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Normas de implantag¢édo do
Plano de Cargos, Carreira
e Salarios dos funciondrios
da Companhia de Habitag¢do

de Londrina

DA ESTRUTURA DOS CARGOS

Art. 1° Estrutura de Cargos é o conjunto de todos os cargos

da.Companhia de Habitagdo de Londrina.

Art.-2° Os cargos sédo tipificados em Cargos de Carreira e

Cargos Comissionados.

Art., 3° Os Cargos Comissionados estdo ciassificados

conforme a estrutura hierarquica organizacional em:

Cargos de Confian¢a: a nivel de Presidéncia, Diretorias e
Assessorias;

Cargos de Gerenciamento: a nivel de Geréncias e Chefias .

Art. 4° Os Cargos de Carreira estdo classificados em Grupos
Ocupacionais, de conformidade com a natureza do trabalho,
dividindo-se em:

Grupo Ocupacional Técnico-Administrativo, e

Grupo Ocupacional Técnico em Projetos ¢ Obras.

Art. 5° A titulagdo dos Cargos Comissionados e de Carreira

constam do Anexo |.

Art. 6° A descrigcdo sumaria das atribui¢bes dos Cargos

Comissionados constam do Anexo VII.

AUA PERNAMBUCO. 1002 - FONE: (043) 321-2233 — LONDRINA — PARANA
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§ 1° A Analise dos Cargos de Carreira do Grupo Ocupacional

Técnico-Administrativo constam do Anexo VIII.

§ 2° A Analise dos Cargos de Carreira do Grupo Ocupacional

Técnico em Projetos e Obras constam do Anexo IX.

DA AVALIACAO DOS CARGOS

Art. 7° Para a avaliagédo dos Cargos de Carreira no processo
de hierarquizagdo aplicou-se a metodologia por pontos, de
Merril Lott, considerando 6s fatores de avaliagdo: Instrugéo,
Experiéncia, Iniciativa/Complexidade, Responsabilidades
Envolvidas, Risco/Seguranga, Esforgo Fisico, Esforgo
Mental/Visua! e Condi¢cbes de Trabaiho, em conformidade

com as caracteristicas de cada Grupo Ocupacional.

Pardgrafo anico. A pontuagdo dos Cargos obtida no processo

de Avaliagdo, constam do Anexo Il.

Art. 8° A avaliagdo dos Cargos Comissionados obedecem a

estrutura hierarquica organizacional.

DA ESTRUTURA DE SALARIOS

Art. 9° A estrutura de saldrios é a organizagdo de uma
progressdo do salario base em fung¢do da crescente

valorizagdo dos cargos, resultantes do processo de

avaliagéo.

Art. 10. A estrutura de saldrios dos Cargos de Carreira,
compde de Distribuigdo dos Pontos em Classes Salariais e

RUA PERNAMBUCO. 1082 — FONE: (043) 321.2233 — LONDAINA - PARANA
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Enquadramento dos Cargos nas Classes, Anexo I e

Estrutura Salarial por Classe e Nivel, Anexo IV.

Paragrafo unico. Os cargos de niveis superiores que, por
forgca de regulamentacéo legal, tiverem jornada de trabalho
diferenciada da praticada na Companhia, terdo seus salarios
proporcionais a classe “C” do quadro de estrutura de

saldrios.

Art. 11. A estrutura de salarios dos cargos de Confianga
serd definida pelo Conselho de Administragéo.

Art. 12. O valor das fungdes gratificadas constitui de
percentual incidente sobre o dltimo nivel salarial da classe

C, conforme Anexo V.

Pardgrafo anico. Tera direito a perceber fungéo gratificada -
FG - os ocupantes de cargos de :Gestdo (Gerente de
Departamento, Chefe de Seg¢do), Tesoureiro, Caixa e os

funcionérios que desenvoiverem atividades especiais.
DO ENQUADRAMENTO DOS FUNCIONARIOS

Art. 13. Todos os funcionarios serdo enquadrados
inicialmente no nivel 1 da classe a que corresponde seu
cargo e, posteriormente, apdés a contagem do tempo de
servigo prestado na Companhia, serdo reenquadrados no
nivel correspondente ao salario percebido atualmente.

§ 1° A cada 2 (dois) anos de trabatho na Companhia, a partir
da data de admissdo, dara direito a passagem de 1 (hum)

nivel.

RUA PERNAMBUCO. 1002 — FONE: (043} 321-2233 — LONDRINA — PARANA
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§ 2° Os funcionarios que perceberem salarios superiores ao
ultimo nivel da classe de seu cargo ficardo excluidos da

carreira, tendo direito somente a reajustes salariais.

Art. 14. Nenhum funcionario podera ser reenquadrado em

nivel com saléario inferior ac atualmente percebido.

Art. 15. Os funcionarios que estdo em disfun¢do durante 2
(dois) anos serdo reenquadrados de acordo com as
atividades desenvolvidas na época do reenquadramento.

DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 16. Os cargos iniciais de Carreira deverdo ser

preenchidos através de concurso publico.

§ 1° Constitui cargos iniciais da carreira técnico-

administrativo: Auxiliar Administrativo e Técnico de Suporte.

§ 2° Constitui cargos iniciais da carreira Técnico em
Projetos e Obras: Fiscal de Obras, Assistente Técnico,
Técnico em Computagdo Grafica.

Art., 17. Os demais cargos que compdem cada carreira
poderdo ser providos através de processo seletivo interno, a
ser prestado por funciondrios ocupantes dos cargos iniciais,
respeitando a carreira especifica.

§ 1° O funcionario periencente a carreira Técnico-
Administrativo s6 podera ser investido em cargos da carreira
Técnica em Projetos € Obras, através de concurso publico.

\ RUA PERNAMBUCO, 1002 — FONE: {043) 321-2233 - LONDRINA — PARANA
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§ 2° O funcionario pertencente a carreiral Técnica em
Prbjetos e Obras s6 podera ser investido em cargos da
carreira Técnico-Administrativo, através de concurso
publico.

§ 3° SO0 poderao candidatar-se ao processo seletivo interno
da carreira os funcionarios que possuirem os requisitos
exigidos pelo cargo.

§ 4° Quando da inexisténcia de funcionarios habilitados e/ou
aprovados em processo seletivo interno, a Companhia

devera promover concurso publico.

§ 5° A abertura de concurso publico e/ou processo seletivo

s6 podera ocorrer quando da existéncia da vaga.

Art. 18. Os cargos de provimento em comissdo, a nivel de
Gestdo (Gerentes de Departamento e Chefes de Segédo)
serdo exercidos por funcionarios ocupantes de cargos de

carreira.

Art. 19. O numero de vagas dos Cargos de Carreira e
Comissionados sera definido, quando do reenquadramento
dos funcionarios e regulamentado pelo Conselho de
Administracéo.

DA PROGRESSAO NA CARREIRA

Art. 20. A progressdo na carreira horizontal (passagem de
um nivel para outro) dar-se-a a cada 2 (dois) anos por
tempo de servigo e a cada 2 (dois) anos apo6s obtengdo de

conceito 6timo no processo de Avaliacdo de Desempenho.

Pardgrafo Gnico. O funcionario passard do nivel 1 para o 2

ap6s completar 2 (dois) anos de servi¢go e do nivel 2 para o

RUA PERNAMBUCO. 1002 — FONE: {043) 321.2233 — LONDRINA - PARANA
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3 pelo processo de avaliagdo de desempenho, do nivel 3
para o0 4 ap6s completar 4 {(quatro) anos de servigo e do 4
para o 5 pelo processo de avaliagdo de desempenho, e
assim sucessivamente, até atingir o nivel 25.

Art. 21. A progressdo na carreira vertical (a passagem de
um cargo para outro hierarquicamente superior) dar-se-3
através de processo seletivo interno, somente quando o
cargo pertencer a mesma carreira, ou seja, 0SS cargos
possuirem a mesma natureza de trabaiho.

Parigrafo dnico. Os cargos da Companhia estdo
classificados em duas carreiras distintas com natureza de
trabalho diferenciada, ‘conforme estrutura hierarquica
organizacional, ou seja;

a) Carreira Técnico-Administrativo composta pelos Cargos:
Administrador, Advogado, Analista de Sistemas, Assistente
Administrative, Assistente Social, Auxitiar Administrativo,
Contador, Economista, Operador de Sistemas, Programador

de Sistemas e Socidlogo.

b) Carreira Técnico em Projetos e Obras: Arquiteto,
Assistente Técnico, Engenheiro Agrimensor, Engenheiro
Civil, Fiscal de Obras e Técnico em Computagédo Grafica.

Art. 22. A trajetdria da Carreira Técnico-Administrativo e da
Carreira Técnico em Projetos € Obras, constam do Anexo VI.

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 23. Apbs a aprovagdo das Normas de Implantagido do
Plano de Cargos, Carreira e Salarios pela Assembléia Geral
de Acionistas, a Presidéncia tera 30 (trinta) dias para

PARANA
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promover o reenquadramento dos servidores, publicando as

reSpectivas portarias.

Art. 24. Os adicionais de insalubridade e periculosidade
serdo definidos em laudo pericial de medicina, higiene e
seguranga e compordao a remuneragdo dos funcionérios
heneficiados.

Art. 25. O titulo dos atuais cargos passardo a ser
identificados pela nova nomenclatura definida no Anexo |,
respeitandoc a natureza do trabalho e as descrigdes e
especificagdes dos cargos, conforme constam nos Anexos
VI, VI e X,

Art. 26. Fica instituido o biénio a todos funcionarios da
Companhia no percentual de 1% (Hum por cento) a incidir
sobre o saldrio base, com vigéncia a partir de 01.05.986.

Parigrafo 1dnico. Para o periodo de trabalho de cada
funcionario anterior a 01/05/1.996, a Companhia se
compromete a implantar o biénio da seguinte forma:

a) Pagamento em 01/06/1.996 dos biénios relativos ao
periodo de 01/05/1.988 a 01/05/1.996;

b) Aos funcionarios admitidos anteriormente a 01/05/1.988,
serd pago o biénio na totalidade de anos de servigo de 01%
(Hum por cento) a cada 06 (seis) meses, a contar de

. 01/05/1.996, até atingir a totalidade de tempo de servigo,

descontados os biénios pagos em 01/06/1.996.

¢} O pagamento dos biénios sera destacado do Salario Base

na rubrica “Adicional por Tempo de Servigo”.

Art. 27. Os Cargos de Copeiro, Motorista, Vigilante e

Zelador ficam em regime de extingéo.

PARANA
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Pardgrafo unico. Os ocupantes de tais cargos seréo

‘enquadrados inicialmente no nivel 1 da classe A e

posteriormente, processara a contagem de tempo de servigo
para definigdo do nivel. |

Art. 28. A normatizagcdo do Plano de Cargos, Carreira e
Salarios entrard em vigor em 01/05/1.996, revogando-se as

disposigcdes em contrario.

LONDRINA, 29 de abril de 1996.

(i

WILSON MARIA SELLA
Presidente
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TITULACAO DOS CARGOS

A - CARGOS COMISSIONADOS

1 - CARGOS DE CONFIANCA

Assessor de Comunicag¢do Socia!l
Assessor Juridico

Diretor Administrativo-Financeiro
Diretor Técnico

Diretor Presidente

2 - GRUPO OCUPACIONAL GERENCIAL

Chefe da Segdo Administrativa

Chefe da Se¢do Contabil-Financeira
Chefe da Segdo de Comercializagao
Chefe da Se¢do de Suprimenios

Chefe da Seg¢do Financeira Habitacional
Chefe do Nuicleo de Informaéatica
Gerente do Depto Administrativo
Gerente do Depto de Crédito Imobilidrio

Gerente do Depto Operacional

11
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1 - TECNICO-ADMINISTRATIVO

1.01 - Administrador

1.02 - Advogado

1.03 - Analista de Sistemas
1.04 - Assistente Administrativo
1.05 - Assistente Social

1.06 - Auxiliar Administrativo
1.07 - Contador.

1.08 - Economista

1.09 - Técnico de Suporte

1.10 - Programador de Sistemas

1.11 - Socidlogo

2 - TECNICO EM PROJETOS E OBRAS

N

o

-
'

Arquiteto

2.02 - Assistente Técnico

2.03 - Engenheiro Agrimensor

2.04 - Engenheiro Civil

2.05 - Fiscal de Obras

2.06 - Técnico em Computagdo Grafica

12
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PONTUACAO DOS CARGOS

CARREIRA TECNICA-ADMINISTRATIVA

‘02 JCONTADOR 391
03 [ADMINISTRADOR 390
04 |ECONOMISTA 383
05 [ANALISTA DE SISTEMAS 362
06 |ASSISTENTE SOCIAL 320
07 |SOCIOLOGO 320
08 |ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 282
09 [PROGRAMADOR DE SISTEMAS 275
10 |TECNICO DE SUPORTE 202
11 |AUXILIAR ADMINISTRATIVO 188

CARREIRA TECNICA EM PROJETOS E OBRAS

ENGENHEIRO CIVIL
02 |ARQUITETO
03 |[ENGENHEIRO AGRIMENSOR
04 [TECNICO EM COMPUTACAO GRAFICA
05 |ASSISTENTE TECNICO
06 |FISCAL DE OBRAS

13
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DISTRIBUICAO DOS PONTOS EM

CLASSES SALARIAIS

Auzxiliar Adminiatrative Asslstente Admlnlst Administrador

Fiscal de¢ Obras Assistente Técnico Advogade
Program. de Sistemas Analista de Sistemas
Téce. Comput. Grifica Arqnitetd_
Téenico de Suporte Assistente Seoclial

Contador
Economista

Eng® Agrimensor
Engenheireo Civil
Socibloge

14 e,
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ANEXO IV geglstro d 1* OFfcio

ESTRUTURA DE SALARIOS

Valores em RS

01 1.

02 357,00 589,05 1.089,73
03 364,14 600,83 1.111,52
04 371,42 612,84 1.133,75
05 378,84 625,09 1.156,42
06 386,41 637,59 1.179,54
07 394,13 650,34 1.203,13
08 402,01 663,34 1.227,19
09 410,05 676,60 1.251,73
10 418,25 690,13 1.276,76
11 426,61 703,93 1.302,29
12 435,14 718,00 1.328,33
13 443,84 732,36 1.354,89
14 452,71 747,00 1.381,98
15 461,76 761,94 1.409,61
16 470,99 777,17 1.437,80
17 480,40 792,71 1.466,55
18 490,00 808,56 1.495,88
19 499,80 824,73 1.525,79
20 509,79 841,22 1.556,30
21 519,98 858,04 1.587,42
22 530,37 875,20 1.619,16
23 540,97 892,70 1.651,54
24 551,78 910,55 1.684,57
25 562,81 928,76 1.718,26

Interclasse: De A p/
p/

Internivel = 2%

65%
83%

O w
no

De B
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FUNCOES GRATIFICADAS

Referéncia: Nivel = 25§
Classe = C
Valor = R$ 1.718,26

I

Gerente de Departamento [ 549,84 |
Chefe de Segdo 274,92 16,0
Tesoureiro 214,78 12,5
Caixa 171,83 10,0
Atividades Especiais 171,83 10,0

16
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TRAJETORIA DE CARREIRAS

A - CARREIRA TECNICA-ADMINISTRATIVA

Administrador Anal.Sistemas Advegado Economista Contador Socidlego

Assistente Administrativo «——» Programador de Sistemas

N
e

Técnico de Suporte

Auxiliar Administrativo

B - CARREIRA TECNICA EM PROJETOS E OBRAS

Engenheiro Civil Engenheiro Agrimensor Arquiteto
A
Fiscal de Obras Assistente Técnico Técnico em Computagéo
Grafica
17
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DESCRICAO SUMARIA DOS CARGOS COMISSIONADOS

CARGOS DE CONFIANCA

Assessor de Comunicacio Social | 18

02 Assessor Juridico 19
03 Diretor Administrativo-Financeiro 19
04 |[Diretor Técnico " 20
05 |Diretor Presidente 20

01 - ASSESSOR DE COMUNICACAO SOCIAL

Redigir, interpretar e organizar noticias a serem
divulgadas, expondo, analisando e comentando os
acontecimentos de interesse do publico interno e/ou
externo, para transmitir as informagbdes através dos canais
competentes, tais como, radio, jornais e TV.

Organizar e dirigir os programas de divulgagéo,
preparando. o material publicitario e selecionando os
veiculos de comunicagdo para despertar o interesse pelos
servigos oferecidos pela companhia.

Organizar e apresentar o cerimonial de atos solenes.

Elaborar e executar um plano de divulgagéo da imagem
positiva da instituigao.

18
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Desenvolver outras atividades correlatas, a critério

da Presidéncia.
02 - ASSESSOR JURIDICO

Assessorar o Presidente e as unidades da Companhia
nos assuntos de natureza juridica e administrativa

submetidos a sua apreciag¢éo,

Redigir e dar encaminhamento aos documentos de

natureza juridicafadministrativa, solicitados pela companhia.

Promover a cobran¢a dos devedores inadimplentes

pelas vias judiciais ou extrajudiciais.

Defender em juizo ou fora dele, os direitos e
interesses da Companhia, assessorando o Presidente nos
atos relativos, alienagdo e aquisigdo de bens mobveis e

iméveis pela Companhia.

Participar de inquéritos administrativos e dar-lhes

orientacé&o juridica conveniente.

Desenvolver outras atividades correlatas, a critério da

Presidéncia.

03 - DIRETOR ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO
Descrigdo do cargo no Estatuto da Compénhia.
04 - DIRETOR TECNICO

Descrigdo do cargo no Estatuto da Companhia.

19
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Descrigdo do cargo no Estatuto da Companhia.

CARGOS DE GERENCIAMENTO

ecﬁn st
02 Chefe da Secio Contibil Financeira 23
03 (Chefe da Secdo de Comercializacdo 24
04 Chefe da Secéio de Suprimentos 25
05 Chefe da Seg¢do Financeira Habitacional 27
06 Gerente do Depto Administrative 29
07 Gerente do Depte de Crédito Imabilidrio 30
08 Gerente do Depto Operacional 32

01 - CHEFE DA SECAO ADMINISTRATIVA

Definir, em conjunto com superior hierarquico, as
politicas de a¢éo da segdo.

Supervisionar e controlar o uso da frota de veiculos da
Companhia, estabelecendo normas de utilizagdo pelos
diversos departamentos.

Normatizar formas de abastecimento de combustiveis
aos veiculos, acompanhando o consumo e a manutengéo

atraves de relatérios.

Orientar o servico de manutengdo predial e de
equipamentos.

Supervisionar os servigos de copa e limpeza em geral.
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Orientar e ou planejar a fotha de pagamento dos
funcionarios da Companhia, calculando e providenciando o
recolhimento dos encargos sociais pertinentes, imposto de
renda retido na fonte, contribuicdo sindical, taxa
confederativa; e efetuando adiantamentos de salarios.

Orientar e ou preparar a contratagdo e demissdo de
pessoal, realizar 0 preenchimento de documentos do INSS, e

do Ministério do Trabalho.

Supervisionar e ou fazer levantamentos de
adiantamento de férias aos funcionarios, provisionando
mensalmente as parcelas relativas a férias € 13° salario.

Promover cursos de treinamento de pessoal para as

diversas areas.

Supervisionar e ou elaborar contratos de trabalho,
manter registros sobre salario familia e registros em carteira
de trabalho.

Desempenhar outras atividades inerentes a sua area de

atuagdo a critério do superior imediato.

Supervisionar € ou providenciar a aquisi¢do de imdveis
para a Companhia, solicitando a Comiss@o Permanente de
Avaliagdo do Municipio, a avaliagdo da drea a ser adquirida,
providenciando as formalidades de escrituragcdo do mesmo
junto a tabelionato de notas e o correspondente registro

junto a cartério de registro de iméveis.

Supervisionar e ou providenciar a incorporagdo dos
iméveis adquiridos ao patrimdnio da Companhia, informando
ao Departamento de Contabilidade sobre a aquisigdo do

mesmo.
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Orientar e ou preparar toda documentagdo necessaria
para requerer a retificagdo, averbagdo e anexacgdo de
iméveis junto aos Cartoérios competentes.

Orientar na elaboragdo de escritura particular de

constituigcdo e convengdo de condominio.

Orientar na elaborag¢iao de escritura de compra e venda

e de permuta de imodveis comercializados pela Companhia.

Administrar junto com funcionario competente, os
boxes dos centros comerciais, providenciando a liberag¢ao de
hipoteca e caug¢édo de créditos de iméveis quitados junto a

Caixa Econdmica Federal.

Normatizar critérios quanto aos procedimentos de
circulagdo de processos internos da Cia, supervisionar
trabalhos de A.G.E., A.G.O. e reunido do Conselho de

Administragdo, bem como as suas publicagdes.

02 - CHEFE DA SECAO CONTABIL-FINANCEIRA

Definir, em conjunte c¢om superior hieradrquico, as

politicas de a¢édo da secéo.

Classificar e langar as despesas, as receitas, as
contas patrimoniais, efetuar os controles contabeis dos
saldos de financiamentos e demais contas do pilano de

contas.

Verificar a conciliagdo e fechamento de balancetes
mensais da Companhia, efetuar calculos do PASEP,

estabelecer contados com auditorias externas.

Verificar o funcionamento dos programas de

contabilidade e eventuais observagfes e pedidos de
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assisténcia e orientagdo sobre os mesmos, e controlar a

sit'uac;éo patrimonial e financeira da Companhia.

Assessorar e ou providenciar os malotes com os
numerarios para os caixas dos postos de atendimento e da
sede da Companhia.

Supervisionar a Conferéncia diaria de todos os
numerarios disponiveis no cofre.

Acompanhar o fechamento diario da tesouraria,
verificando os lan¢gamentos e os saldos, o fechamento das
despesas, da arrecadag¢do e das aplicagdes financeiras,
conferindo os satdos bancarios e conferindo e assinando
relatorios.

Supervisionar os controles dos vaiores arrecadados por

posto de atendimento.

Assinar, juntamente com a diretoria, autoriza¢des para
débitos em conta corrente e c¢réditos para fornecedores da

Companhia.

Supervisionar a negociagdo, com consentimento da
diretoria, das taxas para aplica¢gdes financeiras de prazo

fixo, e efetivar junto as institui¢des bancarias.

Desempenhar outras atividades inerentes a sua area de

atuacéo a critério do superior imediato.
03 - CHEFE DA SECAO DE COMERCIALIZACAO

Definir, em conjunto com superior hierarquico, as

politicas de agdo da segéo.

Prestar informagdes relativas a documentacéo

necesséaria a realizagdao de transferéncia de contratos.
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Acompanhar toda tramitagdo dos processos de seguro,
de financiamento e de processos enviados a cartérios para

fins de registro.

Realizar reunides com associagdes de moradores e
comunidades organizadas na cidade de Londrina e demais
cidades abrangidas pela Companhia, para prestar
esclarecimentos e dirimir davidas acerca dos contratos de

transferéncia de iméveis,

Manter devidamente atualizadas as planilhas de

débitos, impressos para transferéncias e plano gradiente.
Orientar o cadastramento de inscrigbes para aquisi¢éo

da casa propria; selecionar o0s candidatos a adquirir

unidades habitacionais, através da observancia aos pré-

requisitos estabelecidos pela Companhia.

Emitir contratos contendo todas as informagdes

relativas as unidades habitacionais comercializadas.

Realizar a re-ratificagdo de contratos contemplando

todas as modifica¢des necessarias a forma original.

Desempenhar outras atividades inerentes a sua area de

atuacédo a critério do superior imediato.
04 - CHEFE DA SECAO DE SUPRIMENTOS

Definir, em conjunto com superior hierarquico, as

politicas de a¢do da segéo.

Organizar e elaborar as normas € rotinas de trabalho

da secgéo.
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Fazer parte da equipe de Apoio &s Comissbdes
Permanentes de Licitagées, orientando procedimentos
desenvolvidos pelas mesmas, inclusive com execuc¢do de
tarefas pertinentes as comissdes.

Coordenar a execugdo das tarefas de cada um dos
funcionarios, diretamente ou através das chefias dos

setores.

Elaborar os editais de convocacdo das diversas
modalidades de licitagdo, coordenando todas as etapas até
a efetiva conclusdo do processo ficitatério, com a emissédo
dos contratos de aquisigédo.

Acompanhar o cumprimento dos contratos firmados
através de procedimentos licitacionais ou contratagéo
direta, quando a i{ei assim o permitir.

Proceder as aquisi¢gbes de bens e servigos de interesse
da Companhia, através de c¢otacido por telefone ou via
escrita, via fax, com a consulta de, no minimo, 3 (trés)
empresas, registrando em planilhas proprias a coleta de
pregos, para subsidiar na aprovagdo e autorizagédo
competente,

Realizar compras de urgéncia de bens que ndo constam

em estoque.

Crientar o acompanhamentoe de vencimento dos
diversos contratos de servigos terceirizados. e promover a
abertura de licitagdo ou contratagdo direta por um novo

periodo de vigéncia.

Fazer o controle fisico e financeiro dos itens mantidos
em estoque, mantendo informa¢des sobre a quantidade
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fornecida no periodo, as unidades solicitantes, quantidade
minima e maxima a serem mantidas em estoque.

Fazer levantamento com vistas a obter o menor prego
dos bens a serem adquiridos.

Receber e dar quitagdo em documentos préprios, os
materiais adquiridos pela Companhia, conferindo as notas
fiscais, as quantidades, pre¢os unitarios, fornecedor, lote
de fabricagdo, vencimento, fazendo os langamentos devidos
e posteriormente encaminhar a documentag¢do pertinente a
contabilidade para pagamento.

Fazer mensalmente inventdrio dos itens em estoque,
para certificar-se das quantidades apresentadas nos
relatérios fornecidos pelo computador, através de sistema
de controle de estoque.

Realizar a entrega e distribuigdo dos materiais
requisitados pelos diversos 6rgaos da Companhia, de acordo
cCom o uso e em que tipo de servigo a serem aplicados.

Promover o treinamento de funcionarios ligados a
secdo e aos demais membros da Comissdo Permanente de
Licitagdes.

Responder por todos os atos praticados, inclusive na
liberagdo de pagamento a fornecedores e execugdo de
contratos.

Desempenhar outras atividades inerentes. a sua area de
atuacdo a critério do superior imediato.

05 - CHEFE DA SECAO FINANCEIRA HABITACIONAL

Definir, em c¢onjunto com superior hierarquico, as

politicas de agdo da segdo.
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Supervisionar 0s servigos de atendimento ao publico,
prestando informagdes ao mutuario.

~{ov © Orientar a emissdo de carnés de box, conferindo os
dados referentes do usudrio, hem ¢como 0 valor @ © niumero
da prestacéo.

Supervisionar a distribuigdo de carnés nas cidades de
abrangéncia da Companhia.

"|| Conferir a utilizagdo do F. G. T. 8. nos seus variados

i tipos de processcs de compra e transferéncia.

fov"' Negociar e controlar a divida dos mutuarios e prestar
esclarecimentos relativos aos indices de reajustes a serem
incorporados na prestagéao.

: Acompanhar a execugdoc dos servigos referentes 3a
"'{L habilitagdo do F. C. V. S. junto & Caixa Econdmica Federal.

| . —
\ Supervisionar as alteragbes de categoria profissional
dos mutuarios, tomando as devidas providéncias.

Proceder as revisdes dos valores das prestagoes,
atualizar os cadastros, acompanhar os indices de reajustes
das prestacbes e saldo devedor e prestar esclarecimentos
aos mutudrios.

W(\‘ . . o
\/UO\ Manter contatos freqientes com a Caixa Econdémica
Federal, com o Banco Central e com a Associa¢éo Brasileira
de COHAB's para atualizar-se e proceder alteragdes nos
processos habitacionais dando cumprimento a legisiacéo
vigente.

Desempenhar outras atividades inerentes a4 sua area de

atuacgdo a critério do superior imediato.
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06 - GERENTE DO DEPTO ADMINISTRATIVO

Definir, em conjunto com © superior hierdarquico, as
politicas de agédo do Depto.

Coordenar a gestdo de recursos humanos em termos
administrativos e legais.

Coordenar as atividades de elaboragdo de editais de
convocacdo de . licitagbes para aquisigcdo de materiais e
servigos.

Orientar a negociagdo de pre¢os nas compras de
produtos e servigos.

Supervisionar a elaboracdo de cadastro de materiais de
consumo, providenciando a manutengdo de estoque e
armazenagem.

Qrientar o recebimento e conferencia de notas fiscais
de compra dos materiais dando o devido encaminhamento.

Coordenar a elabora¢gdo de controle de estoque

estabelecendo estoques maximos e minimos dos materiais.

Controlar o registro dos materiais adquiridos,
realizando a distribui¢do as unidades requisitantes.

Orientar o0 acompanhamento de vencimento dos
diversos contratos de servigos de terceirizagido e promover a
abertura de licitagcdo ou contratagcdo direta por novo
periodo.

Identificar as necessidades da companhia em termos

de servigos de informag¢gdes e comunicagdo, tomando as

devidas providéncias.
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Supervisionar as atividades terceirizadas relativas aos

servicos de manutencdo predial e de equipamentos, de
servigos de limpeza e vigilancia, assegurando o
cumprimento das clausulas contratuais.

Coordenar a escrituragdo sintética e analitica em todas
as suas fases nos processos de compra e venda.

Supervisionar os lancamentos relativos as operag¢des
contabeis, dando énfase aos demonstrativos de receita e
despesa.

Supervisionar a elaboragdo dos balancetes mensais e o
balang¢go geral da Companhia, com seus devidos
demonstrativos.

Controlar a prestagdo de contas de conta/adiantamento
das varias unidades da companhia, bem como de todos os

acontecimentos de aspectos econdmico-financeiros
ocorridos diariamente.

Assegurar o registro contabil dos bens moéveis e
iméveis da Companhia.

Desempenhar outras atividades inerentes a sua area de
atuacgédo, a critério do superior imediato.

07 - GERENTE DO DEPTO DE CREDITO IMOBILIARIO

Definir em conjunto com o superior h-ierérq'uico, as
politicas de agado do Depto.
A Coordenar a identificagdo da situacgdo financeira da
Companhia, analisando os recursos financeiros dos agentes
econdmicos (bens monetdarios, créditos, valores mobilidrios).

29

- RUA PERNAMBUCO. 1002 — FONE: (043} 321.2233 — LONDRINA — PARANA




— 'Y Y ]

COMPANHIA DE HABITAGAQ OE LONDRINA 12 OFicIO

LONDRINA -
Assessorar a diretoria da Companhia nas questdes

ligadas ao Sistema Financeiro da Habitacao.

Coordenar os setores financeiros habitacional quanto

ao atendimento e a cobranga.

01) Manter contatos com agentes financeiros no que diz
respeito a execuglo da politica habitacional e demais

assuntos pertinentes;

"y Autorizar liberagdes de parcelas de pagamentos as

"construtoras, bem como outras libera¢fes para pagamentos
de contratos de assisténcias e de assessorias externas.

Planejar e controlar a aplicagdo de normas do
departamento para 0Ss servigos de transferéncias,
comercializagdo e seguros de bens imoveis.

& Organizar e acompanhar o fluxo de desenvolvimento
das atividades, através de relatério acompanhado de

tabulagdo e analise de dados e conferéncia de documentos.

Manter-se atualizado em leis, portarias, resolugdes e
normas pertinentes ao Sistema Financeiro da Habitagéo para
a devida aplicagdo no desenvolvimento das atividades.

Orientar a elaboragdo dos contratos e re-ratificagdes e
montar os processos utilizados nas c¢ontratagbes e

transferéncias de mutudrios.

Desempenhar outras atividades inerentes a sua area de

atuagdo, a critério do superior imediato.

08 - GERENTE DO DEPTO OPERACIONAL

Definir, em conjunto com superior hierarquico, as
politicas de agédo do Depto.
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Coordenar a coleta de dados referentes aos aspectos
econdmicos, sociais, fisicos e a outros fatores que influem
no desenvolvimento de uma regido urbana, indicando
métodos e orientando o trabalho, para obter os subsidios

necessarios a realizag¢do dos estudos de urbanizagéo.

Acompanhar 0s casos criticos de invasdo de terra e
tomar as devidas providéncias procedendo estudos e

executando a remogdo de pessoas e distribuigdo de lotes.

Fazer a interligagdo entre a diretoria e as seg¢gdes do
departamento, agilizando a realizagdo dos trabalhos.

Planejar a abertura de ruas, redes de agua e esgoto,
rede elétrica, assegurando os servigos de topografia e
terraplenagem e demais benfeitorias.

Executar o gerenciamento da area técnica junto aos

orgdos publicos municipais, estaduais e federais.

Atender ao publico em geral nas questdes peftinentes
a area técnica.

Elaborar, executar e dirigir projetos de engenharia civil
relatives, vias publicas, rede de agua e esgoto, preparando
memoriais descritivos e especificagdes dos servigos.

Supervisionar os trabalhos das seg¢des quanto a
qualidade e produtividade.

Fazer orgamentos discriminados, com cronogramas

fisicos-financeiros para realizacao das obras.

Orientar a montagem de processos, com todos os
documentos necessarios a realizagdo de empreendimentos,
para solicitar financiamento junto aos é6rg&os financeiros

municipal, estadual e federal.
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Estudar as caracteristicas dos empreendimentos,
preparando planos, meétodos de trabalhoc e demais dados
requeridos, para possibilitar e orientar a construgcdo das
obras assegurando os padrfes técnicos exigidos.

Desempenhar outras atividades inerentes a sua area de
atuacgdo a critério do superior imediato.
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ANEXO VIII PARANA

ANALISE DOS CARGOS TECNICO-ADMINISTRATIVO

62 |Advogado 38
03 |Analista de Sistemas’ 41
04 |Assistente Administrativo 44
05 |Assistente Social | 49
06 Auxiliar Administrativo 52
07 |Contador 56
08 Economista 60
09 Programador de Sistemas 63
10 |Técenico de Suporte 66
i1 Socidlogo 69
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TIiTULO DO CARGO: ADMINISTRADOR PARANA

UNIDADE: Diretoria Adm. Financeira N° VAGAS: 03

Planejar, organizar, dirigir e controlar os servigos

técnico-administrativos, a utiliza¢do dos recursos humanos,
materiais, financeiros, mercadolégicos, produtivos,
informacionais ¢ outros, estabelecendo principios, normas e
fun¢bes para assegurar correta aplicagido, produtividade,
eficiéncia e eficacia dos referidos servigos.

Analisar as caracteristicas da instituigdo, os recursos

disponiveis e a rotina dos servigos, colhendo informagdes
em documentos junto ao pessoal ocu por outro meio para
avaliar, estabelecer ou alterar préaticas administrativas.

Estudar e propor métodos e rotinas de simplificagéo e
racionalizagdo dos servigos e respectivos planos de
aplicagéo, utilizando organogramas, fluxogramas e outros
recursos para operacionalizar e agilizar o0s referidos

sServigos.

Acompanhar o desenvolvimento da estrutura da
organizagcdao, a gestdo de recursos humanos, verificando o
funcionamento de suas unidades, segundo regimentos e
regulamentos vigentes para propor sugestdes.

Analisar os resultados de implantagdo de novos
métodos, efetuando comparagdes entre as metas
programadas e os resultados atingidos para corrigir
distorgbes.
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Executar outras tarefas correlatas as acima descritas,

COMPANHIA DE HABITAGAO DE LONDRINA Registro de
LONDRINA

1) INSTRUCAO

3° grau completo - Cursoc de Administragéao.

2) EXPERIENCIA

Acima de dois anos.

3) INICIATIVA

Trabalho complexo com instrugdes generalizadas.
Requer a¢des independentes.

4) RESPONSABILIDADES ENVOLVIDAS

Trabalho que exige aten¢adoc e exatidido eievadas para

evitar erros em decisbes que envolvem lucros ou perdas.
Acesso a informag¢bes confidenciais, cuja divulgagdo
poderia ser prejudicial a organizagdo, resuitando em perdas

e comprometendo a imagem institucional.

Respcnsabilidade por informacgcdes sob forma de
retatdrios e registros complexos.

Supervisiona equipes de trabalho.
Realiza contatos internos e externos qgue requerem

discernimento e tato para evitar distor¢gbes.
Elabora relatérios complexos.
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5) ESFORCO FisiCo PARANA
Trabalho leve, ndo requer esforgo fisico.

6) ESFORCO MENTAL/VISUAL
Constante esforgo mental e visual.

7) CoﬁmcéEs DE TRABALHO

Condi¢des normais de trabatho de escritério.

Garantir a qualidade dos servigos executados

atendendo aos prazos preestabelecidos.

Assegurar a racionalidade - das atividades
administrativas.

Proporcionar meios para o atingimento da otimizacdo
dos recursos.
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TITULO DO CARGO: ADVOGADO ) PARANA
UNIDADE: Presidéncia N°e VAGAS: 04

Representar em juizo ou fora dele a Companhia, nas

a¢bes em que estes forem autores, réus ou interessados,
acompanhando o andamento do processoc, prestando
assistédncia juridica, apresentando recursos em qualquer
insténcia, comparecendo a audiéncia e outros atos para

defender direitos ou interesses.

Complementar ou apurar as informag¢des levantadas
para obter os elementos necessarios a defesa ou acusacgéo.

Preparar a defesa ou acusagédo para apresenta-ia em

juizo.

Estudar matéria juridica e de outra natureza,
consultando coédigos, leis, jurisprudéncia e outros

documentos, para adequar os fatos a legislagado aplicavel.

Acompanhar o processo em todas as suas fases,
requerendo seu andamento através de petigdes especificas,

para garantir seu tramite legal até decisdo final do legitimo.

Redigir ou elaborar documentos juridicos,
pronunciamentos, minutas e informagbes sobre questdes de
natureza administrativa, fiscal, civil, comercial, trabalhista,
penal ou outras, aplicando a legislagdo ao assunto em

questdo para utiliza-tas na defesa da companhia.
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Representar a parte de que é mandatario em juizo,

comparecendo as audiéncias e tomando sua defesa, para

pleitear uma decisdoc favoravel.

Desenvolver outras atividades correlatas as acima
descritas, a critério de seu superior imediato, inclusive nos

processos administrativos internos.

1) INSTRUCAO

3° grau completo - Curso de Direito

2) EXPERIENCIA
Acima de 1 (um) ano.
3) INICIATIVA

Trabatho complexo, c¢om instru¢gdes generalizadas.

Requer agdes independentes e originais.
4) RESPONSABILIDADES ENVOLVIDAS

O trabalho exige aten¢do e exatiddo elevadas para
evitar erros em decisdes que envolvam prejuizos

financeiros.

Possui responsabilidade por titulos efou documentos
cuja probabilidade de perda ou extravio pode causar danos
financeiros.

Tem acesso a informagdes altamente confidenciais.
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Elabora relatérios efou documentos complexos.

Mantém contatos frequentes internos e/ou externos que
requerem ailto grau de discernimento.
5) ESFORCO MENTAL/VISUAL

Constante esforgo mental e visual.

6) CONDICOES DE TRABALHO

Condigdes normais de escritdrio.

Defender com propriedade e dedicagédo os interesses

da organizagdo apresentando o maior numero possivel de

ganho de causas.
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TfTULO DO CARGO: ANALISTA DE SISTEMAS

UNIDADE: Diretoria Adm, Financeira N° VAGAS: 01

Analisar e estabelecer a utilizagdo de sistemas de

processamento automatico de dados, estudando as
necessidades, possibilidades e métodos referentes aos
mesmos para assegurar a exatiddo e rapidez dos diversos

tratamentos de informacgdes.

ldentificar as necessidades de processamento

eletronico de informagdes.

Fazer estudos sobre a viabilidade e o custo da
utilizagdo de sistemas de processamento de dados,
levantando os recursos disponiveis e necessarios, para

submeté-los a uma deciséo.

Preparar diagramas de fluxo e outras instrugdes
referentes ao sistema de processamento de dados e demais

procedimentos correlatos.
Criar e manter banco de dados aplicaveis.

Avaliar o desenvolvimento de sistemas sob o ponto de

vista técnico e administrativo para gestdo e operagéo.

Zelar pela correta e eficiente utilizagao do

equipamento.
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Preparar o diagrama de fluxo de dados interno de

documentos dentro dos sistemas.

Elaborar programas para implantagédo dos sistemas.
Executar outras tarefas correlatas as acima descritas,

a critério do seu superior imediato.

1) INSTRUCAO

3° grau completo - Administrador ou Tecnélogo.

2) EXPERIENCIA
Acima de dois anos.

3) INICIATIVA

Trabalho complexo com instrugdes generalizadas.
Requer ag¢des independentes e originais para alcangar o0s

resultados desejados.
4) RESPONSABILIDADES ENVOLVIDAS

Trabalho que exige atencdo e exatiddo elevados para

evitar erros em decisdes que envolvem lucros ou perdas.

Tem acesso a informagbdes confidenciais, cuja
divulgag¢do poderia ser prejudicial a organizagéo, resultando

em perdas.

Responsabilidade por informagdes sob forma de

relatorios e registros complexos.
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Supervisiona equipes de trabalho.

Realiza contatos interncs e externos que requerem
discernimento e tato para evitar distorgdes.

Elabora relatérios complexos.
5) ESFORCO FiSICO

Trabalho leve, ndo requer esforgo fisico.
6) ESFORCO MENTAL/VISUAL

Constante esforgo mental e visual.

7) CONDICOES DE TRABALHO

Condi¢des normais de trabalho de escritério.

Criatividade e racionalidade na elaborag¢édo de sistemas

de informagdes processadas eletronicamente que atendam

as necessidades da organizagédo.
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TITULO DO CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

UNIDADE: Diretoria Adm,. Financeira N° VAGAS: 60

Desempenhar as atividades referentes & administracéo

de recursos humanos, material, orcamento, organizag¢ido e
métodos, informacionais, dentre outros a fim de contribuir
para a implementagdo de regulamentos, normas e processos

referentes a administracdo geral e especifica
compatibilizando os programas administrativos com a
politica de agéo institucional no desenvoivimento

organizacional.

Proceder a estudos especificos, coletando e

analisando dados e examinando trabalhos especializados.
sobre administragdo, para colaborar nos trabalhos técnicos
relativos a projetos basicos de agdo e para se atualizar em
questdes relativas a aplicagdo de leis e regulamentos sobre

assuntos de ordem administrativa.

Realizar a execug¢do fisica e financeira do plano basico
de acgdo, verificando procedimentos e examinando
orgamentos, para assegurar a obtencdo de resultados

compativeis com as disposi¢des do plano.

Orientar a aplicagdo de normas gerais, baseando-se em
ieis e decretos, para estabelecer uma jurisprudéncia

administrativa uniforme para todo o servigo.

Supervisionar efou executar os trabalhos relativos a

administragcdo de material e patrimdénio, bem como a
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escrituragio de livios e fichas, através de computador ouPARANA
manualmente, examinando os pedidos de material e
respectiva documentagdo, providenciando os atendimentos,

determinando previsbes de estoque e verificando toda a

escrita do setor.

Preparar os processos de aquisicdo de materiais e
maquinas € equipamentos através de licitagdo seja por meio
de carta-convite, tomada de pregos ou concorréncia publica.

Efetuar anotacgbes das transagdes financeiras,
examinando os documentos relativos as mesmas, efetuando
calculos e fazendo langcamentos em livros especificos, para
facilitar o controle contabil da mesma.

Efetuar os recebimentos e pagamentos de notas

fiscais, carnes e demais documentos financeiros da

companhia.

Preparar a relagdo de cobrangas e pagamentos, assim
como o balan¢o das contas, especificando os saldos, para

facilitar o controle financeiro e orgamentario.

Executar a escrituragdao dos livros fiscais, verificando
se 0s registros efetuados correspondem aos documentos que
ilhes deram origem, para fazer cumprir as exigéncias legais

e administrativas.

Elaborar efou executar o sistema orgamentario,

patrimonial e financeiro, atraves de escrituragoes,

confeccionando (o} balancete e emitindo relatorios

pertinentes, enviando ao superior imedijato.

Proceder efou orientar a classificagdo e avaliagdo de

despesas, examinando sua natureza, para apropriar custos e

servigos.
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Participar da elaboragédo do orgamento-programa,
fornecendo os dados contabeis, para servirem de base a

montagem do mesmo.

Participar de estudos referentes as atribuigdes de
cargos, fungbes e empregos e a organizagdo de novos
quadros de servidores, uniformizandc e tabulando dados e
dando sugestbes socbre aspectos relevantes, para

possibilitar as respectivas classifica¢gdes e retribui¢bes.

Elaborar a folha de pagamentos, calculando o montante
devido a cada empregado e os descontos correspondentes a
encargos trabalhistas e contribuigcdes prescritas, para
assegurar, na forma precisa, a remuneracao e c
recolhimento de taxas.

Participar de projetos ou planos de organizagdo dos
servigos administrativos, compondo fluxogramas,
organogramas e démais esquemas ou graficos das
informag¢des do sistema, a fim de concorrer para uma maior

produtividade e eficiéncia dos servigos.

Assistir a chefia imediata nos assuntos de competéncia
da area, fornecendo dados e informac¢des e participando na

elaboragdo de novas rotinas de processos.

Participar no processo de orientagdao e controle de
veiculos, no que diz respeito a instrugcdo dos processos de
licenga, inscrigdo, registro, transferéncia, baseando-se em
estudos realizados, para colaborar no processo de aplicagédo

da legisiagdo geral e especifica.
Elaborar, redigir e encaminhar atas de A.G.E.

{Assembléia Geral Extraordinaria), A.G.O. (Assembléia Geral

Ordinéria), reunides do Conselho de Administragdo para
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COMPANHIA OE HABITAGAD DE LONDRINA

arquivamento na Junta Comercial do Parana e atas de
reunibes da Diretoria.

Executar outras atividades correlatas as acima
descritas, a critério do seu superior imediato.

OBSERVACOES:

- Podera haver maior concentragdo de uma fungdo em razéo
da area funcional em que a vaga estiver lotada.

- Os ocupantes do cargo de Assistente Administrativo
poderido assumir as fungbes de Caixa e Tesoureiro, quando
designados por portaria da Presidéncia.

1) INSTRUCAO

3° grau incompieto. Curso de Administragdo e areas

afins.
2) EXPERIENCIA

Um ano, adquirida no exercicio de cargos de carreijra.
3) INICIATIVA/COMPLEXIDADE

Tarefas semi-rotineiras, de alguma complexidade, que
obedecem a processos padronizados ou a métodos
compreensiveis. Exige certo nivel de discernimento para

efetuar variacGes dentro de limites prescritos.

4) RESPONSABILIDADES ENVOLVIDAS
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LONDRINA - PARANA
O trabalho requer manuseio de titulos e documentos
cujo extravio podera comprometer consideravelmente as
finangas da organizagdo.

O trabalho exige consideravel atencdo e exatiddo para
evitar erros que possam causar prejuizos financeiros e
comprometer 0 processo decisbrio.

O trabalho proporciona acesso a dados e informagdes
confidenciais e exige cuidados normais para evitar sua
divuigacédo que, se concretizada, podera causar embarac¢os
inconvenientes e até prejuizos financeiros.

Mantém contatos frequentes internos e/ou externos,
que Trequerem tato, discernimento e certo grau de
persuasao.

5) ESFORCO MENTAL/VISUAL

E exigido um grau considerave! de concentragdo mental
e/ou visual.

Garantir a precisdo dos dados para © processamento

das informagdes.

Assegurar o tempo preestabelecido no desenvoivimento
dos trabalhos.

Participagdo efetiva na elaboragdo de programas de
agéo.
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TiTULO DO CARGO: ASSISTENTE SOCIAL - PARANA
UNIDADE: Diretoria Adm. Financeira N VAGAS: 02

Prestar servigos de ambito social a individuos e

grupos, identificando e analisando seus problemas e
necessidades materiais, psiquicas e de outra ordem
aplicando métodos e processos basicos do servigo social,
para prevenir ou eliminar desajustes de natureza
neopsicossocial e promover a integragdo ou reintegracgéo
dessas pessoas & sociedade. Organizar e executar

programas de servigo social junto a comunidade.

Acompanhar e orientar individuos afetados em seu

equilibrio emocional, baseando-se no conhecimento sobre a

dinamica psicossocial do comportamento das pessoas.

Promover a participagéo consciente dos individuos em
grupos, desenvolvendo suas potencialidades e promovendo

atividades educativas, recreativas e culturais.

Organizar e executar programas de servigo social,
realizando atividades de triagem para determinaglo na

distribuigdo da casa prépria.

Atender os casos que chegam a companhia em busca
de solugdo aos probiemas de moradia, fazendo uma
entrevista e preenchendo ficha sécio-econdomica, c¢om
objetivo de selecionar os casos mais urgentes e dar os

encaminhamentos possiveis.
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Realizar trabalhos de cadastro, remoc¢do e urbénizagz‘a’o'
nas favelas de acordo com determinag¢bes da direteria da
companhia, para desenvolvimento de projetos especiais com
vistas a melhorar as condigbes habitacionais das familias
identificadas.

Auxiliar, através da Companhia, os municipios que
recebem recursos do governo es.tadual ou federai, na
elabora¢do de projetos habitacionais, orientando-os sobre
os aspectos de cunho social, assessorando e organizando a

comunidade.

Programar a ag¢&o .basica de uma comunidade nos
campos social, médico e outros, valendo-se de analise dos
recursos e das caréncias sé6cio-econdmicas dos individuos.

Executar demais atividades correlatas as acima

descritas, a critério do seu superior imediato.

1) INSTRUCAO

3° grau completo - Servigo Social.
2) EXPERIENCIA

Acima de seis meses.
3) INICIATIVA

Trabatho segue normas gerais, exigindo certo nivel de

discernimento para a tomada de decisdes.

4) RESPONSABILIDADES ENVOLVIDAS
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Responsabilidade por tarefas de orientagdes gerais,

sendo que a influéncia de erros por custos € praticamente
nenhuma, porém apresenta custo social.

Responsabilidade por acessos as informagbes
confidenciais cuja divulga¢do inadvertida pode comprometer

a imagem institucional.
Responsabilidade pela elaboragdo de relatorios.

Mantém contatos internos e externos requerendo um

certo grau de discernimento e persuaséo.
5) ESFORCO MENTAL/VISUAL

Exige relativa concentragdo mental e visual.
6) CONDICOES DE TRABALHO

Exposi¢do ocasional a intempeéries.

Primar pela orientagdo do controle emocional do

individuo em seu ambiente familiar, profissional e social.
Assegurar triagem dos candidatos a aquisi¢éo da casa

prépria, conforme 0Ss determinantes sociais

preestabelecidos.
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TITULO DO CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

UNIDADE: Diretoria Adm, Financeira N° VAGAS: 12

Executar as tarefas inerentes a area administrativa,

tais como: a separagio e classificagcdo de documentos e
correspondéncias, transcricdo de dados, langamentos,
prestacdo de informagbes, participacdo na organizagdo de
arquivos e ficharios, atendimento ao publico,
datilografia/digitagédo de cartas, minutas e outros textos,
seguindo processos e rotinas estabelecidas para atender as
necessidades administrativas.

D O R

Atualizar os ficharios e arquives, classificando os
documentos por matéria ou ordem alfabética ou numérica

para possibilitar um controle sistematico dos mesmos.

Emitir efou receber e controlar as requisicdes e
recebimentos de materiais, providenciando os formularios de
solicitagdo e acompanhando o recebimento para manter a

quantidade de material necessaria ao setor.

Datilografar ou digitar textos diversos: oficios,
circulares, memorandos, quadros demonstrativos , boletins
de freqUéncia, transcrevendo originais, manuscritos ou
impressos e preenchendo formularios e fichas e outros,
providenciando a reprodug¢do, encadernag¢do e distribuigdo

$e necessario.

Coletar dados diversos, consuitando pessoas,

documentos, transcri¢bes, publicagdes oficiais, arquivos e
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ficharios, e efetuando calculos simples e conferéncias para
obter as informa¢des necessarias ao cumprimento da rotina
administrativa.

Efetuar registros, preenchende fichas, formutarios,
quadros, cadernetas e outras, procedendo ao langamento em
livros e formularios apropriados, consuitando tabelas,
graficos e demais demonstrativos, a fim de atender as

necessidades do setor.

Operar maquinas de reprodugdo de documentos,
controlando o numero de cépias reproduzidas e zelando pelo
estado de conservagdo e manutengédo das mesmas.

Arquivar, sistematicamente, cartas, fichas,
documentos, fitas e outros materiais, classificando-os
segundo critérios apropriados, para armazena-los e facilitar

sua consulta.

Recepcionar ao publico, procurando identifica-los,
averiguando suas necessidades, para prestar-lhes
informag¢des, marcar entrevistas, receber recados ou

encaminha-los a pessoas ou setores procurados

Receber e fazer ligagdes telefénicas dando os devidos

encaminhamentos.

Protocolar documentos efou processos, encaminhando
ao 6rgao e/ou pessoa requerida, a fim de manter o controle

da comunicagéo.

Registrar todos os débitos e créditos em documentos

apropriados, para posterior conciliagdo bancaria.

Executar trabalhos de coleta e de entrega, internos e
externos, de correspondéncias, documentos e encomendas e

outros afins, dirigindo-se aos locais solicitados, depositando
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LONDRINA R
ocu coletande o material ¢ entregando-o aos destinatarios,
para atender as solicitagdes e necessidades administrativas

da organizagéo.

Auxiliar, quando necessario, na execugdo dos servi¢os
desenvolvidos por Assistentes Administrativos.

Executar outras atividades correlatas as acima
descritas, a critério do seu superior imediato.

OBSERVACI\O: Podera haver maior concentracdo de
uma determinada fun¢do em razédo da area funcional em que
a vaga estiver lotada.

1) INSTRUCAO

2° grau completo.

2) EXPERIENCIA

Seis meses, adquirida no exercicio de cargos de
carreira.

3) INICIATIVA/COMPLEXIDADE

Tarefas rotineiras executadas sob orientagdo constante
e direta. O ocupante do cargo decide sobre alternativas de
facil escolha, nas raras oportunidades de acgéo
independente.

4) RESPONSABILIPADES ENVOLVIDAS

O trabalho requer manuseio de titulos e documentos
cujo extravio podera causar transtornos & organizagéo.
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O trabalho exige atengdo e exatiddo razoaveis para

evitar erros que causam moderada influéncia nas despesas.
0 trabalho proporciona acesso a assuntos
confidenciais e exige discrigdo, embora a conseqiéncia da

divulgagédo seja de importancia reduzida.

Mantém contatos frequentes internos e/ou externos,
que requerem tato, discernimento e certo grau de

persuasao.
5) ESFORCO MENTAL/VISUAL

S&o0 normais o esforgo mental/visual.

Atendimento de qualidade tanto telefonico como

pessoal, com total presteza.

Controles em dia e corretos.

Precisdo e rapidez de informagdes.

Precisdo e pontualidade na elaborag¢do de documentos.

Precisdo e rapidez no preenchimento € na conferéncia

de documentos.
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TITULO DO CARGO: CONTADOR  -ONPRINA - PARAR
UNIDADE: Diretoria Adm. Financeira N°® VAGAS: 02

Organizar e dirigir os trabalhos inerentes a

contabilidade, planejamente, supervisionando, orientando
sua execucgcdo e participando dos mesmos, de acordo com as
exigéncias legais e administrativas, para apurar os
elementos necessarios a elaboragdo orgamentaria e ao
controle da situagdo patrimonial e financeira da

organizagéao.

Planejar o sistema de registros e operagdes,

atendendo as necessidades administrativas e as exigéncias

legais, para possibilitar controle contdbil e orgamentario.

Supervisionar os trabalhos de contabilizagdo dos
documentos, analisando-os e orientando seu processamento,

para assegurar a ocbservancia do piano de contas adotado.

Inspecionar regularmente a escrituragdo dos livros
comerciais e fiscais, verificando se os registros efetuados
correspondem aos documentos que lhes deram origem, para
fazer cumprir as exigéncias legais e administrativas.

Controlar e participar dos trabalhos de analise e
conciliagdo de contas, conferindo os saldos apresentados,
localizando 0s possiveis erros, para assegurar a correcgéo

das operacgdes contabeis.
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Proceder e/ou orientar a classificagdo e avaliagdo de
despesas, examinando sua natureza, para apropriar custos
de bens e'servigos.

Supervisionar efou executar os calculos de reavaliagéo
do ativo e de deprecia¢do de veiculos, maquinas, moéveis,
utensilios e instalagbes, adotando os indices indicados em
cada caso, para assegurar a aplicagdo correta das
disposi¢gOes legais pertinentes.

Organizar e assinar balancetes, balangos e
demonstrativos de contas, aplicando as normas contébeis,
para apresentar resultados parciais e gerais da situacéo
patrimonial, econdmica e financeira da organizagdo, de
acordo com as determinacbes do Tribunal de Contas do
Estado do Parana.

Elaborar relatérios sobre a situagdo patrimonial,
econdmica e financeira da organiza¢do, apresentando dados
estatisticos e pareceres técnicos para fornecer os elementos

contabeis necessarios ao relatério geral.

Assessorar a diregdo em assuntos financeiros,
contabeis, administrativos e orgamentarios, dando pareceres
a luz da ciéncia e das praticas contabeis, a fim de contribuir
para a correta elaboragdo de politicas e instrumentos de

agéo.

Elaborar o orgamento-programa de acordo com a lei de
diretrizes orgamentarias, e de conformidade com as

determinagdes legais.

Apurar e controlar a divida da organizagdo, através dos

instrumentos pertinentes.

Executar outras atividades correlatas as acima

descritas, a critério do seu superior imediato.
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1) INSTRUCAO

3¢ grau completo. Ciéncias Contabeis

2) EXPERIENCIA

Acima de dois anos.

3) INICIATIVA

Trabalho complexo, que obedece a processos
padronizados.

Discernimento e julgamento s&o fregiientemente
requeridos para a avaliagdo de situagbes e recomendacgéo
de agdes.

‘'4) RESPONSABILIDADES ENVOLVIDAS

O cargo requer a guarda e o manuseio de documentos,

cujo extravio podera trazer sérios embarag¢gos morais e

financeiros.

O trabalho exige aten¢do e exatiddo elevadas, para
evitar erros no processo decisdrio € na prestacdo de contas.

O cargo proporciona acesso a planos e objetivos de

assuntos considerados estritamente confidenciais.

Mantém contatos internos e externos para fornecer ou
obter informag¢des.
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5) ESFORCO MENTAL E VISUAL PARANA

E exigido alto grau de esforgo mental e/ou visual de

forma repetitiva.

Pontualidade e exatiddo na execugdo dos servigos

contabeis.

Assegurar certiddo negativa junto aos o6rgéos oficiais

municipais, estaduais e federais.
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TITULO DO CARGO: ECONOMISTA - PARANA
UNIDADE: Diretoria Adm. Financeira N° VAGAS: 01

Executar atividades relativas ao orgamento financeiro,

planejando, analisando e conciliando programas e outros
assuntos atinentes aos mesmos, para promover a eficiente
utilizagdo de recursos e contencdo de custos.

Planejar e elaborar os programas financeiros e

or¢gamentarios, calculando e especificando receitas e custos
durante o] periodo considerado, para permitir o
desenvolvimento equilibrado da Companhia.

Fazer a conciliagdo dos diversos prejetos, analisando
as propostas financeiras neles contidas, para submeté-los a
decisdo do corpo diretivo.

Examinar o fluxo de caixa durante o exercicio

considerado, verificando os documentos pertinentes.

Dirigir as atividades rotineiras e especiais de sua area,
dividindo, coordenando e orientando as tarefas, para
assegurar a observancia aos prazos € a qualidade dos
servicos, para manter informada a administragdo superior da
situagdo econdmico-financeira da Companhia e fornecer
elementos para a politica geral da Companhia,

Analisar os dados econdmicos e estatisticos coletados

por diversas fontes e diferentes niveis, interpretando seu

significado e os fendmenos ai retratados, para decidir sobre
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sua utilizagdo nas solu¢des de problemas ou politicas a ANA

serem adotadas.

Desenvolver outras atividades correlatas as acima

descritas a critério de seu superior imediato.

1) INSTRUCAO

3¢ grau completo - Curso de Ciéncias Econdmicas.
2) EXPERIENCIA

Acima de dois anos.
3) INICIATIVA

Trabalho complexo c¢om instru¢bes generalizadas.

Requer acbes independentes.
4) RESPONSABILIDADES ENVOLVIDAS

Trabalho que exige atengdo e exatiddao elevadas para

evitar erros em decisdes que envolvem lucros ou perdas.
Acesso a informagdes confidenciais, cuja divulgagéo
poderia ser prejudicial @ Companhia, resultando em perdas e

comprometendo a imagem da mesma.

Responsabilidade por informagdées sob forma de

relatérios e registros complexos.

Realiza contatos interncs e externocs que requerem

discernimento e tato para evitar distorgdes.
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PARANA
5) ESFORCO FisiCco

Trabalho leve, ndo requer esforgo fisico.
6) ESFORCO MENTAL/VISUAL

Constante esforgo mental e visual.

7) CONDICOES DE TRABALHO

Condigcdes normais de trabalho de escritério.

Garantir a qualidade dos servigos executados
atendendo aos prazos preestabelecidos.

Assegurar a racionalidade na aplicagdo dos recursos
financeiros da Companhia.
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TITULO DO CARGO: PROGRAMADOR DE SISTEMAS PARANA
UNIDADE: Diretoria Adm. Financeira N* VAGAS: 01

Elaborar programas de computacdo, baseando-se nos

dados fornecidos pela equipe de analise estabeliecendo os
diferentes processos operaciopais, para permitir o

tratamento automatico de dados.

P
e 1“)]_

Estudar os objetivos do programa, analisando as
especificagcbes e instrugdes recebidas, para verificar a
natureza e fontes dos dados de entrada que vdo ser
tratados e esquematizar a forma e fiuxo do programa.

Elaborar fluxogramas l6gicos e detalhados,
estabelecendo a seqUéncia dos trabalhos de preparag¢édo dos
‘"dados a serem processados pelo computador, levando em
consideragéo as verificagdes internas = e outras
comprovagdes necessarias, para atender as necessidades

estabelecidas.

Converter os fluxogramas em linguagem de maquina,
utilizando formuiario de codificagdo, para possibilitar sua

compilagéo.

Dirigir ou efetuar a transcrigdo do programa em uma
forma codificada, utilizando simbologia prépria e
simplificando rotinas, para obter instrugdes de
processamento apropriadas ao tipo de computador

empregado.
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Realizar experiéncias, empregando dados de amostra
do programa desenvolvido, para testar a validade do mesmo

e efetuar as modificagdes oportunas.

Preparar manuais, instru¢gdes de operagdo e descrigédo
dos servigos, listagens, gabaritos de entrada e saida e
outros informes necessarios sobre 0 programa redigindo e
ordenando os assuntos e documentos pertinentes, para
instruir operadores € pesscal de computador e solucionar

possiveis dividas.

Modificar programas, alterando o processamento, a
codificagdo e demais -elementos, para aperfeigoa-los,
corrigir falhas e atender a alteragbes de sistemas ou

necessidades novas.

Executar outras atividades correlatas as acima

descritas, a critério do superior imediato.

1) INSTRUCAO

2° grau completo.
2) EXPERIENCIA

Dois anos, adquirida no exercicio de cargos de

carreira.
3) INICIATIVA/COMPLEXIDADE

Planejamento e execug¢do de tarefas complexas, onde

somente instrugdes generalizadas estdo disponiveis.

63

RIIA PERNAMBLCO 1002 — FONE: (043} 321-2233 — LONDRINA — PARANA

PARANA




c ¢ ¢ C C O

( .

— @ @ W ﬂ "E‘ ——te-orfeto

COMPANHIA DE HABITAGAD DE LONDRINA Registro de Titulos e Documentos
LONDRINA - _ PARANA

Discernimento, a¢do independente e julgamento séo
fréqﬁentemente requeridos para a avaliagdo de situagdes e

a recomendac¢éo de acdes.
4) RESPONSABILIDADES ENVOLVIDAS

O trabalho exige atenc¢do e exatiddo elevadas, para
evitar erros no processo decisdorio e na operacdo da

maquina.

O cargo proporciona acesso a dados e informagées
confidenciais e exige cuidados normais para evitar sua
divuigagdo que, se concretizada, poderd causar embaragos

inconvenientes e até prejuizos financeiros.

Mantém contatos freqlientes internos e/ocu externos,
que requerem tato, discernimento e certo grau de

persuasio.
5) ESFORCO MENTAL/VISUAL

E exigido um grau considerdvel de concentragao mental

efou visual.

Precisdo e qualidade dos programas desenvolvidos.

Interpretar as necessidades dos usuarios oferecendo

programas racionais e eficazes.
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TITULO DO CARGO: TECNICO DE SUPORTE PARANA
UNIDADE: Diretoria Adm. Financeira N° YVAGAS: 01

Operar computadores eletrdnicos, regulando seus

mecanismos, acionando os dispositivos de comando,
observando e controlando seu funcionamento, para
processar os programas elaborados.

Preparar o c¢omputador e periféricos para cada

programa, de acordo com as instru¢cdes de operacdo.

Identificar defeitos no sistema e iniciar agdo corretiva
a fim de manter o esquema de producdo dentro dos prazos e
assegurar a integridade dos arquivos de dados.

Realizar instalagdo de equipamentos mediante a
utilizagédo dos cabos paraielos e seriais, conforme for ¢
caso, fazendo configuragdo de PCs, terminais e seus
teclados, impressoras e outros equipamentos tanto no
Software como no Hardware, para facilitar o uso dos
recursos da informatica na Companhia.

Instalar ¢ testar softwares, treinando usudrios para a
utilizagcdo dos mesmos, instruindo-os como fazer as cépias

de seguranga dos sistemas existentes em fitas magnéticas.

Exercer o controle dos equipamentos de informatica a
disposicdo da Companhia, anotando a data de compra e
chegada dos equipamentos, prazos de validade da garantia
e seus respectivos seguros.
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Contactar, quando necessdario, as empresas de
assisténcia técnica, com vistas a corrigir os erros nos
sistemas e equipamentos.

Dar suporte técnico aos usuarios, mostrando os erros
detectados nos sistemas aos usuarios e posteriormente
corrigindo-o0s.

Fazer o cadastramento e alteragdo de senhas e RG dos
usuarios dos sistemas.

Acompanhar as opera¢bes em execugdo, interpretando
as mensagens dadas peloc computador, verificando a
alimentagdo do equipamento, regularidade de impresséo,
concordancia aparente de resultados e outros fatores de
importancia, para detectar eventuais falhas de
funcionamento.

Registrar o tempo de processamento de cada servigo,
utilizando para tanto formularios apropriados, para permitir
o faturamento ou a avaliagdo estatistica do uso da maquina.

Desempenhar outras atividades as acima descritas, a

critério de seu superior imediato.

1) INSTRUCAO

Curso de 2° grau completo.

2) EXPERIENCIA

1 ano, adquirida no exercicio de cargos de carreira.
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3) INICIATIVA

Servigo complexc. Requer agdes corretivas de acordo
com as instrugdes.

4) RESPONSABILIDADES ENVOLVIDAS

Tem responsabilidade pelo funcionamento de
equipamentos de informatica.

O trabalho exige consideravel atengdo e exatiddo para
evitar erros que possam causar demora na execug¢do do
mesmo, bem como elevar ¢ custo operacional.

Contatos pessoais internos de rotina.

5) ESFORCO MENTAL/VISUAL
Exige periddico esforgo mental/visual.

6) CONDICOES DE TRABALHO

Ambiente normal de trabalho de escritorio.

Precisdao na preparagdo do computador para cada

programa.

Qualidade no processamento do programa.
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UNIDADE: Diretoria Adm. Financeira N°¢ VAGAS: 02

Planejar e executar pesquisas sobre as condigdes

sO6¢cio-econdmicas, culturais e organizacionais da sociedade
e institui¢ées comunitarias, efetuando o levantamento
sistematico de dados secundarios e/ou primarios, utilizando-
se de recursos diversos, c¢omo observagdes Jocais,
estatisticas, informagbes e relagdes individuais, familiares e
comunitarias, para fornecer subsidios necessarios a
realizagdo de diagnoésticos gerais.

Elaborar metodologias e técnicas especificas de

investigag8o social aplicadas a habitagdo e/ou outra area de
atuagdo humana, baseando-se em projetos experimentais ou
pesquisas anteriores, para possibilitar a formulagdo e/ou
aperfeigoamento de modelos de pesquisa.

Efetuar analise e estudo da dinadmica social das
instituigbes publicas e privadas, relacionadas com ¢ bem-
estar das comunidades, realizando levantamento de
pesquisas que identifiquem eventuais inadequagdes e
deficidncias para racionalizar a organizagédo e ©

funcionamento das referidas insttituigé‘)es.

Delimitar os aspectos relevantes dos fendmenos sdcio-
econdmicos e culturais a serem estudados, traduzindo o
problema em forma de questionario, para facilitar a coleta
de dados.
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Analisar os resultados obtidos, utilizando técnicas
estatisticas ou anadlises de conteddo, para possibilitar a
compreensdo e explicagdo dos fendmenos em estudo ou
permitir as reformulagdes e ajustes necessarios ao
diagndstico da situagdo.

Prestar atendimento, na obra, aos mutuarios/mutirantes
participantes de programas especiais da Companhia que séo
realizades na forma de "mutirdo", fazendo com que os

mesmos cumpram O regulamento para a execugdo da obra.

Assistir aos mutuarios que apresentam problemas que
interferem no andamento dos trabalhos de sua
responsabilidade no mutirdo, orientando-os no sentido de
solucionar tais problemas, para que 0s mesmos consigam
cumprir o regulamento da obra e ndo sejam desclassificados
do Programa

Assessorar comissbes de mutudrios, objetivando
facilitar a participagdo familiar nos programas de obras de
cunho social da companhia.

Entrevistar as pessoas que procuram a Companhia para
solucionar problemas de moradia, preenchendo fichas com
dados sécio-econdmicos, com objetivo de selecionar o0s
casos mais urgentes, encaminhando-os de acordo com suas

nhecessidades.

Auxiliar na remocédo/deslocamento de familias que
ocupam Aareas irregulares, para locais adequados de
moradia, no sentido de methorar suas condigbes

habitacionais.

Participar de trabalhcs de urbanizagdo em favelas do
municipio, onde se deslocam familias aglomeradas por lotes
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com servigos de arruamento, com rede de agua e energia

elétrica.

Desenvolver outras atividades c¢orrelatas as acima

descritas a critério do seu superior imediato.

1) INSTRUCAO

3¢ grau completo - Curso de Sociologia.
2) EXPERIENCIA

Acima de seis meses.
3) INICIATIVA

Trabalho segue normas gerais exigindo alto grau de
discernimento para efetuar variagbes dentro de limites

prescritos.
4) RESPONSABILIDADES ENVOLVIDAS

Responsabilidade por atividades complexas c¢com
orientagdes gerais, cujos erros podem apresentar elevado

custo social.

Responsabilidade por acessos  as informacdes
confidenciais cuja divulgagédo inadvertida pode comprometer

a imagem institucional.

Responsabilidade pela elaboragéo de relatorios.
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Mantém contatos internos e externos requerendo um

certo grau de discernimento e persuasao.
5) ESFORCO MENTAL/VISUAL

Exige considerave! esfor¢go mental com probalidade de

desgaste emocional.
6) CONDPICOES DE TRABALHO

Exposigdo ocasional a intempéries.

Assegurar diagnésticos precisos para contribuir na

apresenta¢do de alternativas vidveis na solugdo dos

problemas sociais detectados.
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ANALISE DOS CARGOS TECNICO EM PROJETOS E OBRAS

02 |Assistente Técnico 77
03 Engenheiro Agrimensor 81
04 Engenheiro Civil 84
05 Fiscal de Obras 87
06 |Técnico em Computacdo Grifica 90
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TiTUTO DO CARGO: ARQUITETO LONDRjN, ' Thtul

UNIDADE: Diretoria Técnica N° VAGAS: 02

Elaborar, executar e dirigir projetos arquitetdnicos de

edificios, interiores, monumentos e outras obras, estudando
caracteristicas e preparando programas e métodos de
trabalho e especificando os recursos necessarios, para
permitir a construgédo, montagem e manuten¢ao de obras.

DESCRITAT

Consultar clientes, trocando impressdes do tipo,
dimensbes, estilo da edificagdo, bem como sobre custos,
materiais, duragdo e outros detalhes do empreendimento,
para determinar as caracteristicas essenciais & elaboragéo

do projeto.

Planejar as plantas e especificagdes do projeto,
aplicando principios arquitetdnicos, funcionais e estéticos,
para integrar elementos estruturais e funcionais dentro do

espacgo fisico.

Preparar previsbes detalhadas das necessidades de
construgdo, determinando e calculando materiais, méo-de-
obra e seus reSpectivos custos, tempo de duragdo e outros
elementos, para estabelecer os recursos indispensaveis a

realizagédo do projeto.

Prestar assisténcia técnica as obras em construgéo,
mantendo contatos continuos com projetistas, empreiteiros,
fornecedores e demais responsaveis pelo andamento das

mesmas.
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Planejar, orientar e fiscalizar os trabathos de reforma
‘e reparos de edificios e outras obras arquitetdnicas.

Efetuar vistorias, pericias, avaliagdo de iméveis,
arbitramento, emitindo laudos e pareceres técnicos.

Executar demais atividades <c¢orrelatas as acima

descritas, a critério do seu superior imediato.

1) INSTRUCAO

3¢ grau completo - Arquitetura

2) EXPERIENCIA

Acima de seis meses.

3) INICIATIVA

Trabalho dificil e complexo. Requer agbes
independentes e originais.

4) RESPONSABILIDADES ENVOLVIDAS

Trabalho exige atencdo e exatiddo elevadas, para
evitar erros de calculos e decisbes que envolvem lucros ou
prejuizos. Um erro pode causar grandes prejuizos
financeiros.

Responsabitlidade de supervisdo de trabalho que

envolve a utilizagcdo de maquinas e equipamentos de valores
substanciais.
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" PARANA
Trabalho de supervisdo de tarefas que utilizam muitos

materiais e podem apresentar probabilidade de perdas.
Supervisiona equipes de trabalho.
Elabora relatérios e registros complexos e importantes.

Realiza contatos regulares internos efou externos a fim
de evitar distorgdes.

5) ESFORCO MENTAL/VIASUAL

Consideravel concentragdo mental e visual.
6) CONDICOES DE TRABALHO

Exposi¢do ocasional a condigdes desagradaveis de
trabaiho, como intempérie, calor, p6 e grandes ruidos com

probabilidade de acidentes, se ndoc utilizar os equipamentos
individuais de prevengéo.

Assegurar a elaboragdo e execugdo de projetos que

oferegam a maxima seguran¢a e conforto aos seus usuarios
com funcionalidade e baixo custo.
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Executar tarefas de carater técnico relativas a

execucdo de projetos de edificagbes e outras obras de
engenharia civil, orientando-se por plantas, esquemas e
especificagbes técnicas, para colaborar na construgéo,
reparo e conservagdo das mencionadas obras; efetuar
levantamentos da superficie e subsolo da terra, de sua
topografia natural e das obras existentes, determinando o
perfil, a localiza¢do, as dimensbées exatas e a configuragéo
de terrenos, campos e estradas, para fornecer os dados
basicos necessarios aos trabalhos de construgéo,

exploragédo e elabora¢do de mapas.

Realizar estudos no local das obras, procedendo a

medi¢gdes, analisando amostras de solo e efetuando céalculos
para auxiliar a preparagdo de plantas e especificagbes
relativas a construgdo, reparagéo e conservagio de edificios

e outras obras de engenharia civil.

Acompanhar editais de licitagdo de obras, verificando
as especificagbes dos materiais, as quantidades, unidades,

com vistas a realizagédo de obras.

Preparar estimativas detalhadas sobre quantidade e
custos de materiais e méo-de-obra, efetuando calculos
referentes a materiais, pessoal e servigos, para fornecer 0s
dados necessarios a elaboragio da proposta de execugéo

das obras.
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Promover a inspe¢do dos materiais, estabelecendo os

testes a serem realizados, de acordo com a espécie e 0
emprego de cada material, para controlar a qualidade e
observancia das especificagdes.

Efetuar o controle de estoque, fornecendo dados sobre
0s materiais requisitados por obra, detalhando quantidades

fornecidas e saldo a requisitar.

Realizar avaliagdo de imdveis a serem adquiridos com
a utilizagdo de recursos do F. G. T. S, baseando-se no
mercado imobiliario, para determinar o valor venal do

mesmo.

Analisar mapas, plantas, titulos de propriedades,
registros e especificagdes, estudando-os e calculando as
medigdes a serem efetuadas, para preparar esquemas de

levantamentos topograficos, planimétricos e altimétricos.

Realizar levantamentos da area demarcada,
posicionando e manejando teodolitos, niveis, trenas,
bussolas, telémetros e outros aparelhos de medi¢do, para
determinar altitudes, distancias, &ngulos, coordenadas,
referéncias de nivel e outras caracteristicas da superficie

terrestre, de areas subterraneas e de edificios.

Registrar nas cadernetas topograficas os dados
obtidos, anotando os valores lidos e os calculos numéricos

efetuados, para analisa-los posteriormente.

Avaliar as diferengas entre pontos, altitudes e
distancias, aplicando fdérmulas, consultando tabelas e
efetuando calculos baseados nos elementos coligidos para
complementar as informagbes registradas e verificar a

precisdo das mesmas.
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Elaborar esbogos, plantas e relatérios técnicos sobre
0s tragados a serem feitos, indicando pontos e convengdes,
para desenvolvé-los sob a forma de mapas, cartas e

projetos.

Zelar pela manuten¢do e guarda dos instrumentos
aferindo-os e retificando-os, para conserva-los nos padrdes

requeridos.

Auxiliar na preparagcdo de programas de trabalho e na
fiscalizagdo das obras, acompanhando e controlando os
respectivos cronogramas, para assegurar o cumprimento das
condigbes estabelecidas ou !ocalizar falhas de execugdo.

Desempenhar outras atividades correlatas as acima

descritas a critério de seu superior imediato.

2° grau completo - Curso Técnico de Edificagbes,

Curso Técnico de Topografia entre outros.
2) EXPERIENCIA

Acima de seis meses.
3) INICIATIVA

Trabalho de relativa complexidade que obedecem a

processos padronizados.
4) RESPONSABILIDADES ENVOLVIDAS

Trabalho exige atengédo e exatiddo normais, para evitar

erros que envolivem lucros ou prejuizos.
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Trabalho que envolve a utilizagdo de maquinas e

equipamentos de valores substanciais.

Elaborar relatérios e registros complexos e

importantes.

Qs contatos internos efou externos sao limitados a

assuntos de rotina.
5) ESFORCO MENTAL/VISUAL
Exige consideravel concentracdo mental e visual.
6) CONDICOES DE TRABALHO
Exposi¢do ocasional a condigdes desagradaveis de
trabalho, como intempérie, calor e p6, com probabilidade de

acidentes, se ndo utilizar os equipamentos individuais de

prevencgéo.

Assegurar exatiddo nos levantamentos técnicos e nas

informag¢des fornecidas.
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Executar e orientar projetos referentes a agrimensura,
consultando levantamentos topograficos, balimétricos,
geodésicos e aerofotogramétricos, para possibilitar a
alocagdo de loteamentos, sistemas de saneamento, irrigagao

e drenagem, tracado de cidades, estradas e outros projetos.

Estudar as caracteristicas do projeto a ser executado,
examinando espag¢os e especificagdes, para planejar o
esquema dos levantamentos a serem realizados.

Orientar os levantamentos topograficos ou de outro
género na &area demarcada, acompanhando a instalagdo e
utilizac&o de teodolites, niveis, compassos e outros
instrumentos de agrimensura, para assegurar a observancia
dos padrbes técnicos.

Participar de equipes multidisciplinares, trocando
informag¢bes e experiéncias profissionais, para obter dados
mais seguros sobre as caracteristicas de sistemas de
saneamento, viabilidade de uma adutora e outros

retacionados a projetos de agrimensura.

Elaborar planos de execug¢do de projetos de
agrimensura, preparando esbog¢o, desenhos e especificagdes
técnicas e indicando materiais, com base em levantamentos
topograficos, topo-hidrograficos e de outro género, para
orientar esses projetos.
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Calcular 0s custos do trabalho, estimando

necessidades de material, mao-de-obra e outros, para
determinar a viabilidade econdmica do mesmo.

Executar demais atividades correlatas as acima
descritas, a critério do seu superior imediato.

1) INSTRUCAOQO

3¢ grau completo - Engenharia em Agrimensura

2) EXPERIENCIA

Acima de seis meses.

3) INICIATIVA

Trabalho dificil e complexo. Requer agdes
independentes e originais.

4) RESPONSABILIDADES ENVOLVIDAS

Trabalho exige atengdo e exatiddo elevadas, para
evitar erros de calculos e decisbes que envolvem lucros ou
prejuizos. Um erro pode causar grandes prejuizos
financeiros.

Responsabilidade de supervisdo de trabalho que
envolve a utilizagdo de maquinas e equipamentos de valores

substanciais.

Trabalho de supervisdo de tarefas que utilizam muitos
materiais ¢ podem apresentar probabilidade de perdas.
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Supervisiona equipes de trabalho.
Elabora refatérios e registros complexos e importantes.

Realiza contatos regulares internos e/ou externos a fim
de evitar distorgdes.

5) ESFORCO FiSICO

Esforgo fisico pequeno, no manuseio de objetos leves
ou operando equipamentos.

6) CONDICOES DE TRABALHO

Exposi¢cdo ocasional a condigbes desagradaveis de
trabalho, como intempérie, calor, p6é e grandes ruidos com
probabilidade de acidentes, se ndo utilizar os equipamentos
individuais de prevencdo.

FEMIEINIH O,

Assegurar execucdo de projetos que oferegam a
maxima seguranga aos seus usuarios.

82

RUA PERNAMBUCO. i002 — FONE: (043) 321-2233 — LONDRINA — PARANA



—coHAR-=

COMPANHIA DE HABITAGAD DE LONDRINA 12 OFici
Regisiro de Titulog N
] LONDRINA 'S € Documentos
TITULO DO CARGO: ENGENHEIRO CIVIL PARANA
UNIDADE: Diretoria Técnica N VAGAS: 03 -

Elaborar, executar e dirigir projetos de engenharia civil

relativos a construgio de casas, edificios, rodovias,
sistemas de 4agua e esgoto e 9outros, estudando
caracteristicas e preparando planos, métodos de trabalho e
demais dados requeridos, para possibilitar e orientar a
construgdo, manutengdo e reparo das obras mencionadas e

assegurar os padrdes técnicos exigidos.

Proceder uma avaliagdo geral das condigbes requeridas

para a obra, estudando o projeto e examinando as
caracteristicas do terreno disponivel, para determinar o

local mais apropriado para a construgéo.

Elaborar projetos de construgdo, preparando plantas e
especificagdes da obra, indicando tipos e qualidades de
materiais, equipamentos e méo-de-obra necessarios,

efetuando um calculo aproximado dos custos.

Preparar programas de trabalho, elaborar plantas,
croquis, cronogramas e outros subsidios necessarios para
possibilitar a orientacdo e fiscalizagdo do desenvolvimento

das obras.

Consultar outros especialistas, como engenheiros
eletricista, mecanico, quimicos e arquitetos de edificios,
paisagistas, trocando informagdes relativas ao trabalho a

ser desenvolvido,
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Dirigir & execugdo de projetos, acompanhando e
orientando as operagdes a medida que avangam as obras,
para assegurar o cumprimento dos prazos e dos padrbes de
qualidade e seguran¢a recomendados.

Executar demais tarefas correlatas, a critério do seu

superior imediato.

1) INSTRUCAO

3° grau completo = Engenharia Civil.
2) EXPERIENCIA

Acima de seis meses.
3) INICIATIVA

Trabalho dificil e complexo. Requer acbes

independentes e originais.
4) RESPONSABILIDADES ENVOLVIDAS

Trabalho exige aten¢3o e exatiddo elevadas, para
evitar erros de calculos e decisdes que envolvem lucros ou
prejuizos. Um erro pode causar grandes prejuizos

financeiros.

Responsabilidade de supervisdo de trabalho que
envolve a utilizagdo de maquinas e equipamentos de valores

substanciais.

Trabalho de supervisao de tarefas que utilizam muitos

materiais e podem apresentar probabilidade de perdas.
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Supervisiona equipes de trabalH§NDRINA .
PARANA

Elabora reiatérios e registros complexos e importantes.

Realiza contatos regulares internos e/ou externos a fim

de evitar distorgdes.
5) ESFORCO MENTAL/VISUAL
Exige elevada concentragdo mental e visual.
6) CONDICOES DE TRABALHO
Exposi¢do ocasional a condigbes desagradaveis de
trabalho, como intempérie, calor, péd e grandes ruidos com

probabilidade de acidentes, se ndo utilizar os equipamentos

individuais de prevengéo.

Elaborar e executar projetos que ofere¢am a maxima

seguranga, funcionalidade e baixo custo aos seus usuarios.
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TITULO DO CARGO: FISCAL DE OBRAS

UNIDADE: Diretoria Técnica N°VAGAS: 03

Organizar e supervisionar, numa construgdo civil, as

atividades dos trabalhadores sob suas ordens, distribuindo,
coordenando e orientando as diversas tarefas, para
assegurar o desenvolvimento do processo de execugdo das

obras dentro dos prazos e normas estabelecidas.

Estudar o programa de construgcdo, interpretando

projetos, desenhos, especificagbes, ordens e outros
documentos, para avaliar as necessidades de méo-de-obra,

materiais, ferramentas, equipamentos e prazos de execugao.

Requisitar, junto aoc almoxarifado, o0s materiais e

ferramentas para execugdo das tarefas.

Distribuir as tarefas aos operarios levando em conta o
cronograma e as habilidades de cada um, para alcangar o

rendimento maximo.

Acompanhar a execug¢do dos trabalhos, observando as
operagbes das partes em constru¢do e das concluidas, para
possibilitar o cumprimento das etapas previstas no

cronograma.
Supervisionar as atividades sob sua responsabilidade,

discutindo com os superiores as medidas e aiteracbes a

serem adotadas, para melhorar os métodos, o rendimento da
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méao-de-obra, dos materiais, equipamentos e a qualidade da

construgao.

Explicar aos trabalhadores as normas de segurancga
estabelecidas pela companhia, exigindo a utilizagdo dos

equipamentos de protecdo individual.

Elaborar relatdérios periédicos, indicando os trabalhos
executados ou em execu¢lo, resultados de inspecgéo,
ocorréncias e assuntos de interesse, para informar aos

superiores.

Desenvolver outras atividades correlatas as acima

descritas a critério de seu superior,

1) INSTRUCAO

2° grau completo.
2) EXPERIENCIA

Acima de 12 meses.
3) INICIATIVA

Trabalho semi-rotineiro que obedece a processos

padronizados.
4) RESPONSABILIDADES ENVOLVIDAS

Trabalho exige aten¢do e exatiddo normais, para evitar
erros de cdalculos e decisdes que envolvem Ilucros ou

prejuizos,
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Trabalho que envolve a utilizagdo de maquinas e

equipamentos de valores substanciais.

Trabalho de supervisdo de tarefas que utilizam muitos
materiais e podem apresentar probabilidade de perdas.

Elabora relatdrios e registros simpies.

Os contatos internos efou externos sdo limitados a

assuntos de rotina.
5) ESFORCO MENTAL/VISUAL
Exige concentragdo mental e visual normais.
6) CONDICOES DE TRABALHO
Exposigdo frequente a condigbes desagradaveis de
trabalho, como intempérie, calor e grandes ruidos com

probabilidade de acidentes, se ndo utilizar os equipamentos

individuais de prevencgéo.

Assegurar correta execugdo dos projetos conforme

cronograma.
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TITULO DO CARGO: TECNICO EM COMPUTACAQO GRAFICA

UNIDADE: Diretoria Técnica N VAGAS: 02

Elaborar desenhos de projetos de construgdo civil,

utilizando sistema de computagdo gréafica, baseando-se em
especificacbes técnicas, para estabelecer as carateristicas
dos referidos projetos e as bases de sua execugdo.

Estudar o esbogo ou a idéia mestra do plano,

examinando croquis, rascunhos, plantas e especificagbes

técnicas, para orientar-se na elaboragdo do projeto.

Efetuar cdlculos trigonométricos, geométricos e
aritméticos, valendo-se de seus conhecimentos, tabelas e
outros recursos, para determinar as dimensbes, proporgdes

e outras caracteristicas do projeto.

Elaborar esbogos do projeto, utilizando-se dos
recursos computacionais, para demonstrar as caracteristicas
técnicas e funcionais da instalagdo ou obra, submetendo a

apreciagdo do superior.
Elaborar os desenhos definitivos do projeto, para
definicdo das caracteristicas e determinacgdo dos estagios

de execugho e outros elementos técnicos de relevo.

Desenvolver outras atividades correlatas as acima

descritas a critério de seu superior.
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1) INSTRUCAO

2° grau completo. Com curso de aperfeigoamento em

utagdo grafica.

2) EXPERIENCIA

Acima de seis meses.

3) INICIATIVA

Trabalho de relativa complexidade que obedece a

processos padronizados.

4) RESPONSABILIDADES ENVOLVIDAS

Trabalho exige atengdo e exatiddo normais, para evitar
de calculos e decisdes que envolvem Ilucros ou

jzos.

Trabalho que envolve a utilizagdo de maquinas e

equipamentos de valores substanciais.

Os contatos internos limitados a assuntos de rotina.

5) ESFORCO MENTAL/VISUAL

Exige consideravel concentragdo mental e visual.

6) CONDICOES DE TRABALHO

Condi¢des normais a de escritério.
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Assegurar precisdo no desenho dos projetos.
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Paragrafo Unico:

O Plano de Cargos, Carreiras e Salarios concedera
Adictonal por Tempo de Servigo (bi€nio) para valorizagdo dos empregados
da Companhia de Habitagdo de Londrina - COHAB-LD, tendo em vista o
tempo de servigo prestado.

CLAUSULA QUARTA - DA REVISAO/ALTERACAO
Fica convencionado entre as partes que eventuais revisoes

¢ alteragdes no PCCS s poderdo ser efetuadas com discussdes e negociagdes
prévias entre as partes.

Londrina, 22 de maio de 1.996.

r

—
< Denilson Pestana da Cos

Prateito Mumnicipal Dir. Presidente do SINTRACOM-LD

ilson Maria Sella
Diretor Presidente Sec. Geral do SINTRACOM-LD

MINISTERIO DO TRABALHO

Subdelegacia Regional do Trabalho ds
Londrina, nos termos do art. 614 da C.L.1.,
o presente Instrumento Coletivo de Trabaliio
for recebido para {ins exclusivamente
administiatives, nfio tendo sido apreciado
0 mérito.

Londrina, 77 de ffﬂ' de 1994

Hilio 3s0 Santss

Chate de Begho Atividade
Auwxillaree - Bubstitute
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ACORDO COLETIVO DE TRABALHO

Pelo presente instrumento particular, elaborado em trés
vias, ¢ assinado pelos convenientes, de um lado o SINDICATO DOS
TRABALHADORES NAS INDUSTRIAS DA CONSTRUCAO E DO
MOBILIARIO DE LONDRINA, e de outro lado a COMPANHIA DE
HABITACAO DE LONDRINA - COHAB-LD, pessoa juridica de direito
privado, sociedade de economia mista, inscrita no CGC-MF
78.616.760/0001-15 com sede nesta cidade de Londrina, Estado do Parana,
sito a Rua Pemambuco, 1.002, neste ato representada pelo Sr. Prefeito
Municipal - acionista majoritario e seus diretores Presidente e
Administrativo/Financeiro , respectivamente os senhores, Luiz Eduardo
Cheida, Wilson Maria Sella ¢ Augusto Ermétio Dias Junior, firmam termo
Aditivo a Convengdo Coletiva de Trabalho, nos termos e condigdes que

segue:
CLAUSULA PRIMEIRA - DA FINALIDADE

O presente Acordo ‘Coletivo de Trabalho tem como
finalidade dar cumprimento ao TERMO ADITIVO A CONVENCAO
COLETIVA DE TRABALHO, firmado em 1° de outubro de 1.995.

CLAUSULA SEGUNDA - DOS OBJETIVOS DO PCCS

O Plano de Cargos, Carreiras ¢ Salarios tem como
finalidade corrigir as distorg¢des existentes na Companhia de Habitagdo de
Londrina - COHAB-LD, estabelecendo um quadro de carreira para os
funcionarios da Companhia.
CLAUSULA TERCEIRA - DA IMPLANTACAO

A COHAB-LD implantard o Plano de Cargos, Carreiras e

Salarios a partir do dia 01/05/1.996 (Primeiro de maio de um mil, novecentos
€ noventa ¢ seis).

s



