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1. Perfil de Cargos e Funcgoes

O Perfil de Cargos e Funcgdes € o instrumento de referéncia para recrutar, selecionar e
capacitar profissionais para o exercicio de fungbes. E constituido dos seguintes

parametros e requisitos:

Funcéo: identifica a fungdo a ser exercida;

Unidade de lotacdo: define a unidade ou unidades em que o funcionario podera

desempenhar as atividades inerentes ao seu cargo/fungao;

Cargo: nomeia o cargo ou cargos relativos a funcgao;

Descricao sumaria: caracteriza a abrangéncia do cargo/fungao;

Formacdo, capacidades e habilidades: compreende a instrucao basica, instrucao

complementar e conhecimentos especificos obrigatérios ou desejaveis, além das

capacitacdes técnicas e habilidades necessérias ao exercicio do cargo/funcao;

B Experiéncia profissional: compreende as experiéncias de trabalho, podendo ser
obrigatoria ou desejavel;

M Atribuicbes: compreende as atividades basicas inerentes a funcao.

Neste documento s&do apresentadas apenas as funcbes imprescindiveis ao
desenvolvimento das atividades relativas a gestdo, operagdo e manutencdo das Unidades
GANHA TEMPO, sob a responsabilidade da Concessionaria, tanto aqueles que ficardo
alocados na SPE - Sociedade de Propésito Especifico, quanto os que ficardo

diretamente lotados nas unidades.

As nomenclaturas dos cargos poderdo ser alteradas pela Concessionaria, desde que se

enquadrem nas func¢des apresentadas.

A Concessionaria devera selecionar, contratar e treinar os ocupantes dos postos de

trabalho, encaminhando-os para a execucdo de suas atividades apés a realizacdo de

treinamentos e capacitacdes necessarias.
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2. SPE/Concessionaria

As funcbes foram ordenadas alfabeticamente, independente de nivel hierarquico e

vinculagao funcional, conforme relacdo apresentada a seguir:

B Analista de Controladoria;

M Analista de Departamento Pessoal -DP;

B Analista de Recursos Humanos - RH;

B Analista de Suporte de Rede;

B Analista Financeiro;

B Asssitente de Controladoria;

B Assistente Financeiro;

B Coordenador de Atendimento;
Coordenador de Implantagao;
Coordenador de Manutencgéo;
Coordenador de Qualidade;
Coordenador de TIC;

Coordenador RH/DP;

Diretor Geral,

Estagiario de Endomarketing;
Gerente de Implantagéo;
Gerente Operacional,

Gerente de Qualidade;

Técnico de Seguranca do Trabalho.
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2.1. Analista de Controladoria

Funcéo Analista de Controladoria
Unidade de Lotacao = SPE.

=  Analista de Controladoria.

= Responder por realizar atividades de negociacéo, financiamento
Descricao Sumaria etc., a fim de projetar o melhor plano de atividade para a
empresa e se relaciona com a area contabil e financeira.

= Ensino superior completo em Ciéncias Contabeis ou
Administracao;

= Conhecimentos em rotinas gerais de contabilidade, conciliagdo
bancéria, relatérios gerenciais, lancamentos e classificacoes;

Formacéo, = Conhecimentos de informatica, uso de Excel avancado,

Capacidades e digitacdo de aplicativos de edicdo de texto, softwares de

Habilidades apresentacdo, ferramentas de busca/pesquisa na internet e
correio eletrénico;

= Habilidade nos relacionamentos interpessoais;

= |niciativa e facilidade para lidar com situacdes imprevistas;

= Boa fluéncia verbal e escrita.

Experiéncia = Experiéncia de 2 (dois) anos na execucao de todas as rotinas
Profissional de Controladoria;

= Elaborar e analisar os relatérios de acompanhamento
orcamentario;

= Desenvolver normas e procedimentos relativos aos controles
orcamentarios, visando garantir o cumprimento dos resultados
contabeis e financeiros da empresa;

= Planejar e acompanhar todas as acfes de todas as metas da
empresa, analisar o balanco e demonstrativo de resultado,
elaborar relatérios gerenciais, para tomadas de decisdes
estratégicas;

= Preencher o controle de despesas em planilha eletrénica, fazer

AtribuicGes a analise sensitiva,

= Elaborar os balancos e as demonstracbes financeiras
consolidadas e gerenciais e efetuar a apuracao do resultado;

= Analisar as despesas por conta e centro de custo, responder
pelo processo de preparacdo do orcamento anual bem como
pela andlise mensal de suas variacoes;

= Realizar a interfface com a contabilidade para analise e
validacéo do resultado;

= Identificar as oportunidades de melhorias para auxiliar os
tomadores de decisdo da empresa, controlar o calculo das
provisdes contabeis e gerenciais.
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2.2. Analista de Departamento Pessoal

= SPE.
= Analista de DP.

= Acompanhamento das convencdes coletivas e legislacdo
trabalhista e previdenciaria incluindo desoneracao da folha de
pagamento.

= Ensino superior completo em Administracdo ou Gestdo de
Pessoas;

= Conhecimentos em rotinas de Setor de Pessoal;

» Conhecimentos de informatica, digitacdo e dos aplicativos de
edicéo de texto, planilha eletrénica, softwares de apresentacao,
ferramentas de busca/pesquisa na internet e correio eletronico;

» Habilidade nos relacionamentos interpessoais;
» [niciativa e facilidade para lidar com situacdes imprevistas;
= Boa fluéncia verbal e escrita.

= Experiéncia de 2 (dois) anos na execucao de todas as rotinas
de Setor de Pessoal;

» Conhecimento das obrigacdes acessorias, SEFIP, RAIS,
CAGED, DIRF, Homologacdes, SPED Folha.

= Atuar com processos de admissfes e demissdes, controles de
documentacdes, folha de pagamento, controle de ponto
eletronico, férias, afastamento, abonos, rescisdes, realizar o
controle de pessoal através de atividades como preparacéo de
folhas de pagamento, determinacdo de periodo de férias e
rescisbes, como também demissdo e contratacdo de
trabalhadores de uma corporacéo;

= Elaborar relatérios de rotinas;

= Manter o controle e prestar assisténcias aos empregados da
empresa;

» Realizar inclusdo e excluséo dos funcionérios em assisténcias
médica e odontoldgica;

= Prestar servico de orientagdo, esclarecimento e auxilio na
resolucdo dos problemas dos funcionarios, na area social e de

beneficios, envolvendo também rotinas previdenciarias, controle
de afastamentos e acompanhamento de integrantes;

» Realizar célculo de folha de pagamento, encargos sociais
(FGTS, INSS e IR), processo admissional e demissional;

= Atuar com conectividade social, informacdo CAGED, RAIS e
DIRF;

= FEfetuar célculo de rescisdo GRRF, controle de férias,
administracdo de beneficios, controle de ponto, contribuicdes
sindicais e taxas assistenciais, entre as demais atividades
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Analista de DP
inerentes ao departamento de pessoal;
= Orientar e executar tarefas referentes a toda rotina de pessoal,
na qual envolvem atividade de admissdes, demissées, controles
de documentacbes, folha de pagamento, férias, abonos,
rescisdes e etc.;

= Organizar e controlar a rotina de trabalhadores.

2.3. Analista de Recursos Humanos

Analista de Recursos Humanos

Unidade de Lotacao = SPE.
= Analista de Recursos Humanos.

= Responsavel por analisar, implantar e realizar politicas e
procedimentos de recrutamento e pré-selecdo por meio de
processos seletivos internos ou externos, bem como analisar os
casos de alteracbes de cargos, promocdes, transferéncias,
demissdes e outros tipos de movimentacdo de pessoal,
observando as normas e procedimentos apliciveis, visando
contribuir para a tomada de decisbGes relacionadas a esses
assuntos.

Descricao Sumaria

= Ensino superior completo em Administracdo ou Gestdo de
Pessoas;

= Conhecimentos em rotinas de Setor de Recursos Humanos;

. = Conhecimentos de informatica, digitacdo e dos aplicativos de
Formagao, edicdo de texto, planilha eletronica, softwares de apresentacao,
Capacidades e ferramentas de busca/pesquisa na internet e correio eletrénico;

Habilidddes = Habilidade nos relacionamentos interpessoais;

= |niciativa e facilidade para lidar com situacdes imprevistas;
= Boa fluéncia verbal e escrita;

= Espirito de lideranca.

Experiéncia = Experiéncia de 3 (trés) anos na execucéao de todas as rotinas de
Profissional Setor de Recursos Humanos.

= Propor e implementar programas de treinamento e
desenvolvimento de pessoal;

= Aplicar a avaliagdo de eficicia de treinamento;

= Analisar e implantar politicas e procedimentos de recrutamento
e pré-selecdo por meio de processos seletivos internos e ou
Atribuicdes externos;

= Analisar os casos de alteracbes de cargos, promocdes,
transferéncias, demissdes e outros tipos de movimentacdo de
pessoal, observando as normas e procedimentos aplicaveis;

= Realizar entrevista de admissdo, acompanhamento e
desligamento dos funcionarios;




Avenida Historiador Rubens de Mendonga, n°® 2.368, 3° andar, Salas 304 — 308

Paurindll  Bessipes 78.050-000 — CUIABA — MATO GROSSO
Fatopatese N SEETNGHOEN CNPJ:17.816.442/0001-03
Projetos S.A ke Estado de Transformagdo

Analista de Recursos Humanos
= Supervisionar o processo de integracdo do novo funcionario a
organizacao;
= Realizar pesquisas sobre as tendéncias de mercado na &rea de
remuneracdo e beneficios, visando subsidiar as definicbes das
politicas de remuneracéo da instituicao.

2.4. Analista de Suporte de Rede

Funcéo Analista de Suporte de Rede
Unidade de Lotacao = SPE.

= Analista de Suporte de Rede.

= Realiza gerenciamento e manutengdo de redes local e remota
Descricao Sumaria realizando a instalagdo e configuracdo de computadores e ativos de
rede.

= Ensino superior completo em Administracdo ou Gestdo de
Pessoas;

= Conhecimentos em rotinas de Setor Suporte de Redes;

= Conhecimentos de informatica, digitacdo e dos aplicativos de
Formag&o edicéo de texto, planilha eletrbnica, softwares de apresentacao,
Capacidad'es e ferramentas de busca/pesquisa na internet e correio eletrénico;

Habilidades = Habilidade nos relacionamentos interpessoais;

= |niciativa e facilidade para lidar com situacdes imprevistas;

= Boa fluéncia verbal e escrita;

= Raciocinio légico;

= Proatividade para resolucdo de problemas.

Experiéncia = Experiéncia de 2 (dois) anos na execucao de todas as rotinas
Profissional de Setor de Suporte a Redes.

= Pesquisar as solucdes de tecnologia existentes no mercado;

= Prestar suporte de aplicacbes para as equipes de apoio aos
usuarios;

= Realizar a configuracéo e manutencao da seguranca de rede;

= Acompanhar o processo de compra do material necessério para
- manutencdo da rede local, orientando o processo de compra e
Atribuicdes mantendo contato com os fornecedores de equipamentos e
materiais de informéatica;

= Executar servicos nas maquinas principais da rede local, tais
como: gerenciamento de discos, fitas e backups,
parametrizacdo dos sistemas, atualizacdo de versbes dos
sistemas operacionais e aplicativos, fazendo a aplicacdo de
correcdes e patches nas redes.
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2.5. Analista Financeiro

Funcéo Analista Financeiro
Unidade de Lotacao = SPE.

= Analista Financeiro.

= Realiza o processamento de contas a pagar e a receber,

anotando corretamente a transferéncia de ativos e
Descricao Sumaria encerramento dos livros contabeis de forma correta, além de
ser responsavel pelo faturamento de clientes, pagamentos a
fornecedores etc.

= Ensino superior completo em Ciéncias Contabeis,
Administracéo ou Gestéo Financeira;

=  Conhecimentos em rotinas de Setor Financeiro;

= Conhecimentos de informatica, uso de Excel avancado,
Formagcéo, elaboracdo de planilhas eletrénicas, digitagdo e uso dos
Capacidades e aplicativos de edicdo de texto, softwares de apresentacéo,
Habilidades ferramentas de busca/pesquisa na internet e correio eletronico;

= Habilidade nos relacionamentos interpessoais;

= |niciativa e facilidade para lidar com situacdes imprevistas;
= Boa fluéncia verbal e escrita;

= Conhecimento em gestao estratégica e gestao financeira.

Experiéncia = Experiéncia de 2 (dois) anos na execucao de todas as rotinas
Profissional de Setor Financeiro.

= Elaborar processos de geracao da analise envolvendo a coletas
de dados do faturamento;

= Analisar todas as operacoes financeiras da empresa;

= Planejar um formato adequado para a emissao dos resultados
da gestéao;

= Analisar o fluxo de caixa, fazer simulagdes, identificando
problemas e oportunidades para melhorar o desempenho
econdmico-financeiro da empresa;

= Acompanhar o comportamento das previsdes em relacao as
realizacdes das premissas do fluxo de caixa, visando identificar
Atribuicdes e discutir as ocasionais distor¢des;

= Preparar e apresentar projecdes e simulacdes estratégicas
antecipando os resultados da empresa, permitindo acdes
corretivas, se for o caso;

= Acompanhar o cronograma fisico-financeiro da empresa;

= Apurar e analisar os custos dos produtos da empresa,
identificando oportunidades de reducdo destes, visando
alteracdes planejadas para melhorar os lucros, elaborar estudos
de viabilidade econémica de produto;

= Diagnosticar a condicao financeira da empresa;

= Tomar decisbes financeiras estratégicas com base nos
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Funcéo Analista Financeiro

resultados do diagnostico efetuado.

2.6. Assistente de Controladoria

Funcéo Assistente de Controladoria
Unidade de Lotacao = SPE.

Cargo = Assistente de Controladoria.
Descricao Sumaria = Auxilia a empresa nas atividades de Controladoria.

= Ensino superior completo em Ciéncias Contabeis ou
Administracao;
= Conhecimentos em rotinas de Setor Financeiro;

= Conhecimentos de informatica, uso de Excel avancado,
. elaboracdo de planilhas eletronicas, digitacdo e uso dos
Formagao, aplicativos de edicdo de texto, softwares de apresentacio,
Capacidades e ferramentas de busca/pesquisa na internet e correio eletronico;

hiavilidades = Habilidade nos relacionamentos interpessoais;
= |niciativa e facilidade para lidar com situacdes imprevistas;

= Boa fluéncia verbal e escrita, além de ser proativo, organizado,
paciente; concentrado e saber trabalhar em equipe;

=  Dominio da matematica basica e financeira.

Experiéncia = Experiéncia de 1 (um) ano na execucao de todas as rotinas da
Profissional area de Controladoria.

= Auxiliar na administracéo de contratos, classificar, contabilizar e
baixar permutas e outras despesas

= Prestar auxilio na elaboracdo de relatérios de controle de
gastos, auxiliar no processo de fechamento contabil,
desenvolver a rotina de contas a pagar e a receber, atuar no
desenvolvimento elaboracao de relatérios gerenciais;

= Fazer o controle de custos por centro de custo, elaboracao e
acompanhamento do budget, forecast;

- = Desenvolver analises comparativas das informacdes
Atribuicdes identificando os principais desvios de custos em relacdo ao
orcado, assessorar e monitorar 0os processos de reclassificacao
contabil, dar apoio no acompanhamento dos controles internos
da empresa, assessorar e monitorar os planos de acao
elaborados pelas areas de operacges, verificar custo padrao,
custo real e outras versdes gerenciais de custos;

= Fazer a verificacdo da exatiddo das notas fiscais e faturas
guanto aos aspectos fiscais e comerciais e realizar o
lancamento das informag¢bes nos documentos de controle
or¢camentario e financeiro.
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2.7. Assistente Financeiro

Funcéo Assistente Financeiro
Unidade de Lotacao = SPE.

= Assistente Financeiro.

= Auxilia atividades da area financeira de controle bancario e de
contas, cuida do fluxo de caixa, das cobrancas e investimentos,
emissao de relatérios e de contas a pagar e a receber,
lancamento de cheques e organizacédo de documentos.

Descricao Sumaria

= Ensino superior completo em Ciéncias Contabeis,
Administracéo ou Gestéo Financeira;

=  Conhecimentos em rotinas de Setor Financeiro;

= Conhecimentos de informatica, uso avancado Excel, elaboracdo
. de planilhas eletrénicas, digitacdo e uso dos aplicativos de
Formacao, edicdo de texto, softwares de apresentacdo, ferramentas de
Capacidades e busca/pesquisa na internet e correio eletronico;

FEbllEEeEs = Habilidade nos relacionamentos interpessoais;
= |niciativa e facilidade para lidar com situacdes imprevistas;

= Boa fluéncia verbal e escrita, além de ser proativo, organizado,
paciente; concentrado e saber trabalhar em equipe

=  Dominio da matematica basica e financeira.

Experiéncia = Experiéncia de 1 (um) ano na execucao de todas as rotinas de
Profissional Setor Financeiro.

= Efetuar levantamentos e controles de pouca complexidade
relativos aos registros das transacg6es financeiras necessarias a
sua gestéo;

= Realizar conciliagdo bancéria das contas, conferindo o0s
lancamentos de tarifas, pagamentos e créditos;

= Efetuar a baixa no sistema de controle bancario, verificando
eventuais pendéncias;

= Realizar os processos de recebimento;

= Verificar casos de inadimpléncia, identificando formas de
negociagao para diminuir o passivo;

= Realizar relatérios de despesas;

= Controlar os pagamentos e negociar inadimpléncia;

= Controlar vencimento e data de reajuste dos contratos;

= Avaliar os prazos de pagamento;

= Separar os documentos a serem pagos e emitir cheques e/ou
executar outros meios de pagamento;

= Controlar todos os processos de pagamentos (fornecedores,
folha de pagamento, impostos, encargos etc.);

= Conferir os protocolos de entrega de notas fiscais, boletos e
documentos para pagamento;

Atribuicdes
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Assistente Financeiro
= Emitir as guias de recolhimento dos impostos;

= Conferir o0s pagamentos realizados, organizando e arquivando
0S comprovantes;

= Separar guias de pagamento e notas fiscais;

= Baixar diariamente os cheques e pagamentos on-line e realizar
arquivo da area financeira (internos e externos).

2.8. Coordenador de Atendimento

Funcéo Coordenador de Atendimento
Unidade de Lotacao = SPE.

= Coordenador de Atendimento.

= Coordena as atividades pertinentes ao atendimento prestado
Descricao Sumaria nas unidades GANHA TEMPO, controlando e monitorando os
indicadores de atendimento.

= Ensino superior completo em Administracdo ou Gestdo de
Pessoas;
= Conhecimentos em rotinas de Setor de Atendimento;

= Conhecimentos de informatica, digitacdo e dos aplicativos de
edicéo de texto, planilha eletrbnica, softwares de apresentacao,
Formacéo, ferramentas de busca/pesquisa na internet e correio eletrénico;

Capacidades e = Habilidade nos relacionamentos interpessoais;
Habilidades = |niciativa e facilidade para lidar com situacdes imprevistas;
= Boa fluéncia verbal e escrita;

= Cursos de especializacao em Atendimento a Publico, Gestédo da
Qualidade ou Processos;

= Capacidade de trabalhar sob presséo;
= Capacidade de solucionar e orientar problemas.

Experiéncia = Experiéncia de 2 (dois) anos na execucdo de funcdes em
Profissional Coordenacéo de Atendimento.

= Cobrar eficiéncia na solugao dos problemas de atendimento das
Unidades GANHA TEMPO e direcionamento de problemas para
a area da qualidade;

= Acompanhar as normas de desempenho e desenvolvimento de
atendimento;

= Controlar toda a comunicacao realizada através das Unidades
GANHA TEMPO com o cidadao;

= Acompanhar as atividades de atendimento ao cidadao
desenvolvidas nas Unidades GANHA TEMPO;

= Desenvolver processos para identificar problemas do cidaddo
visando sempre resolvé-los rapidamente;

= Realizar suporte aos Supervisores de Atendimento das

Atribuicdes
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Funcéo Coordenador de Atendimento

Unidades GANHA TEMPO;

= Gerar relatérios semanais de andlise critica propondo
melhorias, acompanhando as &reas envolvidas para cobrar
eficiéncia na solugcdo dos problemas de atendimento das
Unidades GANHA TEMPO.

2.9. Coordenador de Implantacéo

Funcéo Coordenador de Implantacao

Unidade de Lotacao = SPE.
= Coordenador de Implantacéo.

e - = Coordena as atividades pertinentes a implantacdo das

= Ensino superior completo em Administracéo ou afins;

= Conhecimentos de informatica, digitacdo e dos aplicativos de
edicéo de texto, planilha eletrbnica, softwares de apresentacao,
Formagcio ferramentas de busca/pesquisa na internet e correio eletrénico;

Capacidades e = Habilidade nos relacionamentos interpessoais;
Habilidades = |niciativa e facilidade para lidar com situacdes imprevistas;
= Boa fluéncia verbal e escrita;

= Capacidade de trabalhar sob presséo;

= Capacidade de solucionar e orientar problemas.

Experiéncia = Experiéncia de 2 (dois) anos na execucdo de funcdes em
Profissional Coordenacao de Implantacéo de projetos.

= Cotar itens de implantacao;
= Analisar orcamentos;
Ao . Acompanhar execucao dos projetos por fornecedores;
= Selecionar fornecedores;
= Apoiar a contratacéo de pessoal;
= Apoiar todas as acdes de implantacéo.

2.10 Coordenador de Manutencéo

Funcéo Coordenador de Manutencao
Unidade de Lotacao = SPE.
= Coordenadores de Manutencao.

= Responsavel por planejar, coordenar manutencbes das
Descricdo Sumaéria Unidades GANHA TEMPO e coordenar os funcionarios
encarregados de executa-las.

= Ensino superior completo em Engenharia Civil, Arquitetura ou
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Coordenador de Manutencao

Capacidades e
Habilidades .

Experiéncia .
Profissional

Atribuicdes

Técnico em Edificacdes;
Conhecimentos em rotinas de Setor de Manutencéo;

Conhecimentos de informatica, utilizacdo de AutoCAD,
digitacdo de aplicativos de edicdo de texto, planilha eletrénica,
softwares de apresentacao, ferramentas de busca/pesquisa na
internet e correio eletrénico;

Habilidade nos relacionamentos interpessoais;
Iniciativa e facilidade para lidar com situa¢6es imprevistas;
Boa fluéncia verbal e escrita;

Nocdes e técnicas de servicos de subestacbes, tratamento de
agua, refrigeracdo industrial, servico de hidraulica, conservacao
predial e maquinas.

Experiéncia de 2 (dois) anos como Coordenador de
Manutencéo.

Coordenar tarefas de carater técnico acerca das manutencdes
prediais, elétricas e de ar condicionado das Unidades GANHA
TEMPO;

Coordenar a area de engenharia e manutencao;

Responder pelos Indicadores de Manutencdo das Unidades
GANHA TEMPO;

Coordenar as rotinas e atividades de manutencéo;

Atuar como facilitador junto as equipes e prestadores de
Servicos;

Realizar a organizacdo do sistema de manutencdo de
maquinas;

Realizar o planejamento das manutencbes preventivas das
maquinas de ar condicionado, equipamentos hidraulicos e
elétricos;

Acompanhar a realizacdo das atividades da equipe e do setor
guanto ao atendimento das demandas de servicos;

Coordenar a equipe técnica de manutencdo das Unidades
GANHA TEMPO;

Providenciar e analisar os orcamentos referentes aos consertos
das maquinas de ar condicionado, equipamentos hidraulicos e
elétricos e aprovar;

Analisar os custos das manutencdes realizadas nas Unidades
GANHA TEMPO e sua compatibilidade com o orgcamento
previsto;

Realizar relatérios gerenciais.
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2.11. Coordenador de Qualidade

= SPE.

= Coordenador de Qualidade.

» Responsavel pelas rotinas relacionadas ao departamento de
processos e qualidade, realizando auditorias da qualidade
interna e das Unidades GANHA TEMPO, acompanhando e
monitorando as reclamacbes dos usudarios das unidades,
prestando suporte técnico as areas de operacao e buscando as
melhoras continuas nos processos de atendimento.

» Ensino superior completo em Administracdo ou areas afins;
= Conhecimentos em rotinas de Setor de Processos e Qualidade;

= Conhecimentos de informatica, ferramentas BPMN de
modelagem de processos, digitacdo de aplicativos de edi¢do de
texto, planilha eletrbnica, softwares de apresentacéo,
ferramentas de busca/pesquisa na internet e correio eletronico;

» Habilidade nos relacionamentos interpessoais;

» [niciativa e facilidade para lidar com situacdes imprevistas;
= Boa fluéncia verbal e escrita;

= Conhecimento das normas de qualidade ISO;

= Cursos de especializacdo na area de sistema de qualidade e
gestao por processos;

» Formacao em analise e melhorias de processos.

= Experiéncia de 2 (dois) anos como Coordenador de Processos
e Qualidade.

» Planejar inspecao e controle para avaliar se a qualidade esta
alinhada com as normas e padrdes técnicos estabelecidos;

» Participar da elaboracdo do plano anual das atividades
relacionadas com o Sistema de Gestdo da Qualidade;

= Coordenar o levantamento e analise dos procedimentos
existentes em todas as areas da empresa, visando manter
atualizados a sua padronizagcdo e formalizagdo em
procedimentos escritos, para utilizacdo por todos os niveis
organizacionais;

= Coordenar e executar os programas de auditoria interna nos
sistemas e procedimentos relacionados com a qualidade,
atuando como agente de mudancas de comportamentos de
pessoas e grupos, fazer o follow-up das recomendacdes feitas
as areas auditadas para verificar a sua programacdo ou as
acoOes corretivas adotadas;
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Coordenador de Qualidade
= Coordenar e executar as auditorias nas Unidades GANHA
TEMPO para identificar as ndo conformidades na execugéo das
atividades de atendimento ao cidadao e corrigir as possiveis
falhas encontradas;

= Divulgar a politica da qualidade das Unidades GANHA TEMPO,
através da preparacdo e distribuicio de material sobre o
assunto, para sua divulgacdo, visando a conscientizacdo e
envolvimento de os atores em relagéo a qualidade;

= |dentificar deficiéncias em processos, sistemas e tarefas,
promovendo a conscientizacdo das pessoas e setores
diretamente envolvidos, visando o seu engajamento na busca
de solucbes e programacao das acdes corretivas;

= Supervisionar e executar programas de controle de qualidade
de atendimento e da prestacdo dos servicos, estabelecendo,
orientando e averiguando os processos, a fim de assegurar o
padrao de qualidade determinado para a operacéo.

2.12. Coordenador RH/DP

Funcéo Coordenador RH/DP

Unidade de Lotacao = SPE.

= Responsavel pela coordenacéo dos processos de contratacéo e
demissdao, como pagamentos relativos a lei trabalhista,
renovacdo de contratos e desligamento, programa de
desenvolvimento de pessoas, e processos de aposentadoria.

Descricao Sumaria

= Ensino superior completo em Administracdo ou Gestdo de
Pessoas;

= Conhecimentos em rotinas de Setor de Recursos Humanos e
Administracédo de Pessoal;

. = Conhecimentos de informatica, digitacdo de aplicativos de
Formacao, edicdo de texto, planilha eletrdnica, softwares de apresentacao,
Capacidades e ferramentas de busca/pesquisa na internet e correio eletrénico;

FEbllEEeEs = Habilidade nos relacionamentos interpessoais;

= |niciativa e facilidade para lidar com situacdes imprevistas;

= Boa fluéncia verbal e escrita;

= Conhecimento em ferramentas de avaliacdo de desempenho e

lideranca.
Experiéncia = Experiéncia de 2 (dois) anos na execucao de todas as rotinas
Profissional de Setor de Recursos Humanos e Administracéo de Pessoal.

= Coordenar as atividades relacionadas a observacdo das leis

RPN trabalhistas, contrato coletivo de trabalho e acordos coletivos
Atribuicdes itk 8 .

com o sindicato das entidades de classe e regras internas,

mantendo-se atualizado em relagcdo as alteracbes legais,
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Coordenador RH/DP
relativas as leis trabalhistas;

= Supervisionar os analistas de folha de RH e DP;

= Coordenar o pagamento das atividades relacionadas ao
departamento de pessoal, incluindo salarios, comissodes,
empréstimos, beneficios etc.;

= Acompanhar a execucao da folha de pagamento;

= Realizar célculos, estudos e analises sobre compensacdes e
beneficios;

= Preparar relatdrios administrativos sobre a revisdao de
resultados para auxiliar nas decisoes;

= Executar a politica de salde laboral e de seguranca do
trabalho;

= Acompanhar auditorias externas com o objetivo de garantir que
as normas governamentais e organizacionais sejam de
conhecimento de todos;

= Supervisionar o trabalho dos técnicos e engenheiros da
seguranca do trabalho;

= Coordenar as atividades relacionadas a observacdo das leis
trabalhistas, contrato coletivo de trabalho e acordos coletivos
com o sindicato das entidades de classe e regras internas;

= Adotar solu¢@es junto aos sindicatos das entidades de classe e
advogados especializados, com relacdo a problemas
trabalhistas.

2.13. Coordenador de TIC

Funcéo Coordenador de TIC

Unidade de Lotacao = SPE.

= Responsavel por elaborar plano de implantacédo de TIC,
elaborando e executando planos de melhoria e maximizacao de
recursos tecnol6gicos, bom como coordenar os trabalhos de
suas equipes, cuidando da avaliacdo e identificacdo de
solucdes tecnoldgicas, planejamento de projetos e
entendimento das necessidades do negdcio.

Descricao Sumaria

= Ensino superior completo em Analista de Sistema, Arquiteto de
Informacéao ou areas afins;

= Conhecimentos em rotinas de Setor de TIC;

Formacao, = Conhecimentos de linguagens de programacdo, banco de
Capacidades e dados, softwares de apresentacdo, ferramentas de
Habilidades busca/pesquisa na internet e correio eletrénico;

= Raciocinio légico e matematico bem desenvolvidas;
= Habilidade nos relacionamentos interpessoais;
= Iniciativa, dinamismo, comprometimento e facilidade para lidar

18] 45



Avenida Historiador Rubens de Mendonga, n°® 2.368, 3° andar, Salas 304 — 308

Basinll  Besipes 78.050-000 — CUIABA — MATO GROSSO
FEDApe | ST CNPJ:17.816.442/0001-03
Projetos S.A Estado de Transformagdo

Coordenador de TIC
com situacdes imprevistas;

= Boa fluéncia verbal e escrita;

= Lideranca;

= Habilidade para estabelecer, acompanhar, reportar, cumprir
metas e para ministrar treinamentos.

Experiéncia = Experiéncia de 2 (dois) anos na execucao de todas as rotinas
Profissional de Setor de TIC.

= Coordenar e supervisionar atividades da area de Informatica
das Unidades GANHA TEMPO, envolvendo a elaboracdo de
projetos de implantacéo de TIC, racionalizacéo e redesenho de
processos, incluindo desenvolvimento e integracéo de sistemas,
com utilizacdo de alta tecnologia;

= Elaborar plano de implantacéo, fazer interface com é&reas de
neg6cio para viabilizar o lancamento, acompanhar o0s
indicadores;

= Elaborar e executar planos de melhoria para maximizar
utilizacao da tecnologia, fazer follow-up das acdes de melhoria;

= |dentificar novas oportunidades de negocio;
= Reportar andamento das atividades para seus superiores;

= Coordenar os trabalhos de suas equipes, cuidando da avaliacdo
e identificacdo de solugbes tecnolégicas, planejamento de
projetos e entendimento das necessidades do negécio;

= Acompanhar o desenvolvimento de projetos ou alocacdo de
recursos para o desenvolvimento de atividades de analise e
programacéao;

= Elaborar estratégias e procedimentos de contingéncias, visando
a seguranca aos niveis de dados, acessos, auditorias e a
continuidade dos servicos dos sistemas de informacédo das
Unidades GANHA TEMPO.

Atribuicdes

2.14. Diretor Geral

Funcéo Diretor Geral

Unidade de Lotacao = SPE.

= Responsavel por assegurar 0 cumprimento da missao
institucional,  estabelecer  estratégias  operacionais e
supervisionar os negoécios da empresa que operacionalizara as

Descricao Sumaria

Unidades GANHA TEMPO.
. = Ensino superior completo Administracdo, Economia ou &reas
Formacao, e
Capacidades e . h . . N sgica de f
e e Conhecimentos praticos na gestdo estratégica de financas,

administracao de contratos e planejamento estratégico;
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Diretor Geral
= Visao sistémica;
= Comprometimento com a missao da empresa;
= Capacidade de lideranca e comando;
= Capacidade para trabalhar em equipe;
= Possuir espirito empreendedor e automotivacao;
= Facilidade de comunicacéo e de relacionamento;
= Possuir e transmitir equilibrio emocional;
= Capacidade em administrar conflitos;
= Possuir iniciativa e gostar de desafios.

Experiéncia = Experiéncia de 5 (cinco) anos em fungdes estratégicas e de
Profissional lideranca.

= Assegurar o cumprimento da missédo da empresa;

= Formular politicas de atuacéo;

= Preservar a aplicacédo de recursos financeiros e operacionais;
= Recomendar tipos de investimentos a realizar;

= Conciliar os interesses dos stakeholders;

= Fixar metas orcamentarias;

= Acompanhar o desempenho das Unidades GANHA TEMPO;

= Apreciar relatérios de desempenho operacional das Unidades
Atribuicdes GANHA TEMPO;

= Cobrar e avaliar resultados;

= Firmar convénios, acordos e contratos;

= Negociar com clientes, bancos e fornecedores;

= Acompanhar os resultados financeiros da empresa;

= Preservar aimagem da empresa;

= Negociar solucdes politicas e estratégicas;

= Representar a Concessionaria;

= Apresentar resultados ao Conselho de Administracao.

Unidade de Lotacao = SPE.
= Estagiario de Endomarketing.

= Apoia na realizacado de atividades de relacionadas ao marketing
interno das Unidades GANHA TEMPO, prestando auxilio no
acompanhamento da criacdo e producéo de informativos para
divulgacado os usuérios das unidades.

Formacéao, = Ensino superior em andamento a partir do sexto semestre em
Capacidades e Administracéo ou Marketing;

Descricao Sumaria
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Habilidades = Conhecimentos de informatica, especialmente em arquivos de
desenho grafico, tipo Corel Draw e outros, digitacdo e dos
aplicativos de edicdo de texto, planilha eletrdnica, softwares de
apresentacdo, ferramentas de busca/pesquisa na internet e
correio eletrénico;

= Habilidade nos relacionamentos interpessoais;

= |niciativa e facilidade para lidar com situacdes imprevistas;
= Boa fluéncia verbal e escrita;

= Visao de projeto e de comunicacdo ao usuario.

Experiéncia
o = pn/a.
Profissional

= Elaborar planos de marketing;

= Atuar na elaboracdo de folders, filipetas, material de
endomarketing  (elaboracdo e criacdo), manutencao,
Atribuicdes administracao e atualizacao de website;

= Participar da elaboracdo dos planos de marketing para

lancamento de servicos, emitir relatérios de acompanhamento
de resultados e demais funcges afins.

2.16. Gerente de Implantacao

Funcéo Gerente de Implantacéo
Unidade de Lotacao = SPE.
= Gerente de Implantagéo.

e - = Responséavel por toda a gestdo da implantacdo das Unidades

= Ensino superior completo em Administracédo ou areas afins;
= Conhecimentos em gestao de projetos de implantagéo;

= Conhecimentos de informatica, especialmente aplicativos de
gestdo de cronogramas e projetos, digitacdo e dos aplicativos
de edicdo de texto, planilha eletrbnica, softwares de
apresentacdo, ferramentas de busca/pesquisa na internet e
correio eletrénico;

= Habilidade nos relacionamentos interpessoais;
= |niciativa e facilidade para lidar com situacdes imprevistas;
= Boa fluéncia verbal e escrita.

Experiéncia . T A . ~ .
Experiéncia de 3 (trés) anos em implantacéo de projetos.

= Negociar com o Poder Concedente o cronograma de
implantacdo das Unidades GANHA TEMPO;

Atribuicdes = Negociar com o Poder Concedente a participacdo dos Orgdos
Parceiros nas Unidades GANHA TEMPO e fazer a interface
com os mesmos visando definir todos os procedimentos

Formacéo,
Capacidades e
Habilidades
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operacionais para o funcionamento nas Unidades GANHA
TEMPO;

= Contratar e acompanhar junto a empresas especializadas o
desenvolvimento dos projetos de arquitetura, engenharia e
instalacbes de elétrica, iluminacao, logica, telefonia, hidraulica,
ar condicionado, seguranca, incéndio e panico, CFTV, entre
outros, para as Unidades GANHA TEMPO;

» Providenciar as licencas necessarias junto aos 06rgaos
competentes para o inicio das obras civis;

= Contratar e acompanhar a construcao ou reforma dos imoéveis
para o funcionamento das Unidades GANHA TEMPO nos
municipios beneficiados;

» Gerir a aquisicdo de mobiliarios, equipamentos, utensilios,
materiais diversos, uniformes e crachas, bem como de servigos
de instalacdo de infraestrutura fisica e ldgica, e de sinalizacado
das Unidades GANHA TEMPO, conforme planejamento
or¢camentario e financeiro;

» Gerir a aquisicdo dos sistemas de informatica necessarios a
gestéo e operacgéo das Unidades GANHA TEMPO;

= Acompanhar os processos de recrutamento, selecdo e
contratacdo de pessoal, além de prover as capacitacdes
comportamentais e de atendimento aos funcionarios
contratados e servidores publicos alocados nas Unidades
GANHA TEMPO;

= Articular junto aos Orgdos Parceiros a realizagdo dos
treinamentos técnicos sob a responsabilidade dos mesmos;

= Gerir a implantacdo das Unidades GANHA TEMPO, fazendo
cumprir o cronograma preestabelecido;

= Articular com o Poder Concedente e os Orgdos Parceiros
prestadores de servicos nas Unidades GANHA TEMPO as
necessidades de fornecimento de pessoal (servidores publicos
para exercicio de funcbes especificas e de Supervisao).

= Negociar com o Poder Concedente o cronograma de
implantacdo das Unidades GANHA TEMPO;

= Negociar com o Poder Concedente a participacdo dos Orgéos
Parceiros nas Unidades GANHA TEMPO e fazer a interface
com os mesmos visando definir todos os procedimentos
operacionais para o funcionamento nas Unidades GANHA
TEMPO;

= Contratar e acompanhar junto a empresas especializadas o
desenvolvimento dos projetos de arquitetura, engenharia e
instalacdes de elétrica, iluminacao, logica, telefonia, hidraulica,
ar condicionado, seguranca, incéndio e panico, CFTV, entre
outros, para as Unidades GANHA TEMPO;

*» Providenciar as licencas necessarias junto aos Orgaos
competentes para o inicio das obras civis;

= Contratar e acompanhar a construcao ou reforma dos imoéveis
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Gerente de Implantacéo

para o funcionamento das Unidades GANHA TEMPO nos
municipios beneficiados;

= Gerir a aquisicdo de mobiliarios, equipamentos, utensilios,
materiais diversos, uniformes e crachas, bem como de servigos
de instalacdo de infraestrutura fisica e ldgica, e de sinalizacado
das Unidades GANHA TEMPO, conforme planejamento
or¢camentario e financeiro;

= Gerir a aquisicdo dos sistemas de informatica necessarios a
gestao e operacao das Unidades GANHA TEMPO;

= Acompanhar os processos de recrutamento, selecdo e
contratacdo de pessoal, além de prover as capacitacdes
comportamentais e de atendimento aos funcionarios
contratados e servidores publicos alocados nas Unidades
GANHA TEMPO;

= Articular junto aos Orgdos Parceiros a realizacdo dos
treinamentos técnicos sob a responsabilidade dos mesmos;

= Gerir a implantacdo das Unidades GANHA TEMPO, fazendo
cumprir o cronograma preestabelecido;

= Articular com o Poder Concedente e os Orgdos Parceiros
prestadores de servicos nas Unidades GANHA TEMPO as
necessidades de fornecimento de pessoal (servidores publicos
para exercicio de funcbes especificas e de Supervisao).

2.17 Gerente Operacional

Func&o Gerente Operacional

Unidade de Lotacao = SPE.

= Responsavel pela gestdo das atividades de suporte e
retaguarda desenvolvidas nas Unidades GANHA TEMPO, tais
como Manutencao, Tecnologia da Informacédo e Comunicacéo,
Administrativo Financeiro e Recursos Humanos.

Descricao Sumaria

= Ensino superior completo em Administracéo ou areas afins;
= Conhecimentos em rotinas de Setor de Retaguarda de

Servigos;
Formacéao, = Conhecimentos de informética, digitacdo e dos aplicativos de
Capacidades e edicdo de texto, planilha eletrénica, softwares de apresentacgéo,
Habilidades ferramentas de busca/pesquisa na internet e correio eletrénico;

= Habilidade nos relacionamentos interpessoais;
= |niciativa e facilidade para lidar com situacdes imprevistas;
= Boa fluéncia verbal e escrita.

Experiéncia = Experiéncia de 3 (trés) anos na execucédo de todas as rotinas de
Profissional Setor de Retaguarda de Servicos.
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Atribuicdes

Coordenar as atividades relacionadas a infraestrutura e apoio
necessario para o bom funcionamento das Unidades GANHA
TEMPO;

Coordenar as atividades de manutencdo da estrutura predial e
de instalacbes das Unidades GANHA TEMPO;

Definir a politica de TIC a ser implementada para as Unidades
GANHA TEMPO e coordenar toda a operagao tecnolégica;

Definir a politica de Recursos Humanos que devera ser
implementada no &mbito das Unidades GANHA TEMPO;
Coordenar todas as acdes de Recursos Humanos que suportam
as Unidades GANHA TEMPO;

Coordenar as acbes de Seguranca do Trabalho aplicadas as
Unidades GANHA TEMPO;

Definir todas as politicas de gestdo administrativas a serem
implantadas no ambito das Unidades GANHA TEMPO;

Coordenar todas as atividades de suporte operacional no
ambito das Unidades GANHA TEMPO.
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2.18. Gerente de Qualidade

= SPE.
=  Gerente de Qualidade.

= Acompanhar as atividades de atendimento e operacdo das
Unidades GANHA TEMPO alinhadas ao direcionamento
estratégico e implementar planos de acdo para sua execucao
visando a garantia da qualidade do atendimento prestado nas
unidades.

» Ensino superior completo em Administracéo ou areas afins;
= Conhecimentos em rotinas de Atendimento e Qualidade;

= Conhecimentos de informatica, digitacdo e dos aplicativos de
edicéo de texto, planilha eletrbnica, softwares de apresentacao,
ferramentas de busca/pesquisa na internet e correio eletronico;

» Habilidade nos relacionamentos interpessoais;
» [niciativa e facilidade para lidar com situacdes imprevistas;
= Boa fluéncia verbal e escrita.

» Experiéncia de 3 (trés) anos na execucao de atividades no
ambito operacional.

= Planejar, gerir, e administrar as atividades das Unidades
GANHA TEMPO, visando manter a qualidade dos servicos de
atendimento ao cidaddo e exceléncia no desempenho
operacional;

» Elaborar o planejamento das atividades do atendimento ao
cidaddo e acompanhar os resultados considerando os objetivos
a serem alcancados;

» |dentificar, analisar e propor novas parcerias junto as
instituicdbes prestadoras de servicos publicos objetivando
implantar inovacdes para a continua melhoria da qualidade na
prestacdo de servigcos e atendimento ao cidadéo;

» Definir metodologias de andlise, acompanhamento e elaboracao
de indicadores de desempenho e qualidade do atendimento;

* |Implementar as diretrizes estabelecidas para a melhoria do
desempenho dos processos e qualidade de atendimento;

= Acompanhar a operacionalizacdo do atendimento, identificando
problemas e apresentando solucdes;

= Aferir o nivel de satisfacdo do cidaddo e propor a implantacédo
de procedimentos que aperfeicoem as atividades das Unidades
GANHA TEMPO analisando os indicadores obtidos através de
instrumentos internos;

= Atuar como interfface com os representantes técnicos dos
orgdos prestadores de servigos, integrantes do Programa
GANHA TEMPO, visando a melhoria e ampliacdo dos servigcos

251 45



Avenida Historiador Rubens de Mendonga, n°® 2.368, 3° andar, Salas 304 — 308

Bariiall B 78.050-000 — CUIABA — MATO GROSSO

Fatcpupicer N SRR CNPJ:17.816.442/0001-03
Projetos S.A ke Estado de Transformagdo

Gerente de Qualidade

disponibilizados;
= Analisar relatérios gerenciais e outras fontes de informacdes
tendo em vista a melhoria do atendimento;

= Suprir as Unidades GANHA TEMPO com relatérios e
informac6es para atender as diretrizes gerais de operacédo e
qualidade

= Promover 0os meios necessarios para identificar o nivel de
satisfacdo do atendimento prestado, com o propésito de aferir a
qualidade, tempo de espera e de atendimento.

2.19. Técnico de Seguranca do Trabalho

Funcéo Técnico de Seguranca do Trabalho

Unidade de Lotacao = SPE.
Cargo = Técnico de Seguranca no Trabalho.

= Realiza atividades de rotinas de controle relacionadas a

Descricdo Sumaria
escricao S seguranca no trabalho.

= Nivel Técnico em Seguranca do Trabalho;
= Conhecimentos em rotinas de Setor de Seguranca do Trabalho;

= Conhecimentos de informatica, digitacdo e dos aplicativos de
edicéo de texto, planilha eletrbnica, softwares de apresentacao,
ferramentas de busca/pesquisa na internet e correio eletrénico;

= Habilidade nos relacionamentos interpessoais;
= |niciativa e facilidade para lidar com situacdes imprevistas;
= Boa fluéncia verbal e escrita.

Formacéo,
Capacidades e
Habilidades

Experiéncia = Experiéncia de trés anos na execucado de todas as rotinas de
Profissional Setor de Seguranca do Trabalho.

= Promover inspecdes nos locais de trabalho, identificando
condicbes perigosas, tomando todas as providéncias
necessarias para eliminar as situacdes de riscos;

= Investigar e analisar causas de acidentes para eliminar riscos;

= Treinar e conscientizar os funcionarios quanto a atitudes de
seguranca no trabalho;

- = Preparar programas de treinamento sobre seguranca do
Atribuicdes trabalho, incluindo programas de conscientizacdo e divulgacao
de normas de seguranca;

= Colaborar com a CIPA em seus programas, estudando suas
observacdes e proposicbes, visando a adotar solucdes
corretivas e preventivas de acidentes do trabalho;

= Prestar apoio a SIPAT, organizando as atividades e recursos
necessarios.

= Verificar o cumprimento das normas e procedimentos de
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seguranca na aplicacao de providéncias preventivas.

3. Unidade de Atendimento GANHA TEMPO

As funcbes foram ordenadas alfabeticamente, independente de nivel hierarquico e

vinculagcao funcional, conforme relacdo apresentada a seguir:
Funcdes Unidades GANHA TEMPO:
Assistente de DP;

Assistente de RH;

Atendente Especialista;

Atendente Perfil Padrao;

Auxiliar de Servicos Gerais;

Auxiliar de TIC;

Gerente de Unidade de Atendimento;
Secretaria,;

Supervisor Administrativo;

Supervisor de Atendimento;

Técnico de Almoxarifado;

Técnico de Manutencéo;

Técnico de Manutencédo de Refrigeracao;

Técnico de Manutencéo Elétrica;

Técnico de TIC.

3.1. Assistente Administrativo

= Unidade GANHA TEMPO.
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Assistente Administrativo
= Assistente Administrativo.

= Executar tarefas especificas e rotinas administrativas,
financeiras e logisticas da Unidade GANHA TEMPO;

= QOpera equipamentos diversos, tais como: projetor multimidia,
aparelhos de fax, maquinas fotocopiadoras/duplicadoras,
fotograficas e outros;

= Realiza entregas e recebimentos de documentos e materiais;
mantém organizados documentos e/ou materiais; atende a
fornecedores.

Descricao Sumaria

= Ensino médio completo;

= Bons conhecimentos de informatica, digitacdo e dos aplicativos
de edicao de texto, planilha eletrdnica, softwares de
apresentacao, ferramentas de busca/pesquisa na internet e
correio eletrénico;

= Facilidade em técnicas de arquivo e elaboracao de textos,
redacdo, relatérios etc.;

Formacéo, = Bons conhecimentos de arquivo, follow-up, atendimento
Capacidades e telefonico, redacéo de atas, pautas, controles, correspondéncias
Habilidades etc.

= Habilidade nos relacionamentos interpessoais;
= |niciativa;

= Facilidade para lidar com situacdes imprevistas;
= Boa fluéncia verbal e escrita;

= QOrganizacado pessoal, bom gerenciamento de tempo e
flexibilidade para auxiliar em outras necessidades da equipe.

Experiéncia = Experiéncia minima de 1 (um) ano na area de secretariado e
Profissional auxiliar administrativo.

= Desenvolver atividades na area administrativa, dando suporte
as atividades da unidade;

= Atender e/ou efetuar ligacdes telefénicas, bem como
recepcionar os integrantes da equipe e visitantes, triando-os e
encaminhando-os a presenca do interessado;

= Redigir e digitar correspondéncias e relatérios em geral,
utilizando técnicas de redacao e respeitando os padrées
estabelecidos;

Atribuicdes = Manter, organizar, classificar e atualizar arquivos, ficharios,
livros, publicacdes e outros documentos, para possibilitar
controle e novas consultas;

= Supervisionar e controlar servicos a serem efetuados por moto-
boy e motorista;

= Desenvolver e preparar expedientes administrativos
necessarios;

= Auxiliar no controle e gestédo dos recursos financeiros e
logisticos da Unidade GANHA TEMPO (rotinas de estoque e
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Assistente Administrativo
controle de caixa, entrega de contracheques da equipe,
recolhimento de recibos e copias, controle dos vales transporte
etc.);

= Zelar pela higiene, limpeza, conservacgéo e boa utilizacao dos
equipamentos e instrumentos utilizados sob sua
responsabilidade;

= Realizar outras atividades correlatas.

3.2. Assistente de DP

Funcéo Assistente de DP

Unidade de Lotacao = Unidade GANHA TEMPO.

= Atuar na area de departamento pessoal com foco em
beneficios;

= Cuidar de documentacéo de admissao e demissao e rescisao;

= Prestar auxilio na administracdo de pessoal com admissao,
folha de pagamento, rescisao, folha de ponto, beneficios, desde
controle, calculos e apontamentos.

Descricao Sumaria

= Ensino superior completo em Administracdo ou Gestdo de
Pessoas;

=  Conhecimentos em rotinas de Setor de Pessoal;

. = Conhecimentos de informatica, digitacdo e dos aplicativos de
Formagao, edicdo de texto, planilha eletrdnica, softwares de apresentacao,
Capacidades e ferramentas de busca/pesquisa na internet e correio eletronico;

hiavilidades = Habilidade nos relacionamentos interpessoais;

= |niciativa e facilidade para lidar com situacdes imprevistas;
= Boa fluéncia verbal e escrita;

= Noc¢des de homologacao e folha de pagamento.

Experiéncia = Experiéncia de 1 (um) ano na execucao de todas as rotinas de
Profissional Setor de Pessoal.

= Preparar e enviar as informacdes para calculo de folha de
pagamento, rescisdes, férias, recolhimento de contribuicbes e
outras atividades ligadas a registros e controles de pessoal;

= Manter atualizado o cadastro de funcionarios;

= Cuidar de beneficios como: vale transporte, auxilio alimentacéo,
Atribuicdes assisténcia odontoldgica e salde, planos de incentivo, refeitorio
e atividades sociais;

= Controlar o registro de ponto (eletrénico) dos funcionarios;

= Fazer o fechamento e imputar para a folha de pagamento e
para o sistema de banco de horas;

= Realizar a apuracdo de banco de horas e informar o saldo via




Avenida Historiador Rubens de Mendonga, n°® 2.368, 3° andar, Salas 304 — 308

Bariiall B 78.050-000 — CUIABA — MATO GROSSO

Fatcpupicer N SRR CNPJ:17.816.442/0001-03
Projetos S.A ke Estado de Transformagdo

Funcéo Assistente de DP
relatério para os gestores;

= Executar homologacéo de resciséo de contrato;
= Atender ao publico interno;
= Realizar processo de admissao;

= Solicitar beneficios (vale transporte, assisténcia médica, cesta
basica e seguro de vida), apoiando toda a area de
administracao de pessoal.

3.3. Assistente de Recursos Humanos

Funcéo Assistente de Recursos Humanos

Unidade de Lotacao = Unidade GANHA TEMPO.
Cargo = Assistente de Recursos Humanos.

= Realiza atividades de rotinas de controle de pessoal e de
desenvolvimento de Recursos Humanos.

Descricao Sumaria

= Ensino superior completo em Administracdo ou Gestdo de

Pessoas;
= Conhecimentos em rotinas de Setor de Pessoal;
Formacéao, = Conhecimentos de informética, digitacdo e dos aplicativos de
Capacidades e edicdo de texto, planilha eletrénica, softwares de apresentacgéo,
Habilidades ferramentas de busca/pesquisa na internet e correio eletrénico;

= Habilidade nos relacionamentos interpessoais;
= |niciativa e facilidade para lidar com situacdes imprevistas;
= Boa fluéncia verbal e escrita.

Experiéncia = Experiéncia de 1 (um) ano na execucao de todas as rotinas de
Profissional Setor de Pessoal.

= Realizar o cadastro e o histérico funcional dos empregados
lotados na Unidade GANHA TEMPO;

= Executar a politica de beneficios e direitos trabalhistas do
guadro de pessoal;

= Realizar controle de férias, licencas, afastamentos etc., dos
funcionarios da Unidade GANHA TEMPO sob sua
responsabilidade;

= Auxiliar a execucao de programas de treinamento no ambito da
Unidade GANHA TEMPO.

= Prestar apoio em dindmica de grupos;

= Selecionar curriculos e contatar candidatos;
= Atuar no processo seletivo;

= Participar de entrevistas;

= Dar pareceres sobre os candidatos;

= Cadastrar vagas em websites;

Atribuicdes




Avenida Historiador Rubens de Mendonga, n°® 2.368, 3° andar, Salas 304 — 308

Bariiall B 78.050-000 — CUIABA — MATO GROSSO

Fatcpupicer N SRR CNPJ:17.816.442/0001-03
Projetos S.A ke Estado de Transformagdo

Funcéo Assistente de Recursos Humanos
= Acompanhar afastamentos e atestados médicos.

3.4. Atendente Especialista

Funcéo Atendente Especialista
Unidade de Lotacao = Unidade GANHA TEMPO.

Cargo = Atendente Especialista.

. o = Realiza atividades de atendimento ao cidaddao em areas
Descricao Sumaria edliza . L
especificas e que requerem conhecimentos especializados.

= Bacharel em Direito, Estagiario de Direito, Assistente Social,

outros;
= Conhecimentos no exercicio da atividade solicitada;
Formagcao, = Conhecimentos de informética, digitacdo e dos aplicativos de
Capacidades e edicdo de texto, planilha eletrdnica, softwares de apresentacao,
Habilidades ferramentas de busca/pesquisa na internet e correio eletrénico;

= Habilidade nos relacionamentos interpessoais;
= |niciativa e facilidade para lidar com situacdes imprevistas;
= Boa fluéncia verbal e escrita.

Experiéncia = Experiéncia de 1(um) ano na execucao da atividade ou no caso
Profissional de estagiario, a partir do 7°. Semestre;

= Realizar o atendimento ao cidaddo no 6rgdo prestador do
servico para o qual foi contratado;

= Executar a solicitacdo do cidaddo realizando as atividades
proprias da sua funcéo e de acordo com seu conhecimento;

= Prestar ao cidaddo as informacdes pertinentes ao servico
solicitado;

= Registrar a solicitacdo do cidaddo em sistema operacional
préprio do 6rgéo;

= Executar todas as atividades relacionadas ao atendimento sob
sua responsabilidade, sejam de front end ou de backoffice.

Atribuicdes

3.5. Atendente Perfil Padrao

Funcéo Atendente Perfil Padrao

Unidade de Lotacao = Unidade GANHA TEMPO.

= Realiza atividades de atendimento voltadas para recepcao e
Descricdo Sumaéria orientacdo, ao cidaddo, analise e encaminhamento de
documentos e execugao de servicos.

Formagao, = Ensino médio completo;
Capacidades e
31|45
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Funcéo Atendente Perfil Padréo
Habilidades = Conhecimentos basicos de informatica (editor de textos,
planilhas e internet) e digitacao de dados;

= Habilidade nas relacdes interpessoais;

= Facilidade para lidar com situacdes imprevistas;
= Flexibilidade;

= Dinamismo e multifuncionalidade;

= Ser disciplinado;

= Disposicao para aprender e desenvolver processos e
procedimentos novos;

= Fluéncia na comunicacao oral e escrita.

riénci - :
Experiencia = N&o se aplica.
Profissional

= Receber e orientar o cidadao, identificando o servico solicitado;

= |nformar e orientar o cidadao sobre os servigos prestados,
preferencialmente, com a entrega de folders/filipetas e/ou
prestar encaminhamentos sobre servicos disponiveis na
Unidade GANHA TEMPO;

= QOrientar a cidaddo em relacéo aos documentos necessarios
para a realizacao dos servicos;

= CQrientar o cidadao para localizar as areas comuns, como
sanitarios etc.

= Orientar filas e as chamadas das senhas;

= COrientar o cidaddo no preenchimento de formularios;

= CQOrientar o cidaddo quanto a utilizacdo dos servigcos publicos
disponiveis nos totens de autoatendimento, ou realizar o servico

pelo cidaddo, caso ndo esteja familiarizado com o uso dessa
tecnologia, visando a inclusao digital;

= Atentar para situacbes especificas, tais como: pessoas ou
criancas perdidas, cidaddos com comportamento inadequado
ou com problemas de saldde, comunicando o fato ao
responsavel imediato, para o0 repasse a equipe de
Administracao;

= Estimular o usuario a manifestar sua opinido, sugestdo e/ou
reclamacéo em formulario préprio;

= Atuar nas situacbes de contingéncia, conforme orientacdo da
Supervisdo de Atendimento da Unidade GANHA TEMPO;

= Auxiliar nas atividades relacionadas ao servico de agendamento
telefénico, quando for o caso;

= |dentificar e acompanhar as situacbes de emergéncia médica,
acionando a entidade competente para a prestacdo do devido
SOCOrr0.

= Realizar pré-triagem de documentos;
= Entregar senha de atendimento;
= QOrientar o usuario quanto ao local de espera para atendimento,

Atribuicdes
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Funcéo Atendente Perfil Padréo
distribuir senhas de retorno em situacées de contingéncias
(queda de sistema, energia etc.);

= Observar a condicdo do cidaddo para o atendimento
preferencial, tais como idosos, gestantes e lactantes, pessoas
portadoras de deficiéncia e pessoas com criancas de colo,
conforme previsao legal;

= Manejar sistemas eletrbnicos dos Orgdos prestadores de
Servicos;

= Efetuar, quando for o caso, captura de foto, coletas de
impressdes digitais, em equipamentos especificos;

= Prestar toda e qualquer informacdo requerida pelo cidadéo
referente ao servico solicitado.

3.6. Auxiliar de Servigcos Gerais

Funcéo Auxiliar de Servi¢os Gerais

Unidade de Lotacao = Unidade GANHA TEMPO.

= Auxiliar de Servicos Gerais.

= Realiza as atividades de limpeza e conservacdo em prol da

Descricao Sumaria organizacao e higienizacdo dos ambientes da Unidade GANHA
TEMPO.

= Ensino fundamental completo;

= Conhecimentos em rotinas de Servigos Gerais;

. = |niciativa e paciéncia;

ol o) = Boa disposicao fisica;

Capacidades e . . L

Habilidades = Capacidade de cumprir ordens e determinacgdes;

= Capacidade de organizacao;

= Saber ouvir sugestdes e criticas;

= Possuir gosto por servir.

Experiéncia = Experiéncia de 1 (um) ano na execucao de todas as rotinas de
Profissional Servicos Gerais.

= Realizar limpeza de area externa e interna, lavagem de vidros,
abastecer os ambientes com materiais, retirar lixo, limpeza nas
areas internas, banheiros, vestiarios, persianas, varrer, realizar
a reposicao de material de higiene, bebedouro, manter rotinas
de higiene e limpeza em todos os ambientes da Unidade
GANHA TEMPO.

Atribuicdes

3.7. Auxiliar de TIC

Funcao Auxiliar de TIC
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Funcéo Auxiliar de TIC
Unidade de Lotacao = Unidade GANHA TEMPO.

= Realiza atividades de suporte técnico aos usuarios internos da

Descricdo Sumaéria Unidade GANHA TEMPO, bem como controla a manutencgéo de
equipamentos e aplicativos.

= Ensino médio completo;

= Conhecimentos avangado ou técnicos na area de informatica.

Formagao, = J|niciativa;
Capacidades e «  Facilidad lid ituacses | istas-
N - acilidade para lidar com situag6es imprevistas;

= Boa fluéncia verbal;

= Visao sistémica.

= Experiéncia minima de 1 (um) ano na area de suporte técnico
Experiéncia em informatica;

Profissional = Experiéncia em suporte de hardware e software, e nogdes de
banco de dados e redes.

=  Cumprir e fazer cumprir a politica de Tecnologia da Informacéo
e Comunicacdo estabelecida para as Unidades GANHA
TEMPO;

= Atender as dividas dos usuarios de software e hardware;

= Solucionar problemas de equipamentos de informatica e seus
periféricos, mantendo seu funcionamento para nédo impactar nas
atividades operacionais da Unidade GANHA TEMPO;

= Acionar a assisténcia técnica autorizada para os casos de troca
de pecas ou equipamentos em garantia;

Atribuicdes = Configurar e instalar equipamentos;

= Configurar contas de e-mail e rede;

= Treinar, habilitar e/ou auxiliar os funcionarios para a utilizacdo
dos recursos de informatica de forma que esses tenham know-
how de informatica suficiente para a realizacdo de suas
atividades;

= Providenciar e prover a montagem de equipamentos de
informatica sempre que houver necessidade de substituicdo dos
mesmos;

= Zelar pelo bom uso dos recursos de Tecnologia da Informacéo.

3.8. Gerente de Unidade de Atendimento

Funcéo Gerente de Unidade de Atendimento

Unidade de Lotacao = Unidade GANHA TEMPO.
Cargo = Gerente de Unidade de Atendimento.

Descricao Sumaria » Responsavel pela operacdo da Unidade GANHA TEMPO sob
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sua responsabilidade, pela qualidade dos servigcos prestados ao
cidaddo, bem como pelos indices de desempenho.

= Ensino superior completo, preferencialmente em Administracéo
ou Gestao de Pessoas;

= Conhecimentos em rotinas de Atendimento ao Publico;

= Conhecimentos de informatica, digitacdo e dos aplicativos de
edicéo de texto, planilha eletrbnica, softwares de apresentacéo,
ferramentas de busca/pesquisa na internet e correio eletronico;

» Aptidao para lidar com o publico;

» Habilidade nos relacionamentos interpessoais e trabalho em
equipe;

» Lideranca;

» Capacidade de influenciar;

» [niciativa e facilidade para lidar com situacées imprevistas;

» Boa fluéncia verbal e escrita.

» Experiéncia de 2 (dois) anos na execucdo de funcdo de
gerenciamento de atendimento ao publico.

= Experiéncia em chefia de equipes em empresa de prestacdo de
Servicos.

» Planejar, programar e disciplinar a utlizacdo dos recursos
materiais e financeiros necessarios ao bom andamento dos
trabalhos sob sua responsabilidade;

= Cumprir e fazer cumprir as diretrizes, normas e procedimentos
técnicos, administrativos e financeiros definidos para uso nas
Unidades GANHA TEMPO;

= Gerenciar e acompanhar os processos de atendimento ao
cidadao na Unidade GANHA TEMPO;

» |Implantar as diretrizes estabelecidas para a melhoria do
desempenho operacional e qualidade de atendimento;

» Elaborar relatérios de gestdo e outras fontes de informacdes
tendo em vista a melhoria do atendimento;

= Avaliar, por meio de mecanismos diversificados, junto aos
usuarios da Unidade GANHA TEMPO, o nivel de satisfacdo do
atendimento prestado, com o proposito de aferir a qualidade,
tempo de espera e de atendimento;

» Gerenciar as atividades relacionadas a infraestrutura e apoio
necessarios para o bom funcionamento da Unidade GANHA
TEMPO;

= Monitorar os indices de desempenho definidos para as
Unidades GANHA TEMPO visando garantir o padrdo de
gualidade no atendimento;

= Acompanhar o processo de selecdo de pessoal para a
contratacdo dos integrantes da equipe, bem como a execucéo
do Programa de Formacéo e Capacitacéo;

= Apreciar e pronunciar-se em assuntos relativos a area de
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Funcéo Gerente de Unidade de Atendimento
competéncia da respectiva Unidade GANHA TEMPO, quando
solicitado.

3.9. Secretario

Funcéo Secretario

Unidade de Lotacao = Unidade GANHA TEMPO.

Descricio Sumaria = Executar tarefas de apoio ao Gerente de Atendimento e equipe
¢ da administracao da Unidade GANHA TEMPO.

= Ensino médio completo e formagdo Técnica em Secretariado;

= Conhecimentos de informatica, digitacdo e dos aplicativos de
Formagcéo, edicdo de texto, planilha eletronica, softwares de apresentacéo,
Capacidades e ferramentas de busca/pesquisa na internet e correio eletronico;

Habilidades = Habilidade nos relacionamentos interpessoais;

= |niciativa e facilidade para lidar com situacdes imprevistas;

= Boa fluéncia verbal e escrita.

= Experiéncia de 1 (um) ano na execucdo de atividades

administrativas, de arquivo, atendimento telefonico, redacéo de
atas, pautas, correspondéncias etc.

Experiéncia
Profissional

= Agendar e realizar o acompanhamento dos compromissos
internos e externos do Gerente de Atendimento anotando e
informando-os as datas e horarios dos compromissos;

= Atender e efetuar ligacbes telefbnicas, bem como recepcionar
os integrantes da equipe e visitantes, efetuando a triagem e
encaminhando-os a presenca do interessado;

= Redigir e digitar correspondéncias e relatérios de média
complexidade, utilizando técnicas de redacao e respeitando os
padrdes estabelecidos pela organizacao;

= Localizar, quando solicitados, documentos e informacdes
necessarias a realizacao de atividades gerais;

= Demais atividades correlatas.

Atribuicdes

3.10. Supervisor Administrativo

Funcéo Supervisor Administrativo

Unidade de Lotacao = Unidade GANHA TEMPO.

T

_ - = Desempenhar fungdes de suporte a Geréncia Administrativa da
Descricdo Sumaria Unidade GANHA TEMPO coordenando as equipes de apoio
operacional e atuando para manter ou aprimorar os padrdes de
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Supervisor Administrativo
funcionamento da unidade.

= Ensino superior completo em Administracdo, Ciéncias
Contabeis, Economia e outras areas afins;

= Experiéncia e conhecimento em lideranca de equipes
multidisciplinares;

= Conhecimentos de aplicativos de edicdo de texto, planilha
eletrdnica, ferramentas de busca/pesquisa na internet e correio

Formacéo, PN
Capacidades e eletr'c?nlco, ] i ]
Habilidades = Habilidades pessoais em lideranca e trabalho em equipe;

= Desenvoltura no relacionamento interpessoal;

= |niciativa e facilidade para lidar com situacdes imprevistas;

= Boa fluéncia verbal e escrita;

= Visao sistémica;

= Capacidade de propor e comprometer-se com mudancas.

= Experiéncia minima de 1 (um) ano na coordenacdo de apoio

operacional de empresas ou areas, abrangendo: informatica,
manutencao predial, compras e logistica;

= Experiéncia na coordenacdo e administracdo de servicos de
copa, limpeza, seguranca; vivéncia na area de compras;

= Experiéncia em gerenciamento de contratos e rotinas
administrativas e financeiras.

Experiéncia
Profissional

= Cumprir os procedimentos relativos a area administrativa e
financeira em observancia as normas estabelecidas;

= Elaborar o cronograma das necessidades de compra de
material e cumprir o cronograma de aquisi¢cao estabelecido;

= Executar e controlar o servico de arquivamento de documentos
€ processos;

= Efetivar e controlar o registro e comprovacao de despesas e
reembolsos;

= Acompanhar as atividades de recebimento, controle de estoque,
distribuicéo e solicitagdo de compra para os itens que compde o
almoxarifado da unidade;

= Acompanhar o controle da distribuicdo e uso de uniformes;

= Acompanhar a validade de alvaras e vistorias do Corpo de
Bombeiros e Brigada de Incéndio, atuando sempre
preventivamente no atendimento as exigéncias legais;

= Propor novas pratica para reducao de custos;

= Acompanhar a operacdo dos servicos de apoio na unidade,
propondo melhorias e adequacoes;

= Elaborar relatérios de ocorréncias registradas durante seu
horério de trabalho, encaminhando-os ao superior.

Atribuicdes
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3.11. Supervisor de Atendimento

Funcéo Supervisor de Atendimento
Unidade de Lotacao = Unidade GANHA TEMPO.

= Supervisor de Atendimento.

= Desempenhar fungdes de suporte a Geréncia de Atendimento
da Unidade GANHA TEMPO coordenando as equipes de
atendimento ao cidadéo e atuando para manter ou aprimorar 0s
padrées de funcionamento da unidade.

Descricao Sumaria

= Ensino superior completo;

= Habilidades pessoais em lideranca, trabalho em equipe e
atendimento ao publico;

= Dominio de conceitos e aplicacdo pratica de gestdo da
qualidade do atendimento;

= Conhecimento de aplicativos de edicdo de texto, planilha
eletrdnica, ferramentas de busca/pesquisa na internet e correio

Formacgéo, oo
Capacidades e eletronico; ‘ ‘
Habilidades » Desenvoltura no relacionamento interpessoal;

= Habilidades pessoais em lideranca, atendimento ao publico,
gestao de equipes;

= |niciativa e facilidade para lidar com situacdes imprevistas;

= Boa fluéncia verbal e escrita;

= Facilidade para convencer e influenciar;

= Capacidade de propor e se comprometer com mudancas.

= Experiéncia minima de 1 (um) ano no desempenho de funcdes
Experiéncia de atendimento ao publico e lideranca de equipes;

Profissional = Bons conhecimentos praticos que envolvam as éareas de
qualidade no atendimento e gestéo de pessoal.

= Acompanhar e coordenar as atividades de atendimento ao
cidaddo no ambito da Unidade GANHA TEMPO, intervindo
guando necessario, visando manter a qualidade do
atendimento;

= Acompanhar diretamente toda a operacdo de atendimento,
identificar problemas e apresentar solucoes;

= Acompanhar a avaliacdo do nivel de satisfacdo do atendimento
prestado ao cidaddo quanto a qualidade, tempo de espera e de
atendimento;

= Elaborar as escalas de trabalho (entrada, horario de almoco,
saida), remanejamento e treinamento sistematico dos
funcionérios;

= Zelar pela qualidade da apresentacédo dos funcionarios;

= |dentificar as necessidades de melhoria do desempenho dos
funciondrios e qualidade de atendimento apresentando
solugdes;

Atribuicdes
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Supervisor de Atendimento
= Atuar na gestdo da demanda sazonal ou em horarios
especificos;
= Aplicar e acompanhar a metodologia para afericdo dos
indicadores de desempenho e qualidade do atendimento;

= Analisar as sugestdes e reclamacfes dos usuarios, avaliar as
situacdes expostas e encaminhar solugbes e melhorias para a
Geréncia de Atendimento;

= Articular-se com o0s Supervisores Técnicos dos 6rgaos
participantes da Unidade GANHA TEMPO com vistas a
integracdo de normas e procedimentos administrativos e
operacionais;

= Prestar assisténcia ao Gerente de Atendimento quanto aos
indices de desempenho operacional da Unidade GANHA
TEMPO;

= Elaborar relatérios de ocorréncias registradas durante seu
horario de trabalho, encaminhando-os a Geréncia de
Atendimento;

= Analisar relatérios estatisticos e outras fontes de informacdes
tendo em vista a melhoria do atendimento.

3.12. Técnico de Almoxarifado

Funcéo Técnico de Almoxarifado

Unidade de Lotacao = Unidade GANHA TEMPO.

e

= Recepcionar, conferir e armazenar produtos e materiais no
almoxarifado da Unidade GANHA TEMPO. Realizar os
lancamentos da movimentacéo de entradas e saidas e controle
Descricao Sumaria de estoque dos itens armazenados. Distribuir produtos e
materiais a serem expedidos, além de organizar o almoxarifado
para facilitar a movimentacdo dos itens armazenados e a
armazenar.

= Ensino médio completo e formacao técnica em Logistica ou
Producéo;

= Conhecimentos em rotinas de Setor de Estoque;

= Organizacéo;

= Conhecimentos de informatica, digitacdo e dos aplicativos de

edicéo de texto, planilha eletrbnica, softwares de apresentacéo,
ferramentas de busca/pesquisa na internet e correio eletrénico;

= Habilidade nos relacionamentos interpessoais;
= Raciocinio I6gico e habilidades matematicas;
= Boa fluéncia verbal e escrita.

Experiéncia = Experiéncia de 1 (um) ano na execucao de todas as rotinas de

39| 45
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Funcéo Técnico de Almoxarifado
Profissional Setor Estoque.
= Conhecimento em controle de estoque, entrada e saida de
materiais.

= Organizar a estocagem dos materiais, de forma a preservar a
sua integridade fisica e condi¢cdes de uso, de acordo com as
caracteristicas de cada material, bem como para facilitar a sua
localizacdo e manuseio.

= Manter controles dos estoques, através de registros
apropriados, anotando todas as entradas e saidas, visando a
facilitar a reposicao e elaboracéo dos inventarios.

= Efetuar contagem de estoque;

= Acompanhar a entrada e saida de mercadorias;

= Realizar planilhas de controle de estoque, auditoria;
= Criar controles, emitir relatorios;

- = Organizar o estoque, etiquetar, empilhar, fazer as cotacfes e
Atribuicdes negociacdes junto aos fornecedores na compra de maquinas e
produtos;

= Fazer controle de prazos de entrega;
= Receber equipamentos;

= Conferir estado de conservacdo e funcionamento dos itens de
estoque;

= Receber mercadorias, conferindo os pedidos de compra, langar
produtos no sistema;

= Fornecer material para os setores;

= Controlar o estoque;

= Finalizar nota fiscal e enviar para o setor administrativo;
= |nventariar estoque.

3.13. Técnico de Manutencéao

Funcéo Técnico de Manutencao

Unidade de Lotacao = Unidade GANHA TEMPO.

Cargo = Técnico de Manutencao.

. o = Realiza atividades de conservacdo e manutencdo predial e
Descricao Sumaria cea & ¢ P

apoio ao uso adequado dos bens moveis e iméveis da unidade.

= Ensino médio completo, preferencialmente em Técnico de

Edificacdes.
Formacao, = Bons conhecimentos em manutencdo predial englobando
Capacidades e instalacdes elétricas, hidrossanitarias e equipamentos;
Habilidades = Conhecimentos de informatica, digitacdo e dos aplicativos de

edicéo de texto, planilha eletrénica, internet e correio eletrénico;
= Habilidade nos relacionamentos interpessoais; iniciativa e




Avenida Historiador Rubens de Mendonga, n°® 2.368, 3° andar, Salas 304 — 308

Basinll  Besipes 78.050-000 — CUIABA — MATO GROSSO
FEDApe | ST CNPJ:17.816.442/0001-03
Projetos S.A Estado de Transformagdo

Funcéo Técnico de Manutencéo
facilidade para lidar com situac6es imprevistas;

=  Boa fluéncia verbal.

Experiencia = Experiéncia minima de 1 (um) ano em manutencao predial.
Profissional

= Interpretar plantas e desenhos arquiteténicos e de engenharia;

= Interpretar desenhos e diagramas de circuitos elétricos e
comandos na execucdo de instalacdes elétricas de baixa e
média tenséo;

= Realizar inspecdes nos circuitos e instalacdes
elétricas/hidraulicas, nos sistemas de telefonia e na estrutura
predial;

= Executar operacdes e manobras nas cabines de média tensao;

= Coordenar a manutencdo preventiva e corretiva da rede
hidraulica, elétrica, telefénica, ar condicionado, assim como de
mobiliario e programacao visual das Unidades GANHA TEMPO;

= Acompanhar e atualizar as planilhas de manutencdes corretivas
e preventivas de todos os servicos;

= Acompanhar a execucao de infraestrutura para instalacdo de
maquinas e equipamentos quando de alteracdo de layout ou
guando necessario;

= Utilizar e exigir o uso de equipamentos de protecao individual,
respeitando as praticas de prevencao de acidentes, quando da
realizacao de atividades de manutencao;

= Realizar outras atividades complementares e acessorias.

Atribuicdes

3.14. Técnico de Manutencéo de Refrigeracéo

Funcéo Técnico de Manutencao de Refrigeracéao

Unidade de Lotacao = Unidade GANHA TEMPO.

= Técnico de Manutencao de Refrigeracao.

= Realizar manutencéo e instalacao de sistemas de climatizacéo
em condicionadores de ar e refrigeracdo, seguindo normas
técnicas, ambientais, da qualidade, de seguranca e saude no
trabalho.

Descricao Sumaria

= Ensino médio completo e Técnico em Refrigeracdo ou
Manutencao Industrial;

= Conhecimentos em rotinas de Setor de Manutencdo de

Capacidades e = Conhecimentos de informatica, digitacdo e dos aplicativos de

Habilidades edicéo de texto, planilha eletrbnica, softwares de apresentacao,

ferramentas de busca/pesquisa na internet e correio eletrénico;

= Habilidade nos relacionamentos interpessoais;
= |niciativa e facilidade para lidar com situacdes imprevistas;
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= Boa fluéncia verbal e escrita.

= Experiéncia de um ano na execucao de todas as rotinas de
Setor Manutencédo de Refrigeracéo.

» Elabora e executa planos e rotinas de manutencdo preventiva
em equipamentos de refrigeracdo e climatizacédo, utilizando
técnicas que possibilitem a obtencao da qualidade do ar interior,
segundo a legislacdo vigente, elaborando planilhas de custos
em funcdo da relacdo custo-beneficio e observando as
condicdes de logistica.

= Coordena e orienta pessoas sob sua responsabilidade na
montagem, instalagdo e manutencdo de equipamentos de
refrigeracéo e climatizacédo, seguindo especificacdes técnicas e
de qualidade, saude e seguranca do trabalho.

= Seleciona e especifica componentes e equipamentos de
refrigeracdo e climatizacdo, calculando a carga térmica,
elaborando leiautes e diagramas elétricos, dimensionando os
equipamentos em funcao das caracteristicas do ambiente a ser
refrigerado e em funcdo de normas técnicas, propondo a
incorporacdo de novas tecnologias e elaborando planilhas de
custos tendo em vista a relagao custo-beneficio.

» |nspeciona equipamentos de refrigeracéo e de climatizacdo, por
meio de testes e técnicas de medicéo, avaliando o desempenho
e emitindo laudos técnicos.

» |dentifica, propbe e executa acdes de melhoria em
equipamentos de refrigeracéo e climatizagdo, segundo normas
de economia e conservacao de energia e protecdo ambiental.

» Presta assisténcia técnica para compra e venda de materiais,
componentes e equipamentos de refrigeracdo e climatizacdo de
acordo com normas, manuais técnicos e catalogos do
fabricante.

3.15. Técnico de Manutencao Elétrica

= Unidade GANHA TEMPO.
= Técnico de Manutencao Elétrica.

» Executa tarefas de carater técnico relativas a projetos de
manutencdo de instalacbes, aparelhos e equipamentos
elétricos, orientando-se por plantas, esquemas, instrucdes e
outros documentos especificos, utilizando instrumentos
apropriados, para garantir o perfeito funcionamento dos
mesmos.

» Ensino médio completo e Técnico em Manutencéo Elétrica;
» Conhecimentos em rotinas de Setor de Manutencao Elétrica;
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Técnico de Manutencéao Elétrica
= Conhecimentos de informatica, digitacdo e dos aplicativos de
edicéo de texto, planilha eletrbnica, softwares de apresentacao,
ferramentas de busca/pesquisa na internet e correio eletrénico;

= Habilidade nos relacionamentos interpessoais;

= |niciativa e facilidade para lidar com situacdes imprevistas;
= Boa fluéncia verbal e escrita.

= Conhecimentos em operacgdes de sistemas elétricos.

Experiéncia = Experiéncia de 1 (um) ano na execucao de todas as rotinas de
Profissional manutencao elétrica.

=  Executar manutencao elétrica, preventiva e corretiva, a fim de
manter maquinas, equipamentos, motores, painéis, rede
elétrica, aparelhos e instalacbes em perfeitas condicbes de
funcionamento, atendendo aos padrées de tempo e qualidade
requeridos;

= Efetuar manutencdo elétrica corretiva de maquinas,
equipamentos, painéis de comando, cabine, instrumentos,
motores, aparelhos elétricos, pneumaticos, a fim de diagnosticar
defeitos, através de esquemas, desenhos, catalogos, analise e
Atribuicdes avaliacdo técnica, bem como, desmontar, recuperar, montar,
testar e substituir componentes;

= Realizar manutencdo preventiva, corretiva e preditiva dos
mesmos, providenciar novas instalacdes elétricas nas areas da
Unidade GANHA TEMPO;

= Executar manutencao emergencial;
= Realizar andlise de risco;

= Solicitar pecas, manter contato com fornecedores, zelando
pelos equipamentos de sua responsabilidade.

3.16. Técnico de TIC

Funcéo Técnico em TIC

Unidade de Lotacao = Unidade GANHA TEMPO.

= Realiza atividades de suporte técnico aos usuarios internos da
Unidade GANHA TEMPO, bem como controla a manutencao de
equipamentos, aplicativos e rede de comunicacdo de voz e
dados.

Descricao Sumaria

= Formacao técnica completa em Eletrbnica, Eletroeletrdnica,
Eletrotécnica, Telecomunicacbes, Processamento de Dados ou

Formagao, Informética;
Capacidades e «  Conheci i d informai incluindo edit
- onhecimentos avancados em informatica, incluindo editores

de texto, planilhas, bancos de dados, softwares de
apresentacdo, navegadores de Internet;
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Técnico em TIC

Experiéncia
Profissional

Atribuicdes

Conhecimento montagem e manutencdo de computadores e
configuracao de redes;

Solidos conhecimentos de sistemas operacionais (Linux e
Windows);

Conhecimento de sistemas de telecomunicacbes e redes de
computadores, incluindo PABX, modems, roteadores, switches
e cabeamento estruturado;

Habilidade nos relacionamentos interpessoais;

Boa fluéncia verbal;

Iniciativa;

Facilidade para lidar com situa¢des imprevistas;

Boa fluéncia verbal e escrita;

Visédo sistémica.

Experiéncia minima de 01(um) ano na area de suporte e
manutencao de TIC;

Conhecimento em administracdo de servidores, link de
comunicacdo de dados, CFTV, telefonia, rede de
computadores, roteadores, switches e cabeamento estruturado.

Administrar os recursos instalados (controle de listas de acesso,
sistema de prevencao de virus, utilizacao de espaco em disco);

Atualizar as versdes de softwares e dos aplicativos utilizados na
Unidade GANHA TEMPO;

Controlar o Distribuidor Geral (DG-Pares DG ou engate rapido)
e dos recursos de rede (patch painel, rack, caixas de
distribuicdo e cabeamento UTP);

Inspecionar e avaliar a infraestrutura para instalacdo de novos
equipamentos e mudancas no layout existente;

Orientar usuarios na utilizacdo dos sistemas corporativos da
Unidade GANHA TEMPO;

Efetuar a cobranca de atendimento as chamadas pendentes;

Acionar os fornecedores de servicos de manutencdo e/ou
concessionarias de servicos de comunicacdo de dados e
telefonia, apds criteriosa andlise e diagnose da origem da falha;

Controlar a entrada e saida de equipamentos em caso de
manutencdo externa;

Realizar testes nos equipamentos recebidos de consertos
externos;

Acompanhar, testar e dar o aceite de servigcos realizados por
concessionarias e/ou fornecedores em ativagcbes ou
cancelamentos de circuitos de comunicacéo de dados, de linhas
telefénicas e de reparos em equipamentos;

Reparar as bases de dados de sistemas criticos dentro da
Unidade GANHA TEMPO;

Substituir de imediato os equipamentos de informatica e
telefonia, em caso de falhas ou defeitos, com a devida
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Técnico em TIC

configuracé@o do recurso envolvido;

= |nstalar conectores para cabeamento UTP, incluindo
organizacao de rack;

= Realizar instalagdes e dar suporte técnico aos usuarios na
utilizagéo de aplicativos, ferramentas de antivirus e recursos de
microinformética em ambiente de rede.

= Digitar, arquivar e controlar documentacéo das licencas de
softwares, por fabricante e validade dos contratos;

= Controlar a atualizacao dos sistemas de antivirus dos recursos
de informatica (servidores e estacdes);

= Executar backup diario dos sistemas e bases de dados da
Unidade GANHA TEMPO.




