboradores e seus familiares buscando a
permanente elevacao da qualidade de vida.

Manter atitude pré-ativa, prognosticando situacGes conjunturais, tendéncias e
processos de mudangas de modo a buscar alternativas de solucao.
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5. DIRETRIZES ESPECIFICAS

5.1 Da politica de Gestao de Recursos Humanos

A revisao e de aperfeicoamento das politicas de gestao de recursos humanos
devem ser encaminhadas pela Unidade de Gestdo Administrativa para
deliberagao da Diretoria, privilegiando a ampla participagao dos colaboradores.

5.2 Do Recrutamento e Selegcdo de Colaboradores

O processo de recrutamento e selecdo sera iniciado mediante o dimensionamento do
quadro de colaboradores, em termos quantitativos e qualitativos, em funcdao do
programa de trabalho, de objetivos e metas a serem atingidos, da incorporacao de
novas tecnologias ou da reposicao da forca de trabalho.

Aprovado o quadro de colaboradores pela Diretoria, a unidade de Gestao
Administrativa procedera a definicdo do perfil de qualificacdo dos cargos a serem
ocupados, se for o caso.

O recrutamento e a selecao poderao ser realizados diretamente por um grupo de
trabalho constituido por colaboradores da Associacdo para este fim, e/ou pela
contratacdo de servico especializado, sob a supervisao da Unidade de Gestdo
Administrativa.

O recrutamento para ocupar cargos vagos deve ter ampla divulgagao e prever um
periodo de tempo suficiente entre a divulgacao e o termino das inscrigoes.

O recrutamento deve ser igualmente aberto a colaboradores da Associagao como
forma de ascensao interna.

A selecdo pode se constituir de provas de carater eliminatorio, entrevistas
classificatorias, programa de capacitagao, observadas as peculiaridades de cada cargo.

A Unidade de Gestdao Administrativa deve proceder a toda tramitacao legal visando a
contratacdo do candidato aprovado e garantir sua passagem pelo processo de
ambientacao.

Os candidatos aprovados deverdo ser submetidos a exame médico pré-admissional, e
sua admissdo na ASSOCIACAO sé sera processada se o mesmo for considerado apto
para exercer as funcoes do cargo.

O contrato de experiéncia deve ser de 45 dias com possibilidade de prorrogacao por
mais 45 dias.
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O cadastro dos candidatos ndo aprovados na ultima etapa do processo seletivo deve
ser arquivado para fins de constituicao do banco de dados de mao-de-obra qualificada.

O colaborador que se desligar da Associacao deve passar pela entrevista de
desligamento, possibilitando desta forma o acompanhamento e revisdo da politica e
praticas de gestao de recursos humanos.

5.3 Da Capacitagao, Do Desenvolvimento Profissional E Da Avaliagdo De Desempenho

As atividades de capacitagao e de desenvolvimento profissional devem guardar estreita
relacio com os objetivos e metas da ASSOCIACAO, das equipes de trabalho e dos
colaboradores.

No planejamento anual a ASSOCIACAO deve prever recursos destinados a capacitacdo
e desenvolvimento de seus colaboradores.

A avaliacao de desempenho deve ser um instrumento de identificagdo de qualificagdo e
aperfeicoamento profissional, de afericdo dos resultados alcangados pelo colaborador e
de compatibilizagao de expectativas.

A iniciativa da capacitacdo poderd ser de qualquer colaborador da ASSOCIACAO, a
quem cabera justificar o pedido junto a Unidade de Gestdo Administrativa que a
encaminhara para deliberacdo da Diretoria.

As atividades de capacitacdo e de desenvolvimento profissional poderdo ser realizadas
diretamente por colaboradores da ASSOCIACAO ou mediante a contratacdo de servicos
especializados a serem acompanhados pela Unidade de Gestao Administrativa.

Ao retornar de uma atividade de capacitacao, o colaborador deve repassar a seus
pares os conhecimentos adquiridos e proceder a avaliacao.

O colaborador recém ingressado na ASSOCIACAO deve passar pelo projeto de
ambientacdo que visa familiariza-lo a cultura organizacional, missdo, estrutura,
programa de trabalho e resultados a serem alcancados pela Associacdo bem como
conhecer suas funcoes e responsabilidades.

A desenvolvimento de habilidades e competéncias gerenciais deve ser parte integrante
das atividades de capacitagdo e de desenvolvimento profissional, segundo as
peculiaridades de cada cargo.
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Todos os colaboradores no espaco maximo de dois anos deverao passar por uma
atividade de capacitacao.

A Unidade de Gestao Administrativa deve de forma gradual e continua proceder a
constituicao de um programa de capacitacao e desenvolvimento profissional.

A Unidade de Gestao Administrativa deve regulamentar o instrumento de avaliacao de
desempenho, manter o registro das avaliagdes realizadas e instituir de forma gradual o
gerenciamento do potencial e do desempenho.

5.4 Do Plano de Cargos e Salarios

O Plano de Cargos e Salarios da Associacdo deve vincular-se a sua missao e programa
de trabalho.

Os cargos devem ser delineados de forma ampla, para permitir o melhor
aproveitamento do potencial e competéncias de cada colaborador, dando flexibilidade
a alocacdo de pessoal.

Nos perfis de qualificacdo deve se considerar os conhecimentos e habilidades
indispensaveis ao desempenho efetivo do ocupante do cargo. Por conhecimento se
entende o acervo de informacgdes requerido decorrentes da formagdo e experiéncia
profissional e de vida e, por habilidades, caracteristicas psico-motoras desejaveis para
o desempenho do cargo.

A estrutura de salarios deve refletir a complexidade e responsabilidade de cada cargo,
a capacidade de pagamento da ASSOCIAGCAO e os salarios praticados no mercado de
trabalho.

Nos casos de transferéncias para outras localidades, devera ser observado “a priori” o
salario do empregado, visando evitar a quebra do equilibrio salarial no novo local de
trabalho.

A Unidade de Gestdo Administrativa procedera a revisao da estrutura salarial e estudo
do impacto na Folha de Pagamentos, por ocasido do reajuste do salario minimo e da
data-base, de modo a garantir o salario minimo, os pisos salariais homologados em
acordos, convencoes ou dissidios coletivos de trabalho e a consisténcia interna dos
salarios.
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Os aumentos salariais individuais e coletivos devem ser examinados e aprovados pela
Diretoria.

O quadro de colaboradores da Associagao compreende os cargos de diregao, de
geréncia, os cargos de suporte técnico e os cargos de suporte administrativo.

Os cargos especiais nao serao contemplados no Plano de Cargos e Salarios por serem
de natureza excepcional e sé poderdo ser preenchidos apds aprovacao do Conselho de
Administragdo da ASSOCIAGAO.

Todo colaborador sera admitido no valor inicial do nivel salarial compativel com o
mercado. Quando a experiéncia do candidato justificar, o0 mesmo podera ser admitido
com um valor superior ao mercado, observando-se a relatividade interna.

5.5 Do Plano de Vantagens e Beneficios

A Unidade de Gestdo Administrativa deve estudar e propor alternativas a Diretoria,
visando regular auxilio alimentacao, auxilio transporte, incorporagdo a um plano de
salde, previdéncia complementar, seguro de vida em grupo, observando as
prescricoes de ordem legal.

Findo o exercicio fiscal e apurados os resultados da ASSOCIACAO, esta deve

estabelecer de forma negociada a distribuicao de bénus ou remuneracdo entre seus
colaboradores.

5.6 De Outras Areas da Gestiao de Recursos Humanos

A unidade de Gestao Administrativa deve acompanhar as mudancas na legislagao
referente a relacdo empregado-empregador e propor a adequacdo necessaria a
Diretoria para que a ASSOCIACAO cumpra todas as obrigacdes legais em vigor.

Os procedimentos relativos a salide e seguranca ocupacional dos colaboradores da
Associacao sao os estabelecidos na Consolidagao das Leis do Trabalho e na legislacdao
referente a salde e previdéncia.

Os colaboradores da ASSOCIACAO est3o submetidos aos direitos, deveres e regime
disciplinar estabelecidos na Consolidacao das Leis do Trabalho.
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Os colaboradores devem exercer suas funcdes orientados pelos principios da
legalidade, publicidade, moralidade e eficiéncia, estabelecidos no regimento interno da
Associagao.

O quadro gerencial da ASSOCIACAO deve nortear suas decisdes e acdes no sentido de
prevenir conflitos no ambito das relagbes de trabalho, minimiza-los e soluciona-los de
forma negociada.

A unidade de Gestao Administrativa deve manter atualizados os dados cadastrais dos
colaboradores de modo a gerar relatérios gerenciais, garantir o sigilo indispensavel e
democratizar a informagao para cada colaborador.

6. CONSIDERAGOES FINAIS

O horédrio de trabalho e sua normatizacdo serao estabelecidos em documento
complementar, abrangendo todos os cargos.

Os casos omissos serdo resolvidos pelo Diretor da ASSOCIAGAO.

Esta norma entra em vigor na data da sua aprovacao pelo Conselho de Administracao.

7. APENSOS:

Encontram-se em apenso 0s seguintes documentos que constituem parte integrante
deste regulamento:

I. Estrutura dos cargos;
II. Descricao dos cargos;
III. Estrutura de saldrios; e

IV. Processo Seletivo.
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APENSO 4.1
ESTRUTURA DOS CARGOS

GRUPO OCUPACIONAL CARGO
. DIRETOR
. COORDENADOR TECNICO
GERENCIAL . COORDENADOR ECONOMICO-FINANCEIRO
[ ]

ASSESSOR DE GESTAO CORPORATIVA E
RELACOES INSTITUCIONAIS
ENCARREGADO DA UNIDADE DE GESTAO
ADMINISTRATIVA

ANALISTA TECNICO

ANALISTA DE RELACOES CORPORATIVAS
ASSESSOR JURIDICO.

TECNICO DE ESCRITORIO REGIONAL
AUXILIAR TECNICO

DE SUPORTE TECNICO

ANALISTA ADMINISTRATIVO
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
AGENTE ADMINISTRATIVO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DE SUPORTE ADMINISTRATIVO
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ANEXO 4.1
DESCRICAO DOS CARGOS

DESCRICAO DE CARGOS [ 1714

CARGO: DIRETOR

GRUPO OCUPACIONAL: GERENCIAL

OBJETIVO DO CARGO:

Implantar e desenvolver as atividades inerentes & ASSOCIACAO, de modo a promover a
recuperacao do Rio Paraiba do Sul.

SINTESE DAS PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

(VER REGIMENTO INTERNO)

PERFIL DE QUALIFICACAO:

3° grau completo. Formacao generalista.

Elevado reconhecimento e credibilidade profissional.

Formagdao e experiéncia em areas ligadas a meio ambiente, recursos hidricos e/ou
planejamento regional.

Experiéncia gerencial e administrativa.

Capacidade de lideranca e de articulagdo institucional

Familiaridade com os problemas da bacia.
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DESCRIGAO DE CARGOS | 2/14

CARGO: COORDENADOR TECNICO

GRUPO OCUPACIONAL: GERENCIAL

OBJETIVO DO CARGO:

Planejar, acompanhar e avaliar as atividades a serem implantadas pela & ASSOCIACAO, de
modo a promover a recuperagao do Rio Paraiba do Sul.

SINTESE DAS PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

(VER REGIMENTO INTERNO)

PERFIL DE QUALIFICACAO:

3° grau completo preferencialmente Engenharia Civil.

Conhecimento da realidade da bacia.

Conhecimento de sistemas de suporte a decisdo.

Experiéncia na preparagao de programas de investimentos em areas de meio ambiente,
recursos hidricos e/ou saneamento, gerencial e administrativa.

Familiaridade com a aplicagdo dos instrumentos de gestao de recursos hidricos.
Habilidade interpessoal de comunicagdo, argumentagdo e negociagao.
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DESCRICAO DE CARGOS [ 3714

CARGO: COORDENADOR ECONOMICO-FINANCEIRO

GRUPO OCUPACIONAL: GERENCIAL

OBJETIVO DO CARGO:

Planejar, acompanhar e avaliar a captagdo e aplicagdo de recursos financeiros pela a
ASSOCIACAO, de modo a promover a recuperagao do Rio Paraiba do Sul.

SINTESE DAS PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

(VER REGIMENTO INTERNO)

PERFIL DE QUALIFICACAO:

3° grau completo. Administracdo, Economia ou Engenharia.

Especialicdo em finangas e/ou projetos.

NocOes de economia ambiental

Conhecimento da realidade da bacia.

Experiéncia em financas publicas, fluxos financeiros e captacao de recursos; avaliacdo
econémico-financeira de projetos;

Experiéncia gerencial e administrativa.

Habilidade interpessoal de argumentacao e negociacao.
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| DESCRICAO DE CARGOS | 4/14

CARGO: ASSESSOR DE GESTAO CORPORATIVA E RELACOES INSTITUCIONAIS

GRUPO OCUPACIONAL: GERENCIAL

OBJETIVO DO CARGO:

Assistir & Diretoria e promover a articulagdo interinstitucional da ASSOCIACAO.

SINTESE DAS PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

(VER REGIMENTO INTERNO)

PERFIL DE QUALIFICAGAO:

3° grau completo.

Conhecimento da realidade da bacia, de seus atores e processo decisorio.

Dominio do processo decisorio do Sistema de Gerenciamento de Recursos Hidricos.
Respeitabilidade junto aos atores na Bacia do Paraiba do Sul.

Facilidade de comunicagao oral e escrita.

Habilidade interpessoal de argumentar e negociar.
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| DESCRIGAO DE CARGOS | 5/14

CARGO: ENCARREGADO DA UNIDADE DE GESTAO ADMINISTRATIVA

GRUPO OCUPACIONAL: GERENCIAL

OBJETIVO DO CARGO:

Planejar, acompanhar e avaliar a execucdo dos processos administrativos de financas internas,

contabilidade, compras, contratacdo de servicos e recursos humanos.

SINTESE DAS PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

(VER REGIMENTO INTERNO)

PERFIL DE QUALIFICACAO:

3° grau completo. Administracao com conhecimento de financas e contabilidade.
Conhecimento dos processos publicos de contratacdo e prestagdo de contas.
Experiéncia gerencial e administrativa.

Habilidade interpessoal de argumentar e negociar.
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| DESCRICAO DE CARGOS | 6/14

CARGO: ANALISTA TECNICO

CARGO: ANALISTA TECNICO

GRUPO OCUPACIONAL: DE SUPORTE TECNICO

OBJETIVO DO CARGO:

Contribuir para planejamento, execucdo, acompanhamento e avaliagdo das atividades
relacionadas diretamente com a missao e plano de trabalho da ASSOCIACAO, visando o
cumprimento dos objetivos e metas estabelecidas.

SINTESE DAS PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

Elaborar estudos e projetos;

Propor e avaliar solucdes alternativas para os problemas encontrados;
Avaliar projetos e propostas de prestacao de servicos;

Emitir pareceres;

Orientar, acompanhar e avaliar a prestacdo de servicos;

Executar ou supervisionar a execucao de projetos;

Orientar e supervisionar o trabalho de colaboradores;

Participar de grupos de trabalho.

PERFIL DE QUALIFICACAO:

Conhecimento:

Curso superior numa das seguintes areas: administragdo, arquitetura, biologia, contabilidade,
ecologia, economia, engenharia, engenharia quimica, engenharia florestal, geografia,
informatica, quimica.

Conhecimento da legislagdo ambiental e de recursos hidricos.

Desejavel curso de pds-graduacao.

Experiéncia em pelo menos uma das seguintes areas: projetos de saneamento ambiental,
hidrologia-hidradlica, planejamento urbano e regional, finangas, captacdo de recursos.

Desejavel experiéncia gerencial.

Habilidades:

Identificar, obter e processar informacoes;

Comunicacdo verbal e escrita;

Visdo estratégica — de longo prazo, integrativa, pro-ativa;
Interpessoais de comunicacdo e argumentacao.
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DESCRICAO DE CARGOS [ 714

CARGO: ANALISTA DE RELACOES CORPORATIVAS

GRUPO OCUPACIONAL: DE SUPORTE TECNICO

OBJETIVO DO CARGO:

Contribuir para planejamento, execugao, acompanhamento e avaliagdo das atividades de
comunicagdo, articulagdo, mobilizagdo, e educagdo, visando a promogdo do relacionamento
institucional da ASSOCIACAO com os atores da Bacia.

SINTESE DAS PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

Propor plano de comunicagao externa e interna;

Elaborar projetos de educacao ambiental, mobilizagado e difusdao da informagao;
Identificar e manter contato com os atores da Bacia;

Dar apoio técnico administrativo a realizacao das reunides do CEIVAP;
Orientar, acompanhar e avaliar a prestacao de servicos;

Executar ou supervisionar a execucdo de projetos;

Orientar e supervisionar o trabalho de colaboradores;

Participar de grupos de trabalho.

PERFIL DE QUALIFICACAO:

Conhecimento:

Curso superior numa das seguintes areas: comunicagao, educacao, pedagogia, sociologia ou
outro curso da area de ciéncias humanas.

Desejavel curso de pds-graduacao.

Experiéncia: familiaridade com a gestao de recursos hidricos.

Habilidades:

Interpessoais de comunicagao, argumentagao e negociagao;
Comunicacdo verbal e escrita;

Visdo estratégica — de longo prazo, integrativa, pro-ativa;
Identificar, obter e processar informacoes.
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DESCRICAO DE CARGOS | 8/14

CARGO: ASSESSOR JURIDICO

GRUPO OCUPACIONAL: DE SUPORTE TECNICO

OBJETIVO DO CARGO:

Dar apoio juridico & ASSOCIACAO.

SINTESE DAS PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

Orientar a elaboracdo de contratos e prestacao de contas;

Examinar convénios, contratos e acordos a serem firmados pela Associagao
com 6Orgaos publicos e do setor privado.

Orientar quanto a aspectos legais relacionados com a cobranga;

Orientar quanto as praticas relativos contratacao de pessoal e relagbes trabalhistas;

Realizar estudos relativos a gestdo de recursos hidricos.

PERFIL DE QUALIFICAGAO:

Conhecimento:

Curso superior de Direito .

Desejavel curso de pds-graduagdo e conhecimentos de direito ambiental.
Experiéncia no setor publico.

Habilidades:

Identificar, obter e processar informacoes;

Comunicacao escrita;

Interpessoais de comunicacao, argumentagao e negociacao.
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DESCRICAO DE CARGOS [ 914

CARGO: TECNICO DE ESCRITORIO REGIONAL

GRUPO OCUPACIONAL: DE SUPORTE TECNICO

OBJETIVO DO CARGO:

Representar a ASSOCIACAO no ambito de sua area geografica de atuagdo, sendo elo de ligagdo
entre esta e os atores da regido.

SINTESE DAS PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

Manter contato com atores da Bacia;

Identificar e encaminhar demandas e expectativas;

Divulgar os trabalhos da Associagao;

Apoiar a execucao de projetos;

Orientar e supervisionar o trabalho dos colaboradores;

Gerenciar os recursos financeiros e materiais do escritorio regional, prestando contas a
Diretoria.

PERFIL DE QUALIFICAGAO:

Conhecimento:
2° grau completo.
Experiéncia gerencial.

Habilidades:
Identificar, obter e processar informacoes
Interpessoais de comunicagao
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| DESCRICAO DE CARGOS | 10/14

CARGO: AUXILIAR TECNICO

GRUPO OCUPACIONAL: DE SUPORTE TECNICO

OBJETIVO DO CARGO:

Apoiar o trabalho do representante do escritdrio regional da ASSOCIACAO .

SINTESE DAS PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

Manter atualizada agenda de contatos dos atores na bacia;

Acompanhar, no campo, a realizagdo de obras e prestacdo de servicos contratados;
Coletar e organizar dados relativos a regiao;

Registrar os dados coletados e emitir relatérios.

PERFIL DE QUALIFICAGAO:

Conhecimento:
2° grau completo.
Conhecimento de informatica, Word, Excel e WEB.

Habilidades:
Interpessoais de comunicacao
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DESCRICAO DE CARGOS | 11/14

CARGO: ANALISTA ADMINISTRATIVO

GRUPO OCUPACIONAL: DE SUPORTE ADMINISTRATIVO

OBJETIVO DO CARGO:

Contribuir para planejamento, execu¢ao, acompanhamento e avaliacao das atividades de
contabilidade, gestdo de recursos humanos, compras e contratacdo de servicos, de modo a
garantir a legalidade e transparéncia dos processos administrativos da Associacao.

SINTESE DAS PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

Analisar contratos de prestacao de servicos de forma a garantir sua legalidade;

Orientar o corpo gerencial e técnico da Associacdo quanto a negociagao e prestacdo de contas;

praticas de gestao de recursos humanos;

Manter atualizados registros e organizados documentos, de modo a atender qualquer

solicitacdo dos érgdos publicos e intervenientes;
Elaborar e emitir relatérios gerenciais;

Manter o controle dos bens mdveis e imoveis;
Orientar e supervisionar o trabalho de colaboradores;
Participar de grupos de trabalho.

PERFIL DE QUALIFICAGAO:

Conhecimento:
Curso superior numa das seguintes areas: administracdo, contabilidade, economia.

Experiéncia: em processos administrativos do setor publico (prestacao de contas e auditoria) e

familiaridade com a legislacdo trabalhista.

Habilidades:

Identificar, obter e processar informacoes;

Comunicacgao escrita;

Interpessoais de comunicacdo e argumentagao;

Visdo estratégica — de longo prazo, integrativa, pro-ativa.
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DESCRICAO DE CARGOS [ 1214

CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

GRUPO OCUPACIONAL: DE SUPORTE ADMINISTRATIVO

OBJETIVO DO CARGO:

Prestar apoio administrativo ao quadro gerencial da ASSOCIACAO.

SINTESE DAS PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

Proceder a comunicagao pessoal, via telefone, fax ou mail.
Buscar, coletar e organizar dados.

Tomar as providéncias necessarias a realizacdo de reunides.

Digitar documentos.

Elaborar correspondéncias e documentos.

Providenciar a emissao de passagens e diarias.

Organizar documentos e cadastro de contatos institucionais.

Orientar e supervisionar o trabalho de colaboradores.

PERFIL DE QUALIFICACAO:

Conhecimento:

Curso superior na area de humanas.

Conhecimento de informatica, Word, Excel e WEB.

Experiéncia: em processos administrativos, trato com o publico em geral.

Habilidades:

Comunicacdo escrita e verbal;
Interpessoais de comunicacao;
Processar informagoes.
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DESCRICAO DE CARGOS [ 13/14

CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO

GRUPO OCUPACIONAL: DE SUPORTE ADMINISTRATIVO

OBJETIVO DO CARGO:

Prestar apoio administrativo ao quadro gerencial e técnico da ASSOCIAGAO.

SINTESE DAS PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

Coletar dados e registra-los;

Digitar documentos e dados;

Emitir relatorios impressos;

Organizar arquivo de documentos;

Realizar consultas a documentos e pessoas;

Atender o publico interno e externo;

Proceder a comunicagao pessoal, via telefone, fax ou mail;

Tomar as providéncias necessarias a realizagao de reunides;
Providenciar a emissao de passagens e diarias;

Manter atualizado cadastro de contatos, fornecedores e assemelhados.

PERFIL DE QUALIFICACAO:

Conhecimento:
2° grau completo. Conhecimento de informatica, Word, Excel e WEB.
Desejavel curso técnico na area administrativa.

Experiéncia no trato com o publico em geral e encaminhamento de processos administrativos.

Habilidades:

Comunicacdo escrita e verbal;
Interpessoais de comunicagao;
Processar informacoes.
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DESCRIGCAO DE CARGOS 14/14

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

GRUPO OCUPACIONAL: DE SUPORTE ADMINISTRATIVO

OBJETIVO DO CARGO:

Prestar servigos administrativos de apoio.

SINTESE DAS PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

Atender o publico externo, prestando informagdes no balcdo, ao telefone e via e-mail.
Separar e alcear documentos.

Providenciar a reproducao de material.

Transportar documentos.

Realizar servigo de rua.

PERFIL DE QUALIFICAGAO:

Conhecimento:
1° grau completo.

Habilidades:
Interpessoais de comunicacao
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ANEXO 4.1I11

ESTRUTURA DE SALARIOS

GRUPO OCUPACIONAL CARGO SAL/\RIO
MINIMO | MAXIMO
GERENCIAL | DIRETOR 8.000,00/10.000,00
GERENCIAL __ |COORDENADORTECNICO | 6.000,00| 7.500,00
GERENCIAL _ |COORDENADOR ECONOMICO-FINANCEIRO | . 6.000,00| 7.500,00
ASSESSOR DE GESTAO CORPORATIVA
GERENCIAL | E RELAGOES INSTITUCIONAIS | 5.000,00| 6.000,00
ENCARREGADO DE UNIDADE DE GESTAO
GERENCIAL  _ADMINISTRATIVA |. 2.500,00| 3.500,00
DESUPORTE TECNICO  ANALISTATECNICO | 4.000,00/ 5.000,00
DE SUPORTE TECNICO ____|ANALISTA DE RELAGOES CORPORATIVAS | 2.500,00| 3.000,00
DESUPORTE TECNICO  |ASSESSORJURIDICO | 3.000,00| 3.500,00
DE SUPORTE TECNICO__ [TECNICO DE ESCRITORIO REGIONAL | . 2.500,00| 3.500,00
DESUPORTE TECNICO  |AUXILIARTECNICO | 700,000
DE SUPORTE ADMINISTRATIVO __|ANALISTA ADMINISTRATIVO |2.000,00 |2.500,00 _
DE SUPORTE ADMINISTRATIVO __|ASSISTENTE ADMINISTRATIVO | 1.200,00 |1.500,00 _
DE SUPORTE ADMINISTRATIVO __|AGENTE ADMINISTRATIVO | 1.000,00 |1.200,00 _
DE SUPORTE ADMINISTRATIVO |AUXILIAR ADMINISTRATIVO 300,00 |500,00
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ANEXO 4.1V
PROCESSO SELETIVO

SEMANAS

11234 |5|6|7[8]9]10/11]12|13]14

15

Constituicao de comissao
de recrutamento e selecdo

X

Tomada de prego de
agencias de emprego

Escolha da agencia de

emprego X
Contratagao x
Preparagdo do processo

seletivo X
Anuncio de recrutamento e

divulgacao X

Recebimento dos
curriculos e triagem

Triagem dos curriculos

X
Preparacao das provas «
Convocagao para as

provas X

Realizagao das provas e
correcao

Convocagao para
entrevista

Realizagao das entrevistas

Resultado final

Processo de contratagdo
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