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| POLITICA DE REMUNERACAO

1 Introducéo

O Plano de Cargos e Salarios da COCEL foi desenvolvido de acordo com os principios e
técnicas mais utilizados pela administracdo moderna e em consonancia com as orientacdes
emanadas da Diretoria da organizacao.

Este manual retne todas as informacdes, diretrizes, principios, procedimentos e critérios que
compde o Plano de Cargos e Salarios dos empregados da COCEL. Tem como objetivo
contribuir de maneira relevante para a correta administragdo do Plano e gerar maior satisfacao,
qualidade e produtividade nos servi¢os prestados pela organizacéo.

Sua definicdo dentro da COCEL é muito importante e serve como orientador para todos os
Gestores da organizac@o que tem responsabilidade a gestdo dos cargos e salérios de seus
empregados.

Todos os cargos da organizacdo foram identificados, avaliados e classificados, para o
estabelecimento de uma valorizacéo relativa dos diferentes cargos e de um equilibrio interno
satisfatorio.

A aplicacdo do Plano deve ser transparente e clara para todo o corpo funcional da COCEL, de
forma a assegurar a todo empregado, o direito & informag&o do funcionamento do Plano.

Cabe a area de Gestdo de Pessoas a atualizac@o constante e correta utilizagdo do Plano de
Cargos e Salarios da COCEL.

2 Conceituacao

v" Remuneracéao
Quantia percebida pelos empregados, composta pelo salario fixo mais beneficios segundo
critérios pré-estabelecidos.

v’ Salério
E o valor contratado por tipo de cargo e pago mensalmente em folha de pagamento, sobre o
qual incide todos os encargos sociais legais correspondentes.

v' Salério de Admisséo

E o valor inicial da classe em que o cargo esta classificado e serve como base para as
admissdes realizadas na empresa. Todo empregado deve ser contratado com o salario definido
pela classe em que seu cargo esta inserido e pelo valor da primeira faixa desta classe.

v Cargo

E a posicdo hierarquica existente dentro de cada carreira, numa escala crescente de salario,
passivel de mudanca através de aprovacdo no procedimento de crescimento conforme
estabelecido neste manual e de acordo com o0s preceitos legais, respeitando sempre a
necessidade de concurso publico, quando necessario.

v’ Carreira
E o agrupamento de cargos, dispostos de forma crescente de acordo com a natureza das
atividades.

v" Niveis Salariais

Os niveis salariais representam a amplitude do minimo até o maximo valor a ser pago em
determinada classe salarial e significam a trajetdria salarial “horizontal” definida para cada
cargo. O crescimento nesta faixa se dara a partir da existéncia de orgamento, tempo minimo
entre um aumento salarial e outro e bom desempenho do ocupante do cargo.
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v" Promocéo

E a mudanca do ocupante do cargo para outra classe de valor superior, de acordo com a
previsdo no Quadro Limite de Vaga (em anexo), orcamento da area e também com o
resultado da avaliagéo de desempenho.

3 Diretrizes e procedimentos da Administracdo do Plano

v Objetivo

As diretrizes e procedimentos aqui estabelecidos tém por finalidade assegurar tratamento
uniforme, transparente, bem como dar oportunidades de evolucdo funcional iguais a todos os
empregados da COCEL.

Serdo, também, os mecanismos reguladores das ac¢des globais da administracédo do plano e da
area de Recursos Humanos da empresa.

v Administracao

A administracdo do Plano de Cargos e Salarios da COCEL compete a area de Recursos
Humanos, sempre com aprovacdo da Dire¢cdo da organizacdo e poderd passar por revisdes
sempre que se fizer necessario.

v Admisséo

O processo de admissdo de empregados na COCEL dar-se-4 através de sele¢do realizada
pela area de Recursos Humanos, com base em concurso publico conforme determinacdes
legais.

Durante o periodo experimental, a chefia imediata deve acompanhar o desenvolvimento do
empregado e, ao final do periodo legal, efetuard uma avaliacdo formal. Mediante avaliagao
positiva e satisfatéria do desempenho do empregado, o contrato converter-se-a,
automaticamente, em prazo indeterminado.

4 Estrutura de Carreira
O Plano de Cargos e Salarios da COCEL esta estruturado em quatro eixos de complexidade.

Em cada eixo de carreira estdo agrupados os cargos com o mesmo foco de atuacéo e a
diferenciagéo entre os cargos esta na evolucéo do nivel de complexidade.

Gestao

Anélise

Sistematizacao

Auxilio

v Eixo de Auxilio

Envolve atividades cuja natureza do trabalho se restringe exclusivamente a operacdo dos
processos produtivos da organizacdo e cuja responsabilidade esta focada no funcionamento
das atividades basicas para o cumprimento dos objetivos e metas operacionais.
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Cargos Comuns — Auxiliares.

Caracteristicas — Atuam em atividades simples e repetitivas, com instrucées detalhadas e sob
supervisdo. Pouco treinamento para o trabalho.

v Eixo Sistematizacao e Organizacédo

Envolvem atividades cuja natureza do trabalho esta focada na organizacdo e sistematizacao
dos processos operacionais da empresa e cuja responsabilidade esta focada no funcionamento
das atividades basicas para o cumprimento dos objetivos e metas operacionais.

Cargos Comuns — Assistentes.

Caracteristicas — Atividades simples e de média complexidade atuando como suporte dos
niveis de coleta e analise, através da organizacdo dos processos de trabalho, mediante
supervisdo. Treinamento moderado para o trabalho.

v Eixo Analise

Envolve atividades cuja natureza do trabalho esta focada na pesquisa, andlise, interpretacéo e
recomendacdo de metodologias, modelos conceituais e processos de trabalho disponiveis e
cuja responsabilidade estd direcionada na aplicacdo de suas habilidades e conhecimentos
técnicos visando agregar valor ao produto em processo, bem como viabilizar a operagéo da
empresa.

Cargos Comuns — Analistas e Técnicos.

Caracteristicas — Atuam em atividades complexas que necessitam de uma bagagem de
conhecimentos e muita habilidade para o tratamento das demandas no trabalho. Séo
independentes, atuando sob resultados e necessitam de treinamento e atualiza¢do constantes.

v Eixo de Gestéo

Envolve atividades cuja natureza do trabalho esta focada na gestdo da area sob sua
responsabilidade no que se referem aos recursos materiais, humanos, processos, prazos e
desafios.

Cargos Comuns — Lideres, Coordenadores e Gerentes.
Caracteristicas — Atua na definicdo e conciliacdo do potencial operacional e produtivo em

relacdo as definicdes estratégicas. Sua missdo € garantir o funcionamento da empresa de
acordo com os planos operacionais definidos.
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Energla

5 Estrutura de Cargos
5.1 Criacéo, Extingcdo ou Alteracéao

4 Responsabilidade
A criacdo, extincdo ou alteracdo de cargos € de responsabilidade da Area de Recursos
Humanos, devidamente aprovada pela Diretoria.

4 Elaboracéo dos Perfis de Cargo (Descri¢ao)

A elaboracao ou ajuste do perfil de cargo € de responsabilidade do Gerente que esta propondo
a criagéo ou alteracdo do cargo, sob apoio técnico da Area de Recursos Humanos, utilizando
sempre as Matrizes de Responsabilidades.

v Validacéo
Todo o processo de criagéo ou alteracdo deve ser validado pelo Gerente da area solicitante em
conjunto com a Area de Recursos Humanos e com a aprovacao final da Diretoria.

v Inclusdo na Tabela Salarial
Cabe somente a Area de Recursos Humanos a analise e inclusdo do cargo na Tabela Salarial,
mediante aprovac¢ao da Diretoria.

5.2 Definicdo de Nomenclaturas (Titulag&o)

A criacdo ou alteragdo do titulo de um cargo deve ser sugerida pela &rea solicitante, com o
parecer técnico e aprovacao da Area de Recursos Humanos.

O titulo deve ser claro e refletir o objetivo principal do cargo para a COCEL. Deve retratar com
a maior clareza possivel a fungé@o exercida pelo ocupante.

Devem-se evitar denominacdes genéricas e titulos em outros idiomas que ndo possam ser
facilmente entendidos ou identificados por todos os niveis da organizagao.

Deve ser adotado independentemente do sexo do ocupante. Exemplo: telefonista, engenheiro,
coordenador, supervisor.

Nos cargos em que haja necessidade de se estabelecer niveis, adotar a utilizacdo das
nomenclaturas (Junior, Pleno, Sénior, ou I, Il e lll — | € o menor) sempre de acordo com a
pratica mais usual no mercado.

5.3 Definicdo de Nomenclaturas (Titulac&o)

Quadro Limite de Vagas

E estabelecido por setor. E a especificacdo da quantidade de pessoas em cada cargo. O
quadro limite é proposto pela area, quando da elaboracao do orcamento anual e aprovado pela
Diretoria da COCEL. Quaisquer alteracdes no quadro devem conter sempre a aprovagdo do
gestor da area juntamente com a Area de Recursos Humanos e a Diretoria do COCEL. O
guadro Limite de Vagas deve e podera ser revisado a qualquer tempo.
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6 Estrutura Salarial

6.1 Metodologia

Foram criadas estruturas salariais para toda a COCEL, a partir de estudos e metodologias
desenvolvidas pela Wide Consultoria Empresarial.

A estrutura de salarios foi construida com base no sistema de calculo geométrico (progressao
geométrica) que formam as classes salariais. A tabela salarial da COCEL possui 8 (oito)
classes. Cada classe salarial possui “18” (dezoito) niveis especificos, sendo a variacédo
percentual entre cada nivel de 3,5% para todas as classes “A”, “B”,”C”,”"D",”E”",“F”,”G”, sendo
que a classe “H” é somente referencial do salario + gratificagbes + periculosidade/penosidade
para balizamento dos cargos nela inserida.

As estruturas salariais também foram elaboradas por meio de estudos dos valores praticados
no mercado e definida em fungéo dos interesses da COCEL. A referéncia do mercado é a MAP
(Média Aritmética Ponderada).

6.2  Alteracdes Salariais

O salario individual pode sofrer alteracdes em seu valor, em consequéncia de alguns critérios,
descritos abaixo:

4 Reajustamento Geral

E o que restabelece periodicamente o valor real do salario, seja por meio de determinagéo
legal, ou decisédo da COCEL. Normalmente ocorrem por forga de acordos sindicais e dissidios
coletivos. Os reajustes devem ser aplicados linearmente sobre a tabela salarial vigente, para
ndo comprometer a metodologia e a estrutura da mesma.

4 Enguadramento

E o aumento salarial concedido ao empregado que estiver percebendo salario inferior ao
minimo previsto para 0 seu cargo na tabela salarial. Estes enquadramentos poderdo ser
efetivados de acordo com verba especifica disponivel e critérios para esta pratica. A concessao
terd proposicdo da Supervisdo/Geréncia da Area do empregado em conjunto com a Area de
Recursos Humanos submetida a aprovagéo da Diretoria.

v Crescimento Horizontal

Crescimento Horizontal por desempenho (merecimento)

O crescimento horizontal deverd acontecer dentro dos niveis salariais existentes na faixa
salarial correspondente ao cargo. Como regra geral o crescimento proposto deve considerar
um tempo minimo de “30 meses” entre uma alteragéo e outra. Levando-se em consideracéo a
disponibilidade financeira existente para aquele periodo.

Este crescimento é decorrente da afericdo continua dos resultados obtidos pelo empregado no
exercicio do seu cargo. Deve ser concedido como resultado de uma avaliagdo que reflita o
desempenho do empregado no periodo. Este critério de crescimento se aplicara inclusive
agueles empregados que se encontram com 0s seus salarios acima das suas respectivas
faixas salariais

O aumento méaximo a ser concedido nesta modalidade de promogao é de “um nivel” por vez,
conforme os critérios desta politica e aprovagéo da Diretoria. Podendo ser desmembrados em
sub niveis de forma a criar um processo de valorizagdo e motivagéo entre os colaboradores.
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Os crescimentos horizontais sdo solicitados pelo Gerente da Area, validados pela Area de
Recursos Humanos e aprovados pela Diretoria, considerando sempre o tempo acima definido e
principalmente desempenho satisfatério, conforme programa de desempenho também previsto
nesta politica.

Fica definido também um ajuste automatico de “um nivel” quando o empregado comprovar a
conclusdo de um curso ensino médio, graduacdo, pés-graduacdo (lato sensu — 360h),
mestrado ou doutorado (strictu sensu) reconhecidos respectivamente pelo MEC, desde que
esta formacdo agregue mais conhecimento para o desenvolvimento de suas funcdes. Este
recurso estara disponivel em uma Unica aplicacdo para cada uma das possibilidades acima,
considerando que para a realizacdo de quaisquer dos cursos ndo podera afetar os horarios de
trabalho, inclusive os que trabalham em turnos. Nao se aplica aqueles que estiverem acima de
suas respectivas faixas salariais.

Crescimento Horizontal por antiquidade

Fica assegurado o ajuste automatico de “um nivel” a cada periodo de 30 (trinta) meses,
considerando a adocdo da forma alternada como imperativo legal, ora devendo ocorrer a
progressdo por merecimento, ora por antiguidade, visando proporcionar efetiva evolugédo na
carreira. Garantindo que dentro de um periodo de 5 (cinco) anos ele tenha pelo menos uma
promocao.

4 Crescimento Vertical (Promocéao)

E a mudanca do ocupante do cargo para outro cargo de valor relativo superior, ocorrendo a
mudanca de classe salarial, desde que na mesma carreira. As propostas deverdo ser
elaboradas pelo Gerente da Area, encaminhadas & Divisdo de Recursos Humanos para que se
possa levantar os nomes dos empregados que estardo aptos a concorrer a vaga, As condi¢des
basicas para que uma promocao vertical possa ser realizada séo: disponibilidade de vaga no
quadro limite da &rea em questédo e disponibilidade financeira. Também é indispensavel que o
ocupante do novo cargo tenha todos os requisitos constantes no Perfil de Cargo, inclusive o
tempo minimo correspondente. Preenchido os requisitos a area de Recursos Humanos devera
conferir se a préxima vaga serd disputada por questdes de mérito ou antiguidade. Caso a
promoc¢do venha a ser por merecimento, a Divisdo de Recursos Humanos devera elaborar um
teste, entre todos os candidatos aptos, com questfes relativas ao cargo a ser ocupado. Se
necessario, podera buscar o0 apoio de um colaborador capacitado e com conhecimentos
voltado a area em questéo, desde que nao possua vinculo ou proximidade com os candidatos,
procurando manter o sigilo necessario. No caso de concessdo da referida promocao, o
empregado manterd o “nivel” decorrente da promocdo horizontal relativa ao curso
meédio/graduacdo/pos-graduacdo/mestrado ou doutorado.

Por Mérito

12 etapa : 0 Gerente da area devera elaborar um teste, entre todos os candidatos aptos, com
questdes relativas ao cargo a ser ocupado, sempre tomando todas as medidas relativas ao
sigilo do contetido do mesmo, podendo vir a sofrer penalizag8es, inclusive a sua destituicdo da
funcdo de Gerente, caso venha a ser comprovado tal fato. O teste tera peso igual a 40%. E tera
supervisdo da Area de Recursos Humanos.

22 etapa : Andlise da Avaliacdo de Desempenho Individual dos candidatos . A Avaliacdo de
Desempenho tera peso igual a 60%

Apbs conclusdo de dessas etapas a Divisdo de Recursos Humanos, providenciara a alteragcéo
salarial e o enquadramento do empregado melhor classificado. No caso da promocéo por
desempenho os critérios para desempate serdo os seguintes:

1° Antiguidade (tera preferéncia o empregado que tiver maior tempo de registro na
empresa)
2° |dade (tera preferéncia o empregado com maior idade)
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Por Antiguidade
Considerando que existe limitagdo de vagas para promocgéao, cada vaga aberta sera ofertada de
forma alternada, sendo uma por desempenho e outra por antiguidade.
No caso da promocéo por antiguidade (maior tempo de empresa) o critério para desempate
sera a idade, isto é, tera preferéncia a vaga o empregado com maior idade.

4 Gratificacao de funcéao

Gratificacdo de funcdo é a remuneracdo complementar de carater ndo permanente, de valor
variavel, paga ao empregado no exercicio de funcdo gerencial e outros definidos, visando
compensar um maior grau de responsabilidade.

v Consideracdes Gerais

A gratificacdo de funcdo é paga ao empregado designado formalmente para exercer as
funcdes de:

a) Gerente |;

b) Gerente II;

c) Gerente llI;

v Valor da Gratificagdo de funcéo
Os valores da gratificacdo de fungéo s&o definidos conforme tabela salarial e dispostos como
nos niveis abaixo :

1 2 3 4 5 6
XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX | XXXX Gerentes |
XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX Gerentes |l
XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX Gerentes llI

Sempre que houver alteracdo na Tabela Salarial ou funcional do empregado, o valor da
gratificacédo de funcdo sera correspondente a nova situacao.

4 Funcdes de Apoio

Conforme definicdo organizacional da empresa tem-se funcdes de apoio (Assessorias) que
poderdo ser executadas por qualquer cargo desde que possuam 0S requisitos exigidos no
perfil, algumas gratificadas outras nao.

Gratificadas :Controladoria & Compliance; Auditoria; Comunicacdo e Marketing, Regulacdo e
Mercado

Nao Gratificadas: Gestao da Qualidade; Ouvidoria.

v AtribuicBes extraordinérias

Conforme definicdo organizacional da empresa , sdo atribuicdes que ndo contemplavam o
descritivo do cargo ou funcdo do colaborador, mas que com o passar do tempo se fazem
necessarias para atender Leis ou demandas, algumas delas podendo ser gratificadas ou nao,
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dependendo da complexidade, do grau de responsabilidade e do tempo exigido para realiza-
las.

Gratificadas : Encarregado de Linha Morta; Operador de Guindauto, Encarregado de Linha
Viva, Encarregado pelo Tratamento de Dados Pessoais DPO; Fiscal.

Il - POLITICA DE DESEMPENHO

1. Introducdo

O objetivo desta ferramenta é medir a performance das pessoas no trabalho, observando o
desenvolvimento individual e coletivo dos empregados, identificando oportunidades de
melhorias através de planos de ag¢8es, buscando direcionar o desenvolvimento do empregado
e consequentemente melhorar os resultados da empresa.

A Avaliacdo de Desempenho Individual (ADI) é uma eficiente ferramenta de gestdo que tem por
objetivo o desenvolvimento pessoal e profissional dos colaboradores, orientando seu
crescimento na carreira e possibilitando sua formacéo, capacitacdo e aperfeicoamento. O
programa também visa estabelecer um contrato com os colaboradores referente aos resultados
esperados pela organizagdo, acompanhar os desafios propostos e avaliar os resultados
atingidos durante o ano.

2. ADI - Avaliagdo de Desempenho Individual

A Avaliacdo de Desempenho de cada colaborador deve ser tratada de forma confidencial entre
0 avaliador e o avaliado. Trata-se de um processo para desenvolver um dialogo positivo e
construtivo entre gestor e colaborador, com o Unico propésito de desenvolvimento.

3. Metodologia

O processo de ADI consiste na observacao de dois fatores que serdo avaliados de acordo com
a filosofia e cultura da empresa, séo eles: requisitos e competéncias.

As avaliacbes de requisitos e Competéncias sdo realizadas de acordo com o0s objetivos
estratégicos e estdo diretamente ligadas ao desempenho do empregado. Apés a realizacdo de
todas as avaliagbes o gestor devera elaborar um plano de ac¢do individual para melhorar o
desempenho e desenvolver a carreira de cada um de seus empregados.

Requisitos — Consiste na andlise dos requisitos descritos no perfil de cargo do empregado.
Competéncias - Consiste na analise das competéncias aplicadas para o alcance dos
resultados desejados.

A soma destes dois fatores € o que chamamos de desempenho geral.

3.1. Quem participa
Todos os colaboradores da empresa.

3.2. Modelo de Avaliacdo
O superior (avaliador) avalia seu subordinado (avaliado).

3.3. Procedimento para avaliacdo do dia-a-dia

Avaliado
e  Procurar entender as tarefas a serem realizadas.
e  Tirar dividas com seu superior imediato.
e  Estar receptivo a sugestdes e orientacdes de seu superior.
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Avaliador

Distribuir as tarefas para seus subordinados, orientando-os sobre o que se espera do
trabalho de cada um.
Acompanhar diariamente o trabalho de seus subordinados.

3.4 Processo / Reunides

Promover uma reunido individual para dar o retorno dos resultados da avaliacdo, ou seja,
feedback. A reunido de feedback é o momento mais importante do processo de avaliacéo,
pois é a oportunidade de amadurecimento tanto do avaliado como do préprio avaliador,
bem como de identificar oportunidades de melhoria de desempenho e de desenvolvimento
do avaliado.

ApoOs as avaliagbes estarem efetivadas, o avaliador deverd agendar uma reunido com o
avaliado em local reservado, para dar o feedback e elaborar o Plano de Agéo.

O Avaliador poderd imprimir a avaliagdo para facilitar no momento de dar o feedback e
elaborar o Plano de Acéo.

O Plano de Acao devera ser assinado pelo avaliador e pelo avaliado e anexado ao dossié

do colaborador.

FLUXO QUEM

INICIO

‘ Recursos Humanos/
R.H - Avaliar o colaborador de acordo com o
nimero de atestados/declaracdes esquecimentos Seguran(;a do Trabalho
de marcagdes e adverténcias apresentadas.
Seguranca do Trabalho — Avaliar o uso de
equipamentos de Segurangca “EPI's”, EPC’s e
sinistros cometidos.

Realizar a Avaliag&o do colaboradores quanto as Gestor
habilidades apresentadas

Reunido para a realizagéo do feedback Gestor e colaborador

Entrega do Formulario assinado por ambas as Gestor
partes (gestor e colaborador) a Diviséo de Recursos
Humanos
I
Receber Formulario e langar no sistema. Recursos Humanos.

=
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3.5 Plano de acao

O Plano de Acédo é um contrato estabelecido entre o avaliador e o avaliado, que contempla
acOes para a melhoria do desempenho do avaliado e por consequéncia os resultados da
empresa. Estas ac6es sdo elaboradas a partir dos resultados obtidos na avaliacao.

As acdes acordadas seréo divididas em 3 dimensoes:

e Aquelas que dependem exclusivamente do avaliado.
e Aguelas que dependem do superior imediato (avaliador).
e Aguelas que dependem da Empresa.

O Plano de acéo elaborado pelo avaliador e avaliado devera ser consolidado e aprovado
pela Diretoria da empresa. O acompanhamento do Plano de Ag&o devera ser realizado
pelo avaliador e pelo avaliado, devendo ser impresso, apds aprovacao, ficando uma via
com o avaliado e uma via com o avaliador.

O Recursos Humanos tem como responsabilidade monitorar a execugédo deste Plano de
Acéo.

3.6 Periodicidade

A avaliac@o seré realizada periddica e sistematicamente. Sendo:
¢ No primeiro ano aplicada semestralmente; e
e ApOs um ano aplicada anualmente.
e Considerar uma avaliacdo de referéncia para empregados novos no término do periodo
de experiéncia.

E importante lembrar que, avaliar pessoas é uma acio que ocorre todos os dias em cada
tarefa realizada no trabalho.

3.7 Formularios

Os formularios estéo divididos de acordo com as competéncias definidas pela Diretoria.

COLABORADORES GESTORES

A. Pontualidade /Assiduidade A. Organizacao

B. Disciplina Interpessoal B. Relacionamento

C. Iniciativa C. Iniciativa

D. Produtividade D. Planejamento

E. Responsabilidade E. Viséo Sistémica

F. Seguranca do Trabalho F. Trabalho em equipe

G. Comunicacéo G. Negociacao

H. Atualizagao H. Comunicagéo
I. Tomada de Deciséo
J. Comprometimento
K. Lideranca
L. Desenvolvimento Continuado
M. Pontualidade/ Assiduidade
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3.8 Escala de Avaliacéao

Todas as questdes serdo avaliadas seguindo 4 conceitos:

1 - INSATISFATORIO: o avaliado ndo consegue atender ao item que esta especificado na
questdo. E uma situacao critica de desempenho. Valor da quest&o : 1,00 pontos.

2 — EM DESENVOLVIMENTO: o avaliado atende parcialmente ao item que esta especificado
na questdo, demonstrando evolugdo no que vem aprendendo. E uma situacido de
desenvolvimento. Valor da questéo : 3,0 pontos.

3 - ATENDE: o avaliado consegue de forma adequada, atender ao item que esta especificado
na questdo. E uma situacdo de “normalidade de desempenho”. Valor da questo : 6,00 pontos.
4 — MUITO BOM: o avaliado surpreende e supera o item que esta especificado na questio. E
uma situagdo de “exceléncia de desempenho”. Valor da questao : 8,0 pontos.

5- EXCELENTE: o avaliado supera as expectativas quanto ao padrdo esperado de
desempenho definido para aquela competéncia. Valor da questao : 10 pontos.

E muito raro um profissional superar em todas as questdes.

4 Vantagens

Vantagens do ADI para o Avaliado

e Conhecer o que seu superior pensa sobre o seu trabalho.
e Proporcionar melhoria no seu desempenho.

e Oportunizar crescimento profissional.

Vantagens do ADI para o Avaliador

e Discutir com seu subordinado as melhorias para o seu desempenho.

e Melhorar os resultados da sua &rea/setor/departamento a partir da conscientizagdo do
avaliado sobre seu desempenho.

e Desenvolver os seus recursos humanos.

Vantagens do ADI para a Empresa

e Criar ambiente de transparéncia.

e Orientar os colaboradores para a melhoria do desempenho individual através do seu
desenvolvimento.

e Melhorar seus resultados a partir do desenvolvimento dos seus colaboradores.

¢ Amadurecer o processo de relacionamento interpessoal

5 Consideractes

As premissas e critérios acima definidos devem orientar a gestdo do Plano de Cargos e
Salarios e Avaliagcdo de Desempenho dos empregados da COCEL.

Cabe exclusivamente a Diretoria da COCEL, decidir diferentemente de qualquer critério
descrito nesta politica, em carater de excecao, para atender interesses da empresa.

Esta politica estd sendo apresentada como sugestdo, ficando a COCEL, a
responsabilidade de avalia-la, modifica-la e se assim quiser implementa-la de acordo com seu
interesse e disponibilidade.
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[l = PERFIS DOS CARGOS

1. Cargos Genéricos

GERENTE
1.1. Assistente Técnico
Carreira : ASSISTENTE TECNICO L,ILIILIV,V,VI ASSISIENIE
TECNICO
Requisitos e Conhecimentos Obrigatérios para Acesso ao Cargo
! 1] mn Y% v vi
Formacéo Médio Médio Médio Médio Médio Médio
Completo Completo Completo Completo completo completo
Area de Form acdo N&o exigido Nao exigido Nao exigido | Nao exigido Nao exigido Nao exigido
Tempo de Experiéncia N&o exigido 2 anos 3 anos 5 anos 7 anos 9 anos
Conhecimentos Especificos v N&o exigido

Descritivo do Cargo de Assistente Técnico

Setor/
Divisdo

Sumario

Principais Responsabilidades

Medicéo/ Fiscalizagdo
(fora da area de risco)

Organizar e distribuir servigos inerentes ao
Setor de Medicao e Fiscalizac&o, no que se
refere aos processos de Ligagdo, Nivel de
Tens&o, Danos Elétricos, Emergenciais e
outros.

v" Processo de Controle de Prazos e Ordens de
Servigo no Sistema;

v" Processo de Ligagdes de Consumidores;

v' Processo de Servigos de Medigéo e
Fiscalizacao;

v" Processo de Reclamacéo e qualidade de nivel
de tensao;

v" Processo de Reclamagéo de Danos Elétricos;

v" Processo de Apoio aos Servigos Emergenciais
de Falta de Energia, bem como suas
manobras;

v' Demais atividades correlatas ao Setor;

Medicéo/ Fiscalizagdo
(dentro da area de risco)

Configurar e coletar dados de medidores
multifuncionais, instalar, configurar e
verificar remota de comunicagdo de
telemetria, vistorias de unidades
consumidoras, entregar correspondéncias,
realizar ligagdo e desligamento nas caixas
de medicé&o.

v' Processo de configuragéo e coleta de dados de
medidores multifuncionais;

v" Processo de instalagdo, configuracéo e
verificagio de remota de comunicag&o para
telemetria;

v" Processo de vistoria de padréo para

fornecimento de energia;

Processo de afericdo de medidor;

Processo de melhorias na caixa de medidor

para facilitar leitura;

Processo de Danos Elétricos;

Entrega de correspondéncias

Processo de instalag&o e retirada de medidor;

Processo de Interrupcéo, Desligamento a

pedido e Religac¢édo de UC;

ANRN

AR NN
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Distribuicao Levantamento em campo visando a v' Processo de Obras e Orgamento;
realizacdo de projetos de redes de v" Processo de Elaboragdo e Execugédo da Obras;
distribuicdo. Elaborar desenhos técnicos v' Processo de Encerramento da Obras;
como plantas, rede de distribuicao, v' Processo de Atualizacéo do Sistema quanto a
baseando-se nas caracteristicas do projeto ligagéo de consumidores na base de dados;
original. Vistorias em campo nas redes de v' Demais atividades correlatas a Divisao;
distribuicdo de energia para liberacdes de
licengas ambientais (desmate e limpeza de
faixa de seguranga), junto aos oOrgaos
competentes. Atendimento a consumidores;
elaboracgéo de projetos.
Elaboragdo de processo de aquisigdo de v' Colaborar no controle de estoque;

Logistica e Compras materiais e servicos necessarios para as v' Elaboracé&o de processos de compras através
operacdes da empresa, identificacdo e de dispensa ou inexigibilidade de licitacéo;
avaliagdo de fornecedores qualificados. v' Elaboracéo de processos licitatorios;

v' Manter e organizar registros, documentos e
arquivos relacionados as atividades de
compras, incluindo pedidos, faturas, contratos
e correspondéncias.

v' Emisséo de pedidos de compra, verificando
detalhes, quantidades, prazos e garantindo a
precisao das informagoes.

v" Processo de envio de correspondéncias;

v' Cadastro de Fornecedores;

v' Demais atividades correlatas & Diviséo.

v

Projetos Especiais Organizar , supervisionar , coordenar v Processo de Supervisdo e execugdo de
equipes na execugdo de servigos prediais e servicos de instalacoes elétricas;
logradouros publicos desenergizados. v Processo de montagem de equipamentos e

comandos;

v" Processo de padronizacédo, dimensionamento,
instalacio de redes de telefonia e informatica;

v Processo de manutencdo de cabeamento
estruturado de redes de telefonia e informatica;

v Processo de organizagdo e supervisdo da
iluminacao natalina;

v" Processo de inspecdes de rede de telefonia,
fora da &rea de risco;

v' Demais atividades correlatas ao Setor;

v

Almoxarifado Participar dos processos de recebimento e v" Processo de recebimento de materiais;
expedicdo de materiais, armazenamento e v' Processo de armazenagem e movimentacédo
controle de inventarios. de materiais;

v' Processo de controle de materiais;

v' Processo de expedi¢do de materiais;

v' Demais atividades correlatas ao Setor;

v

Operagao e Manutengéo Acompanhamento e direcionamentos das v' Processo de atendimento emergencial;
atividades diarias realizadas pelo Setor; nos v" Processo de atendimento a iluminagéo publica;
processos : Atendimento Emergencial; v" Processo de manutencéo preventiva/preditiva,;
lluminagéo Publica, Manutengéo v" Processo de Célculo de Indicadores;
preventiva/preditiva; Calculo de v' Processo de Inspecéo termogréfica;
Indicadores; Termografia,; v' Processo de andlise de reclamacdes;
Operacionalizacao do Sistema; v' Processo de ressarcimento de danos elétricos;

v' Processo de orgamentos;

v" Processo de apropriacéo de méo de obra;

v' Processo de suporte e operacionalizagdo do
sistema;

v' Processo de liberagédo de materiais;

v' Processo de solicitagdo e materiais e méo de
obra;

v
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Comercial Auxiliar nos processos do setor tais como: v' Processo de vistorias e notificagdes de acesso
vistorias em medidores, notificagcbes a a medidores;
consumidores, analise de rotas e sequéncia v' Processo vistorias de medidores com consumo
de leitura, conferéncia de leituras, entrega zZero;
de correspondéncias e outros. v Processo de Vvistorias para instalacdo de
medidores remotos;
v" Processo de vistoria de fraudes;
v" Processo de limpeza e troca de medidores;
v' Processo de notificagdes de encerramento de
contrato;
v" Processo de confirmagdes de encerramento de
contrato;
v' Processo de entrega de correspondéncias;
v" Processo de conferéncia de leitura;
v' Processo de andlise e alteragGes de rotas e
sequéncias de leitura;
v" Processo de envelopar faturas;
v' Processo de atualizacdo de impressoras e
celulares;
v" Processo de treinamento basico para
leituristas;
v' Suporte na execugdo de leitura;
v
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1.2 Assistente Administrativo
GERENTE
Carreira : ASSISTENTE ADMINISTRATIVO LILIILIV,V,VI
ASSISTENTE

Requisitos e Conhecimentos Obrigatorios para Acesso ao Cargo

ADMINISTRATIVO

! ] m v v vi
Formagéo Médio Médio Médio Médio Médio Médio
Completo Completo Completo Completo completo completo
Area de Formacéo Né&o exigido N&o exigido Né&o exigido | N&o exigido | N&o exigido | N&o exigido
Tempo de Experiéncia N&o exigido 2 anos 3 anos 5 anos 7 anos 9 anos
Conhe,c'lmentos v Nao exigido
Especificos

Descritivo do Cargo de Assistente Administrativo

Setor/
Divisao

Sumario

Principais Responsabilidades

Almoxarifado

Participar dos processos de recebimento e expedicdo de
materiais, armazenamento e controle de inventarios.

ANRN

N

Processo de recebimento de
materiais;

Processo de armazenagem e
movimentacdo de materiais;
Processo de controle de materiais;
Processo de expedicdo de
materiais;

Demais atividades correlatas ao
Setor;

Recursos Humanos

Auxiliar nos processos relacionados a area de Recursos
Humanos (admissdo, demissao, folha de pagamento, cartdo
ponto...)

AN NN NR

ANENENEN

Processo Admissao;

Processo Demissao;

Processo Adiantamento;

Processo Folha de Pagamento;
Processo Férias;

Processo Pagamento de Terceiros;
Processo Pagamento de
Fornecedores;

Processo Pagamento de Encargos
Processo de Beneficios;

Processo de Controle de Ponto;
Demais atividades correlatas a
Diviséo;

Juridico

Realizar atividades analiticas, pesquisas internas e pareceres
técnicos referentes aos processos de contencioso, andlise de
solicitacdo de ressarcimento de danos elétricos. Acompanha
resultados, cumpre metas e executa atividades gerais do setor;

ANENENEN

N

Processo contencioso;
Processo de danos elétricos;
Consultoria Administrativa
Demais atividades correlatas a
Divisao;

Logistica e Compras

Providenciar processos de compra de bens, servicos e outras
provisdes, de acordo com as especificagbes técnicas,
adquirindo as mercadorias através de processos licitatorios,
para possibilitar seu uso ou consumo na COCEL

ANRN

Processo de Compras;
Processo de compras
inexigibilidade;

Processo de compras com dispensa
de licitagao;

Processo de Licitagéo;

Processo de convite/concorréncia e
tomada de precos;
Processo de
correspondéncias;
Processo de
fornecedores;

com

envio de

cadastro de
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AN

Demais atividades correlatas a
Diviséo;

Financeiro

Auxiliar nos processos de contas a pagar e a receber e demais
atividades financeiras;

ANANENEN BN

Processo de contas a pagar;
Processo de contas a receber;
Tesouraria

Demais atividades correlatas a
Divisao;

Comercial

Auxiliar nos processos relacionados ao faturamento e a demais
processos relacionados a éarea Comercial. Tratamento de
Reclamagges.

AN

AN

Processo de faturamento;

Processo de emisséo de faturas;
Processo Energia Solidaria;
Processo de coletores de leitura
(carregar, descarregar e analisar 0s
dados)

Acompanhar calendario de
suspensdo de energia para
inadimplentes;

Analisar prazos

Avisar aos consumidores que
efetuaram pagamento de faturas de
forma equivocada, isto é, pagaram
fatura mais recente e deixaram
vencida para tras, evitando de se
cortar efetivamente a unidade
consumidora;

Digitalizac&o e encaminhamento
dos parcelamentos de dividas para
a Divisao Financeira.

Atendimento

Atender, registrar solicitagdes de servigos, reclamagdes dos
consumidores, esclarecer dividas ( de forma presencial ou tele v
atendimento )

(Tele atendimento)

Realizar atendimentos ao
consumidor pelos canais da central
de telefonica, chatbot , e-mail ,
ageéncia virtual e URA;

Consultar e atualizar dados de
cadastro do consumidor no sistema;
Analisar as solicitagdes e
documentagao apresentada pelo
consumidor;

Registrar solicitagdes de servico,
informagGes e reclamagbes no
sistema Useall;

Repassar informagdes, prazos e
taxas ao consumidor, referente as
solicitagdes do mesmo;
Encaminhar aos setores
determinados documentacao e
ordens de servigo;

Organizar documentacdo a ser
arquivada referente aos processos
de ligagao nova, troca de
titularidade e demais necessarios.
Fazer acompanhamento e relatdrio
de atendimento de funcionarios
terceirizados;

Realizar treinamento de novos
funcionarios;

(Atendimento presencial)

Realizar atendimentos ao
consumidor pessoalmente e via, e-
mail , agéncia virtual e URA;
Consultar e atualizar dados de
cadastro do consumidor no sistema;
Analisar as solicitacdes e
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documentagdo apresentada pelo
consumidor;

Registrar solicitagdes de servigo,
informagdes e reclamagbes no
sistema Useall;

Repassar informagdes, prazos e
taxas ao consumidor, referente as
solicitagdes do mesmo;
Encaminhar aos setores
determinados documentagdo e
ordens de servigo;

Organizar documentacdo a ser
arquivada referente aos processos
de ligagdo nova, troca de
titularidade e demais necessarios.
Fazer acompanhamento e relatdrio
de atendimento de funcionarios
terceirizados;

Realizar treinamento de novos
funcionarios;

Frotas

Inspecionar e solicitar manutencdo preventiva da frota de
veiculos; entregar e protocolar correspondéncias oficiais,
transportar veiculos para manutencdo, transportar pessoal e
materiais quando solicitado;

Processo de Controle de servigos
de transporte da empresa;

Processo de Controle , Manutencéo
e Conservagéo dos veiculos;
Processo de Controle de despesas
com consertos e pecas de
reposigao dos veiculos;

Processo de Controle de
documentagao, licenciamento,
renovagdo e seguros da frota de
veiculos da empresa;

Processo de Controle de
autorizagbes para os motoristas e
controle das habilitacbes e exames
periédicos de reviséo;

Processo de Inspegdo/manutengao
preventiva/corretiva dos veiculos da
Empresa;

Processo de Transporte de
veiculos para manutencéo/reviséo;
Processo de Transporte de pessoal
e /ou materiais quando solicitado;
Demais atividades correlatas ao
Setor;

Medic&o e Fiscalizacéo

Controle de materiais solicitados e baixa no sistema de
materiais retirados (cabos e medidores); Controle de prazo no
sistema de servicos solicitados; Controle de solicitagdo de
padronizacdo em casos de méas condi¢des técnicas; Geracdo
de relatorio de servigos;
Envio vi a Sistema de Ordens de Servigo (corte e religacdo)
Concluséo de ordens de servicos no sistema:

Processo de Atendimento a
solicitagdo de Servicos;

Processo de ligacdes de
consumidores;

Processo de servigos de
Medigdo/Fiscalizacéo

Processo de Reclamacdo e
qualidade de nivel de tensao;
Processo de Reclamagédo de Danos
Elétricos;

Contabilidade

Auxiliar nas atividades apoiando nos processos de conciliagéo
de contas contabeis encerramento fiscal/tributario

Processo de conciliagbes das
contas contabeis;
Processo de
Fiscal/Tributario;

encerramento
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1.3. Auxiliar de Servicos Administrativos

GERENTE

Carreira: AUXILIAR DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS

AUXILIAR DE
SERVICOS

ADMINISTRATIVOS

Reguisitos e Conhecimentos Obrigatérios para Acesso ao Cargo

Formacéo Fundamental Completo Fundamental Completo Fundamental Completo
Area de Formacgéo N&o exigido N&o exigido Né&o exigido
Tempo de Experiéncia N&o exigido 2 anos 7 anos

Conhecimentos
Especificos

v' Nao exigido

Descritivo do Cargo de Auxiliar de Servicos Administrativos

Setor/ Sumario Principais Responsabilidades
Divisédo
Comercial Auxiliar nas atividades operacionais da v" Processo de entrega e recebimento de malotes e faturas de
(externo) area, nos processos administrativos, energia elétrica e objetos;
tais como: entrega e recebimentos de v' Processo de envelopamento de faturas;
documentos e outros objetos. v" Processo de confirmacgéo de leituras de medidores;
v" Demais atividades correlatas, conforme necessidade;
Comercial Auxiliar nos servicos administrativos v' Termos de acordo de sinistros em rede de distribuicéo
(administrativo) como: langamentos e acompanhamento v' Langamentos de cobranca dos Sinistros no Sistema
de processos comerciais, Comercial
envelopamento de faturas e outros. v/ Baixas e Incluséo de Restricdo de Crédito
v" Resposta de Reclamagdes Leitura
v' Langamentos de Autoleitura Informada
v' Acompanhamento Encerramento de Contrato
v' Acompanhamento Cortes e Vistorias
v" Vinculagdo de Excedente de Geragdo Distribuida
v' Langamento Termos de Ocorréncia de Inspegao
v" Envio SMS Corte
v" Envio SMS aviso de leitura
v' Envelopar faturas
v' Gerar rotas de leitura no sistema Comercial
Almoxarifado Auxiliar no processo de recebimento de v" Processo de recebimento de materiais;
materiais, armazenamento, controle e v' Processo de armazenamento e movimentagdo de materiais;
expedicdo de materiais. v" Processo de Controle de Inventérios;
v" Processo de Expedicédo de Materiais;
v" Demais atividades correlatas ao Setor;
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Sequranca do | Auxiliar nos controles internos do Setor Processo de Auxilio nos controles internos do Setor de
Trabalho de Seguranga do Trabalho e nas Sequranca do Trabalho. como :
(Administrativo) diversas Campanhas. 9 < ! ’

Processo de check list dos veiculos para reposicdo de
materiais;

Processo de arquivo de documentos, atendimento telefonico;
Processo de agendamento de consultas com o Médico do
Trabalho;

Processo de alimentagdo do Sistema de Medicina e Seguranga
do Trabalho;

Processo de solicitagdo e distribuicdo de materiais e
equipamentos de seguranga;

Processo de auxilio nas diversas campanhas realizadas pelo
Setor;
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1.4 Auxiliar de Servigcos Gerais I, II, Il

GERENTE

Carreira : AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS 111,111

GARGO)

AUXILIAR DE
SERVICOS GERAIS

SO A PARVIR D 011042018

Requisitos e Conhecimentos Obrigatérios para Acesso ao Cargo

Formacéao Fundamental Completo Fundamental Completo Fundamental Completo
Area de Form acao N&o exigido Né&o exigido Né&o exigido
Tempo de Experiéncia N&o exigido 2 anos 7 anos

Conhecimentos
Especificos

v" Nao exigido

Descritivo do Cargo de Auxiliar de Servicos Gerais

Setor/ Sumario Principais Responsabilidades
Divisdo
Recursos Humanos Auxiliar nas atividades v Inspecionar  corredores, pétios, areas e

operacionais da area, nos
processos de limpeza/copa e
cozinha, cumprindo todas as
normas, procedimentos internos
e  externos, bem como
obedecendo as politicas gerais
e de recursos humanos da
COCEL

instalacdes do prédio, verificando as
necessidades de limpeza e reparos;

v/ Executar servicos de limpeza das
dependéncias e instalagbes, fiscalizando
sua conservagao;

v' Solicitar servigos de manutengéo geral;

v' Receber produtos de limpeza e higiene
dando lhes o destino adequado;

v" Remover lixos e sucatas acondicionando-os
em locais apropriados;

v' Atender as necessidades de remocdo de
maéveis e equipamentos;

v' Realizar servigos de copa e cozinha;

v/ Executar outras tarefas correlatas, conforme
necessidade.

v' Jardinagem.

10
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2 Cargos Especificos

2.1 Engenheiro

Carreira : ENGENHEIRO JUNIOR, PLENO E SENIOR

DIRETOR
TECNICO

ENGENHEIRO

Reguisitos e Conhecimentos Obrigatérios

Jr PI Sr

Formacéo:

Superior Completo Superior Completo Superior Completo

Area de Formacao:

Engenharias ou afins

Tempo de Experiéncia:

Acima de 02

m Experiénci
Se periéncia anos

Acima de 05 anos

Requisitos:

Registro no Conselho de Classe “CREA”

Conhecimentos
Especificos:

Célculo diferencial e integral. Geometria analitica. Algebra linear. Métodos numéricos.

Fisica geral. Estatistica e probabilidade. Circuitos elétricos. Eletronica digital.
Dispositivos  eletrénicos. Circuitos néo lineares. Circuitos eletrbnicos lineares.
Conhecimento de materiais elétricos industriais de alta e baixa tensao.

Dimensionamento de equipamentos elétricos de forga, protegdo, comando e medigdo.
Projetos de sistemas industriais. Calculo da queda de tensdo. Célculo de curto-circuito.
Projetos de sistemas de comando automatico, manual e de controle operacional.
Aplicagdo de conversores de frequéncia, CLP e soft Starters. Andlise de projetos
elétricos de forga, comando e prote¢do. Planejamento e controle de obras elétricas.
Manutencéo corretiva e preventiva em sistemas elétricos industriais. Conhecimento de
Autocad. Conhecimento de normas de B.T (NBR 5410) e AT (NBR 6979). Conhecimento
sobre testes de motores e transformadores de forca. Inspecéo de quadros de comando e
cubiculos.

Descritivo do Cargo de Engenheiro :

Setor/Divisao Sumario Principais Responsabilidades
Enaenharia Planejar, organizar e executar v" Andlise de documentos (contratos
9 atividades referentes a /correspondéncias)
transmisséo, distribuicéo, v' Responder tecnicamente pelo

telecomunicacdes, utilizagdo e sistema elétrico junto ao CREA;

comercializacdo de energia v' Coordenar a operagéo e

elétrica nas tensbGes de 138 manutengao de subestacdes;

kV, 34,5 kV, 13,8 kV, 220/127 v' Coordenar a operagéo e

V e 254/127 V. Atuar nas manutencgdo das redes de
guestbes técnicas e distribuicéo;

comerciais de  contratos v" Realizar e coordenar estudos do
relativos a &rea. Assumir setor elétrico;

responsabilidade técnica da v" Coordenar e aprovar projetos do
empresa perante o Conselho sistema elétrico;

de Classe; v' Coordenar o envio de informagdes

técnicas ao 6rgdo do setor elétrico
responsavel;

v' Repassar informagdes atualizadas
oriundas dos 6rgéos do setor
elétrico a area técnica;

v" Receber, analisar, aprovar/rejeitar
projetos de entradas de servi¢os

v' Prestar informacdes técnicas a
consumidores;

v' Demais atividades correlatas ao
Setor;

11
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2.2 Leiturista

. GERENTE
Carreira : LEITURISTA I,11,11

LEITURISTA

CAREO EXVINIO A PRARIIR Dl 002202

Requisitos e Conhecimentos Obrigatorios

| Il 1]
Formacgéo: Médio Completo Médio Completo Médio Completo
Area de Formac&o: Nao exigido
Tempo de Experiéncia: Sem Experiéncia Acima de 02 anos Acima de 05 anos
Requisitos: Carteira de Habilitagdo nas categorias “A e B”
Conhecimentos Especificos: v Na&o exigido

Descritivo do cargo de Leiturista

Setor/Diviséo Setor/Diviséo Principais Responsabilidades

Comercial Proceder a leitura de medidores de unidades Leitura dos medidores de energia;

consumidoras; Inspecionar as entradas de servico Correcéo do roteiro de leitura;

das unidades; entregar faturas de energia elétrica, e o - x
9 9 Verificacdo de lacre da caixa de medi¢ao;

correspondéncias e documentos )
Refazer leituras que apresentarem
diferencgas;

Entrega de faturas nas unidades
consumidoras;

Entrega de outros documentos;

Manuseio do Sistema de Leitura e
Emissao de Fatura

Demais atividades correlatas ao Setor;

AN N NN

Particularidades

ADICIONAL DE PENOSIDADE (criado a partir do més de abril/2010): O adicional de penosidade sera pago em parcela
destacada, néo incorporavel ao salario ou remuneracéo dos empregados ocupantes do cargo de Leiturista I, no percentual
de 20 % (vinte porcento) sobre o salério base, desde que exposto as varia¢des climaticas, como sol, frio e calor, tornando
sua atividade mais fatigante, mas que nédo cause dano a saude do trabalhador, sendo vedada a cumulag&o de adicional de
penosidade com qualquer outro adicional (ex: insalubridade e periculosidade).

ADICIONAL DE PERICULOSIDADE : adicional de periculosidade 30% (trinta por cento) somente se realizarem leituras em
industrias (alta tenséo) 34,5/13,8 kV e/ou fizerem uso de motocicletas.

12
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2.3 Contador

GERENTE
Carreira : CONTADOR JUNIOR, PLENO E SENIOR
CONTADOR
Requisitos e Conhecimentos Obrigatorios
JR PL SR
x . Educagao Superior Educagédo Superior Educagéo Superior
Formagao: Completo Completo Completo
Area de Formacao: Ciéncias Contabeis
Tempo de Experiéncia: Sem Experiéncia Acima de 02 anos Acima de 05 anos
Requisitos : v Registro no Conselho da Classe “CRC”
Descritivo do Cargo de Contador
Setor/Diviséo Sumario Principais Responsabilidades
Contabilidade Realiza atividades apoiando tecnicamente v Processo de encerramento
nos processos de conciliacdo de contas contabil e fiscal (anual/mensal);
contabeis e encerramento fiscal/tributario. v' Processo de conciliagbes das
Cumpre todas as normas, procedimentos contas contabeis;
internos e  externos, bem  como v Processo de encerramento
obedecendo as politicas gerais e de Fiscal/Tributario
recursos humanos da COCEL.
13
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2.4 Técnico Contabil

Carreira : TECNICO CONTABIL LIl e IV

Requisitos e Conhecimentos Obrigatérios

GERENTE

TECNICO CONTABIL

Formacéo:

Ensino P4s Médio
(Técnico)
Completo

Ensino P6s Médio
(Técnico)
Completo

" v
Ensino P6s Médio Ensino P6s Médio
(Técnico) (Técnico)
Completo Completo

Area de Formac&o:

Administragao, Ciéncias Contabeis ou afins.

Tempo de Experiéncia:

Acima de 03 anos

Sem Experiéncia

Acima de 05 anos

Conhecimentos
Especificos:

v' Nao exigido.

Descritivo do Cargo de Técnico Contabil

encerramento fiscal/tributario.

Setor/Diviséo Sumario Principais Responsabilidades
Contabilidade Auxiliar  nas  atividades  apoiando v Processo de encerramento
tecnicamente nos processos de contabil;
conciliacdo de contas contdbeis e v" Processo de conciliagbes das

contas contabeis;
v Processo de
Fiscal/Tributario;

encerramento
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2.5 Eletricista Fiscal

Carreira : ELETRICISTA FISCAL

GERENTE

ELETRICISTA FISCAL

GARGOIENIINTORRARTIRIDERVIKI0 2024

Reguisitos e Conhecimentos Obrigatérios

Formacgéo:

Ensino Médio Completo

Area de Formagcao:

N&o exigido

Tempo de Experiéncia:

Acima de 09 anos

Conhecimentos
Especificos:

v" Curso Profissionalizante em Eletricidade

Circuitos elétricos - Lei de Ohm. Circuitos em série, circuitos em paralelo, Circuitos de
corrente alternada - parametros da corrente alternada. LigagGes em triangulo e estrela.
Poténcias em CA. Transformadores de distribuicdes. Maquinas elétricas : motor de
inducdo: tipos, aplicacGes, calculos e métodos de partida. InstalacGes elétricas:
conceitos de alta tensdo. Baixa tensdo: redes de distribuicdao, urbana e rural,
instalagdes residenciais

Técnico em Eletrotécnica: Matematica: progressdes aritmética e geométrica. Equagbes
exponenciais. Analise combinatdria simples. Bindmio de Newton. Determinantes,
sistemas lineares. Vetores. Fungdes circulares diretas, arcos de extremidades
associadas. Operagdes com arcos. Equacbes trigonométricas. Resolugdes de triangulos.
Limites e continuidade. Fungdo linear. Linha reta. NUmeros complexos. Circuitos
elétricos - Lei de Ohm, Leis de Kirchhoff e Lei de Joule. Circuitos em série, circuitos em
paralelo e circuitos mistos. Circuitos de corrente alternada - Parémetros de corrente
alternada. Circuitos RL, RC e RLC. LigagGes em triangulo e ligagGes em estrela.
Poténcias em CA. Transformadores: Transformadores de forca e de distribuigdo.
Magquinas elétricas: Motor de indugdo: tipos, aplicacdes, calculos e métodos de partida.
Gerador sincrono: Tipos e aplicagdes dos alternadores. Motores sincronos: aplicacées e
limitacGes. Estatistica: Representacdo grafica e em tabelas, distribuicdo de frequéncia;
medidas de posicdo; medidas de variabilidade; medidas de assimetria e curtose;
probabilidade. InstalagGes elétricas: Alta tensdo, conceitos e projetos de subestagdes.
Baixa tensdo: redes de distribuicdo, urbana e rural, calculos.

Descritivo do Cargo de Eletricista Fiscal

Setor/Diviséo Sumario Principais Responsabilidades
Distribuicéo Fiscalizar técnica e administrativamente v" Processo de execugéo da obra;
equipes nos servicos de construcdo / v' Processo de Fiscalizagdo da
manutencdo de obras de redes de Obra
distribuicdo nas tens@es de 34,5 kV, 13,8 v Processo de desligamentos
kV, 220/127 V e 254/127 V; programados;
Participar da programacao dos servigos e v" Processos de Nivel de Tensao;

previsdo de recursos humanos, materiais,
equipamentos e ferramental necessarios;
Distribuir servigos as empresas
terceirizadas;

Efetuar a locagéo de redes de distribuicao;
Operar equipamentos da rede nas tensdes
de 34,5 kV, 13,8 kV, 220/127 V e 254/127
V;

Elaborar relatérios dos servigos
executados.
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2.6 Eletricista Encarregado

GERENTE

Carreira : ELETRICISTA ENCARREGADO

ELETRICISTA
ENCARREGADO

CARGO EXTINO £ RARIR [ (10612023

Requisitos e Conhecimentos Obrigatérios

Formacgéo:

Ensino Médio Completo

Area de Formagcao:

N&o exigido

Tempo de Experiéncia:

Acima de 09 anos

Conhecimentos
Especificos:

v" Curso Profissionalizante em Eletricidade

Circuitos elétricos - Lei de Ohm. Circuitos em série, circuitos em paralelo, Circuitos de
corrente alternada - parémetros da corrente alternada. LigagBes em tridngulo e estrela.
Poténcias em CA. Transformadores de distribuicbes. Maquinas elétricas : motor de
inducdo.

Descritivo do Cargo de Eletricista Encarregado

Setor/Divisé&o Sumério Principais Responsabilidades
Operacéo e Manutengéo Acompanhar a equipe de eletricistas v' Processo de atendimento
em servigos de construcéo de obras, emergencial;
inspecdo, manutencdo e manobras v' Processo de atendimento de
nas linhas e redes de distribuicao nas lluminagéo Publica
tensbes de 34,5 kV, 13,8 kV, 220/127 v Processo de manutencao
V e 254/127 V, preventiva/preditiva;
Vistoriar e executar leituras dos v' Processo de servicos de
eguipamentos especiais; medicao/fiscalizacao;
Participar da programacdo dos v' Processo de Reclamagéo de
servicos e previsdo de recursos nivel de tensao;
humanos, materiais, equipamentos e
ferramental necessérios;
Elaborar relatérios dos servigos
executados.
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2.7 Técnico em Eletrotécnica

GERENTE

Carreira : TECNICO EM ELETROTECNICA L1l IV

TECNICO EM
ELETROTECNICA

Reguisitos e Conhecimentos Obrigatérios

| 1] I} v
Formacé&o: | Ensino Médio + | Ensino Médio + | Ensino Médio + | Ensino Médio +  Técnico
Técnico Técnico Técnico (completos)
(completos) (completos) (completos)
Area de Formacao: | elétrica
Tempo de | Sem Acima de 2 anos Acima de 5 anos Acima de 9 anos
Experiéncia: | experiéncia
Conhecimentos v' Matematica: progressfes aritmética e geométrica. EquagBes exponenciais. Andlise
Especificos: combinatdria simples. Bindmio de Newton. Determinantes, sistemas lineares. Vetores.

Funcdes circulares diretas, arcos de extremidades associadas. Opera¢des com arcos.
Equacdes trigonométricas. Resolugdes de tridngulos. Limites e continuidade. Funcéo
linear. Linha reta. NUmeros complexos. Circuitos elétricos — Lei de Ohm, Leis de
Kirchhoff e Lei de Joule. Circuitos em série, circuitos em paralelo e circuitos mistos.
Circuitos de corrente alternada - Parametros de corrente alternada. Circuitos RL, RC e
RLC. LigagBes em ftriangulo e ligagbes em estrela. Poténcias em CA.
Transformadores: Transformadores de forca e de distribuicdo. Maquinas elétricas:
Motor de indugdo: tipos, aplicacdes, calculos e métodos de partida. Gerador sincrono:
Tipos e aplicagBes dos alternadores. Motores sincronos: aplicagbes e limita¢des.
Estatistica: Representagdo grafica e em tabelas, distribuicdo de frequéncia; medidas
de posi¢do; medidas de variabilidade; medidas de assimetria e curtose; probabilidade.
Instalagdes elétricas: Alta tensdo, conceitos e projetos de subestagfes. Baixa tenséo:
redes de distribuicdo, urbana e rural, calculos.

Descritivo do Cargo de Técnico em Eletrotécnica

Setor/Diviséo Sumario Principais Responsabilidades
Distribuicao Acompanhar e controlar 0s servigos relativos & | v Processo de andlise de DCl e
(fora da éarea de iluminagdo pdublica, analisar inconsisténcias do aprovacgao de projetos;
risco) sistema de redes georeferenciadas, analisar e | vV Processo de lluminagéo Publica;
aprovar projetos de loteamentos, fiscalizar
administrativamente o0s servi¢os terceirizados de
sua competéncia.
Distribuicao Planejar, organizar e executar atividades | v Processo de Elaboracdo ,
(dentro da area de relacionadas a construgcdo, manutencao, reforma e Encerramento e Fiscalizagdo de
risco) operagdo de instalacdes elétricas nas tensdes de obra;
34,5 kV, 13,8 kV, 220/127 V e 254/127 V, de | v  Desligamentos Programados;
equipamentos, materiais e maquinas elétricas, | v  Processo de Nivel de Tenséo;
sistemas de medigdo e controles elétricos; fiscalizar | v Andlise de DCI e Aprovacédo de
técnica e administrativamente 0s  servicos Projetos;
terceirizados de sua competéncia.
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Comercial Elabora planos estratégicos de médio e longo | v Analisar documentacao das
prazo das areas, participa dos processos empresas para cadastra-lo como
inerentes a ao cargo. Presta suporte a Diretoria cliente
e demais setores da empresa com assuntos | v Analisar dados para contrato de
relacionados a sua area de atuacdo e assegura média tensao
0 comprometimento de todas as normas, | v Formular contrato dos
procedimentos internos e externos bem como consumidores de média tensdo
obedece as politicas gerais e de recursos | v Gestdo dos contratos de média
humanos da COCEL. tenséo
v'  Leitura dos consumidores de
média tensao
v Lancamento de leituras dos
consumidores de média tensao
v" Analise de leitura do média tenséo
v/ Corregao de possiveis erros
v' Emitir faturas de média tensédo
v' Formular relatério para
consumidores de média tensao
v' Leitura do suprimento de energia
v' Analise das leituras do suprimento
de energia
v Conferéncia da fatura do
suprimento de energia
v Acompanhamento de compra e
venda de energia
v' Célculo de Procedimentos
Irregulares
v' Conferir céalculos no sistema
comercial
v' Analisar e responder reclamacdes
de consumidores
v' Gerir o contrato de terceiros
v' Coleta em agentes arrecadadores
v' Propor alternativas de novas
tecnologias
v’ Acompanhar  alteragbes em
legislacdes para implantar no que
se refere na divisdo comercial;
v
Medicdo Organizar e distribuir atividades e controlar os | v Processo de Ligacéo de
Fiscalizac&do servicos realizados no setor de afericdo, assim Consumidores;
como executar triagem, afericédo, calibragdo e | v* Processo de servicos de Medigdo
recuperacdo de materiais e equipamentos de e Fiscalizacao;
medigdo. Prestar informagBes  técnicas | vV Processo de Reclamacdes de
referentes a padrBes construtivos. Executar Nivel de Tenséo;
vistorias técnicas e ligagbes em unidades
consumidoras nas tensdes de 34,5 kV, 13,8 kV,
220/127 V e 254/127 V.
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2.8 Advogado

Carreira : ADVOGADO JUNIOR, PLENO E SENIOR

Reguisitos e Conhecimentos Obrigatérios

GERENTE

ADVOGADO

Junior Pleno Senior
Formacéo: | Ensino Superior | Ensino Superior | Ensino Superior Completo
Completo Completo
Area de Formac&o: | Direito
Tempo de | Sem experiéncia Acima de 2 anos Acima de 5 anos
Experiéncia:
Conhecimentos Direito Constitucional
Especificos: Direito Administrativo

Direito Civil

Direito Processual Civil

Direito Do Trabalho

Direito Processual Do Trabalho
Direito Ambiental

Direito Tributario

Setor Elétrico Brasileiro

ANANENE NN NENENEN

Descritivo do Cargo de Advogado

Setor/Divisao

Sumario

Principais Responsabilidades

Juridico

Realiza atividades analiticas, pesquisas internas e
pareceres técnicos referentes aos processos de
contencioso, andlise de solicitagcao de ressarcimento
de danos elétricos. Acompanha resultados, cumpre
metas e executa atividades gerais do setor. Cumpre
todas as normas, procedimentos internos e
externos, bem como obedecendo as politicas gerais
e de recursos humanos da COCEL.

v
v

v
v

Processo contencioso;
Processo de danos
elétricos;

Consultoria Administrativa
Demais atividades
correlatas a Divisao;

2.9 Motorista

GERENTE
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Carreira : MOTORISTA L1111

MOTORISTA
Requisitos e Conhecimentos Obrigatérios
! i} il
Formacéo: | Ensino Médio Completo Ensino Médio Completo Ensino Médio Completo
Area de Formaco: | N&o exigido
Tempo de Experiéncia: | Sem experiéncia | Acima de 2 anos | Acima de 5 anos

Requisitos: | Carteira de Habilitag&o categoria “C”
Conhecimentos v" Conhecimentos basicos inerentes ao Codigo Brasileiro de Transito; Direcdo
Especificos: defensiva; NogBes de mecénica de autos; Noc¢des de primeiros socorros;

Manutencéo e limpeza de veiculos.

Descritivo do Cargo de Motorista

Setor/Divisao

Sumario

Principais Responsabilidades

Frotas

Auxilia nas atividades operacionais da area de
Logistica e Compras, nos processos de frota de
veiculos e servigos de correio, cumprindo todas as
normas, procedimentos internos e externos, bem
como obedecendo as politicas gerais e de recursos
humanos da COCEL.

v' Controlar manutencao e
conservacao dos veiculos;

v Inspecionar/solicitar
manutencdo preventiva/corretiva
dos veiculos da Empresa;

v' Transportar veiculos para
manutencao/revisao;

v' Transportar pessoal elou
materiais quando solicitado;

v" Processo de entrega e
recebimento de malotes;

v' Demais atividades correlatas ao
Setor;
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2.10 Eletricista

Carreira : ELETRICISTA 1,11,111

Requisitos e Conhecimentos Obrigatérios

GERENTE

ELETRICISTA

Formacéo:

Ensino Médio Completo

Ensino Médio Completo

Ensino Médio Completo

Area de Formagcao:

N&o exigido

Tempo de Experiéncia:

Sem experiéncia | Acima de 2 anos

| Acima de 5 anos

Requisitos:

Carteira Nacional de Habilitagado categoria “C”

*** Obs: dar-se-4 um prazo de 3 meses,

para que os Eletricistas |, ao serem convocados apresentem Habilitacdo na categoria “C”

Conhecimentos
Especificos:

v' 200 hs de Curso Profissionalizante em Eletricidade

v' Circuitos elétricos - Lei de Ohm. Circuitos em série, circuitos em paralelo,
Circuitos de corrente alternada - parametros da corrente alternada. Ligacdes em
triangulo e estrela. Poténcias em CA. Transformadores de distribuicdes.
Maquinas elétricas : motor de indugdo: tipos, aplicagdes, calculos e métodos de
partida. Instalagfes elétricas: conceitos de alta tensédo. Baixa tenséo: redes de
distribuicdo, urbana e rural, instalacfes residenciais.

Descritivo do Cargo de Eletricista

Setor/Divisédo

Sumario

Principais Responsabilidades

Operacéo e
Manutencéo

Responsavel por executar vistorias, ligacdes e
desligamentos em entradas de servigo nas tensdes
de 34,5 kV, 13,8 kV, 220/127 V e 254/127 V.
Manuteng¢des, manobras e inspecdes em redes
urbanas e rurais energizadas ou ndo, nas tensdes
de 34,5 kV, 13,8 kV, 220/127 V e 254/127 V.
Medicdes de tenséo e corrente em circuitos de alta
e baixa tensdo. Vistoria e leitura de equipamentos
especiais. Orientagdes quanto a correcdes de
anomalias apuradas nas inspecdes.
Desmatamento de trechos, poda e corte de
arvores. Execucdo de atividades de ampliacdo e
manutencao de iluminagdo publica. Coordenacéo
operacional das ocorréncias do sistema de
distribuicéo.

v

Construir e manter em
funcionamento  adequado e
seguro, redes de distribuicdo de
energia elétrica de baixa e alta
tensao;

Construir e manter em
funcionamento adequado a rede
de iluminagéo publica;

Realizar servicos técnicos
comerciais seguindo normas
especificas, técnicas, de

seguranga, qualidade e meio
ambiente;

Seguir protocolo de atendimento
aos processos de Atendimento
Emergencial, lluminagdo Publica,
Manutencgao
Preventiva/Preditiva, Servicos de
Medicao e Fiscalizagdo, Nivel de
Tensao;

Realizar o servico de operacdo
do sistema de distribuicdo de
energia elétrica, seguindo
normas e procedimentos internos
e normas técnicas;
Realizar o] monitoramento
operacional e acompanhar o
funcionamento do sistema

elétrico de distribuicao.
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2.11 Operador/Controlador de Servigos

GERENTE
Carreira : OPERADOR/CONTROLADOR DE SERVICOS 1,11l
OPERADOR
Requisitos e Conhecimentos Obrigatérios
! 1] 1T}
Formacdo: | Ensino Médio Completo Ensino Médio Completo Ensino Médio Completo
Area de Formacéo: | N&o exigido
Tempo de Experiéncia: | Sem experiéncia | Acima de 2 anos | Acima de 5 anos
Requisitos: | Nédo exigido
Conhecimentos v" 200h de Curso Profissionalizante em Eletricidade

Especificos: | Circuitos elétricos - Lei de Ohm. Circuitos em série, circuitos em paralelo, Circuitos de
corrente alternada - parametros da corrente alternada. Ligacdes em triangulo e estrela.
Poténcias em CA. Transformadores de distribuicdes. Maquinas elétricas : motor de
inducdo: tipos, aplicacdes, célculos e métodos de partida. Instalagdes elétricas: conceitos
de alta tensdo. Baixa tensdo: redes de distribuicdo, urbana e rural, instalagbes

residenciais.

Descritivo do Cargo de Operador/Controlador de Servicos

Setor/Divisdo Sumario Principais Responsabilidades
Operacao e | Realiza atividades apoiando tecnicamente nos v' Processo de Atendimento
Manutencéo processos de atendimento emergencial, Emergencial;
atendimento ao publico, suporte de v' Processo de Atendimento ao
operacionalizacdo do sistema. Cumpre todas as Publico;
normas, procedimentos internos e externos, bem v' Processo de Suporte de
como obedecendo as politicas gerais e de recursos Operacionalizagdo do
humanos da COCEL. Sistema Elétrico;
22
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2.12 Técnico em Seguranca do Trabalho

GERENTE

Carreira : TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO I, I1, 11,1V

Reguisitos e Conhecimentos Obrigatérios

TECNICO EM
SEGURANCA

v NRO05

I Il i v
Formacédo: | Ensino Médio + | Ensino Médio + | Ensino Médio + | Ensino Médio + técnico
técnico (completo) | técnico (completo) técnico (completo) | (completo)
Area de Formag&o: | Técnico em Seguranca do Trabalho
Tempo de Experiéncia: | Sem experiéncia | Acima de 3 anos | Acima de 5 anos Acima de 9 anos
Requisitos: | Inscrigdo no Ministério do Trabalho;
Carteira Nacional de Habilitagéo, categoria “B”;
Conhecimentos v NR10
Especificos: v NR 35

Descritivo do Cargo de Técnico de Seguranca

acidentes, analisando esquemas
de prevencao. Realizar
inspecdes, requisitar compra de
EPI's , EPC's e uniformes para os
colaboradores (de acordo com
suas atividades); utilizar de todas
as ferramentas disponiveis para
manter a  seguranga  dos
colaboradores e comunidade;
propor normas e dispositivos de
seguranga, sugerindo eventuais
modifica¢cdes nos equipamentos e
instalagbes e verificando sua

observancia, para prevenir
acidentes; Investigar acidentes
ocorridos, examinando as

condicdes da ocorréncia, para
identificar suas causas e propor
as providéncias cabiveis; Realizar
0os métodos de higiene e
segurancga do trabalho e medir os

resultados alcangados.
Inspecionar obras novas ou
reformas de unidades

consumidoras que estejam
oferecendo algum tipo de risco a

comunidade. Supervisionar
trabalhos realizados pelas
equipes nas subestacdes.

Supervisionar as equipes de poda

Setor/Divisdo | Sumario Principais Responsabilidades

Setor de | Orientar e coordenar o sistema de | v/ Realizar inspegdo de seguranga em campo para
Seguranca do | seguranca do trabalho, averiguagdo do cumprimento de normas e
Trabalho investigando riscos e causas de procedimentos de seguranca, do trabalho, pelos

funcionarios, dos setores operacionais e de empresas
terceirizadas.

v" Processo de APR- Andlise Preliminar de Risco;

v'  Realizar atualizagdes periédicas dos prontuarios das
instalac@es elétricas conforme NR-10;

v' Controlar, solicitar e realizar a especificagdo técnica dos

EPIs e EPCs;

Controlar os estoques de equipamentos e ferramentas;

Fazer o Controle, solicitacdo e especificacdo técnica de

vestimentas e uniformes dos setores operacionais e

administrativos;

v'  Fazer a solicitagdo de compra com o descritivo dos
materiais;

v'  Solicitagdo, especificacdo, controle e distribuicdo de
medicamentos e de vacinas;

v Exigir o uso, orientar e treinar funcionarios
administrativos e Operacionais quanto ao uso de EPIs e
EPCs;

v' Fornecer e substituir EPIs e EPCs para os funcionarios
dos setores administrativos e operacionais;

v' Controlar e inspecionar tecnicamente ensaios de EPIs e
EPCs;

v' Controlar mensalmente e realizar a marcagdo de
exames periddicos, admissionais, retorno ao trabalho,
mudanc¢a de fungdo e demissionais conforme NR-7;

v"Investigar e analisar acidentes e incidentes de trabalho,
bem como planejamento e controle de planos de agbes
visando a prevencéo de futuras ocorréncias;

v"  Realizar Controle mensal e emissdo de relatérios
referente a acidentes e incidentes de trabalho da

AN
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de arvores nas proximidades das
redes de alta tenséo (13,8 e 34,5
Kv)

COCEL;

Enviar mensalmente de dados referente a estatistica de
acidentes de trabalho da COCEL, de terceirizadas e de
acidentes com a populagdo para ANEEL;

Promover atendimentos ambulatoriais e emergenciais a
todos os funcionarios;

Encaminhar de funcionarios para doacdo de sangue,
atendendo a comunidade;

Implantar e acompanhar o Programa de Gerenciamento
de Riscos (PGR), conforme cronograma de agbes;
Realizacdo e acompanhamento de testes de bafémetro
com os funcionarios dos setores operacionais e
administrativos;

Realizar Controle de Inspeg¢fes Diarias de Veiculos e
Caminhdes e encaminhar check list.

Participar como membro da Comissédo Interna de
Prevencédo de Acidentes - CIPA;

Efetuar o Planejamento, organizacdo e execugdo da
Semana Interna de Prevenc¢édo de Acidentes — SIPAT;
Efetuar o Preenchimento do Perfil Profissiografico
Previdenciério (PPP) junto com o RH;

Planejar, solicitar e acompanhar treinamentos
relacionados a seguranga;

Promover campanha de prevencdo para diminuir a
incidéncia de ataques de cées a funcionarios;
Implementar medidas preventivas e de procedimentos
de seguranca no ambientes e nas condi¢gbes de trabalho
das terceirizadas contratadas pela COCEL;

Controlar e acompanhar os regulamentos e legisla¢do
trabalhista relativa a seguranga, saude e higiene
ocupacional das terceirizadas contratadas pela COCEL;
Controlar e acompanhar mensalmente os dados
referentes a acidentes de trabalho das terceirizadas
contratadas pela COCEL;
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2.13 Técnico em Informatica
GERENTE

Carreira : TECNICO EM INFORMATICA L1111, IV |

TECNICO EM
INFORMATICA

Requisitos e Conhecimentos Obrigatérios

! i} i} v

Formacédo: | Ensino Médio + | Ensino Médio + | Ensino Médio + | Ensino Médio +
técnico (completo) | técnico (completo) técnico (completo) técnico (completo)
Area de Formac&o: | Informatica

Tempo de Experiéncia: | Sem experiéncia | Acima de 3 anos | Acima de 5 anos Acima de 9 anos
Requisitos: | Nao exigido
Conhecimentos v"  Redes de computadores: Configuracéo, Protocolos e Instalacdes Fisicas
Especificos: (Cabeamento Norma 568/ABNT). Sistemas Operacionais de Rede:

Gerenciamento e Manutencéo de redes Windows NT, Windows Server 2003,
Windows Server 2008 e Linux. Servidores WEB: Conhecimento de servidores
Apache, Tomcat e IIS. Banco de Dados: Conhecimento de estruturas de
dados, Oracle Database e MySQL. Hardware: Manutencdo em equipamentos
de informética (microcomputadores e impressoras). Desenvolvimento para
WEB: Conhecimentos de HTML e PHP.

Descritivo do Cargo de Técnico em Informatica

Setor/Divisao Sumario Principais Responsabilidades

Informatica Suporte ao usuario — Hardware, v' Processo de suporte ao Usuario;
suporte ao usuario — Software, v' Processo de gerenciamento de rede;
geréncia de rede, atualizacdo de v' Processo de atualizacdo de sistemas
sistemas de informatica, governanca de informatica;

de TI. Cumpre todas as normas,
procedimentos internos e externos,
bem como obedecendo as politicas
gerais e de recursos humanos da
COCEL.
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3 Fungdes de Apoio (Assessorias)

3.1 Controladoria e Compliance

CONTROLADORIA &
COMPLIANCE

PRESIDENTE

CONTROLADOR
INTERNO

Requisitos e Conhecimentos Obrigatdérios

Formacéo:

Ensino Superior

Area de Formagcao:

Quaisquer das areas a seguir :
Ciéncias Contabeis, Econdmicas, Juridicas, Administrativas ou afins

Tempo de Experiéncia:

5 anos de servi¢o no &mbito da Cocel

Requisitos:

A funcao podera ser exercida por um ocupante da carreira técnica ou administrativa,
desde que preencha os requisitos necessarios.

Deve adotar comportamento ético, cautela e zelo profissional no exercicio de suas
atividades

Deve manter atitude de independéncia que assegure a imparcialidade de seu
julgamento, nas fases de planejamento, execug¢do e emissdo de sua opinido, bem
como nos demais aspectos relacionados com sua atividade profissional.

O Controlador interno néo pode:

realizar atividade politico partidaria

ser afastado de suas fun¢Bes antes do encerramento do mandato, exceto
na hipétese de cometimento de ato irregular mediante apuragdo em
processo administrativo, que assim justifique.

Descritivo da funcdo de Controlador Interno

administragdo publica, a
legalidade, a legitimidade
e economicidade dos atos.

Sumario Principais Responsabilidades
A Controladoria & v" Receber licitacdes do setor de compras, conferir os pareceres e solicitar a
Compliance é constituida publicacdo destas;
Sor ocupante(s) ?e_ cargo v Realizar o controle do mural de Licitagdes do Tribunal de Contas;

e provimento efetivo do v" Realizar o fechamento mensal do Mural de Licitagdes;
Quadro de Pessoal da v A har. iunt RH ¢ I do relatério SIAP-FP-
Cocel, designado(s) pela comp.an ar, Jun_o ao R. ,_a entrega mensal do relatério IAP-FP;
Diretoria e aprovado pelo v' Conferir e encaminhar ao Tribunal de Contas a documentacéo de admissé&o de
Conselho de funcionérios, caso exista;
Administracdo, que nao v' Participar da elaboracéo do orgamento anual,
esteja(m) ~em  estagio v Elaborar relatérios das atividades desenvolvidas no trimestre para a
probatério e que tenha(m) Presidéncia:
?S:gh;;'memo alnerentesear v' Subsidiar a elaboragéo de relatérios gerais e aqueles exigidos pelo TCEPR,;
desempenhada. v' Subsidiar, acompanhar, supervisionar e encaminhar a Prestacdo de Contas

Anual ao TCEPR;

O Controle Interno é um v' Emitir Relatério Anual do Controle Interno ao TCEPR, sobre as agées
sistema de fiscalizagédo desenvolvidas no decorrer do exercicio anterior;
que exerce, na forma da v Salvaguardar os ativos;
lei, controle de atos e v Preservar os interesses da Cocel contra ilegalidade, erros, fraudes e outras
procedimentos da raticas irregulares;
administracao, visando Y P 9 - .
resguardar o cumprimento Assessorar a Administragéo;
dos principios da v' Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a economicidade,

eficacia e eficiéncia da gestdo orcamentaria, financeira, operacional e
patrimonial da empresa;
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da organizacao, com o
objetivo de evitar, detectar

com as regras internas e
externas estabelecidas.

v" Verificagdo do cumprimento da Legislagao pertinente;

O Compliance visa v' Coordenar a Implantagdo e manutengao dos pilares de um Programa de
estabelecer a cultura de Compliance:
€tica e integridade dentro v' Acompanhar a adoc&o do programa por todos os colaboradores da empresa;

v" Implantar uma cultura de Compliance;

e remediar a ocorréncia de v' Auxiliar na implementacdo e disseminacéo do Cddigo de Conduta e do
irregularidades, fraudes, e Programa de Integridade;

corrupgdo, bem como, v Assegurar Treinamento periddico do Compliance;

estar em conformidade v Assegurar a criagdo e execucdo de procedimentos, processos e normativos

internos.

Normativas

A Controladoria € constituida por ocupante(s) de cargo de provimento efetivo do Quadro de Pessoal da Cocel,
designado(s) pela Diretoria, que ndo esteja(m) em estagio probatério e que tenha(m) conhecimento inerente a
funcéo a ser desempenhada;

O mandato do responsavel pelo Controle Interno sera de 2 (anos) anos, podendo permanecer ininterrupto por no
méximo 2 (dois) mandatos , sendo permitida a reconduc¢ao ao cargo, seguindo critérios de alternancia;

Aos integrantes da Unidade de Controle Interno é vedado o desempenho de qualquer outra atividade que nédo a
de controle interno;

A Unidade de Controle Interno deve contar com infraestrutura especifica para o desenvolvimento dos trabalhos
como sala, méveis, equipamentos e acesso a sistemas;

O responsavel pela Unidade de Controle Interno podera solicitar ao Diretor Presidente, através de memorando, o
apoio de outros servidores integrantes da Cocel para o exercicio de suas fungdes;

A cada 3 (trés) meses, o responsavel pelo Controle Interno devera elaborar um Relatério Geral das suas
Atividades, que serd encaminhado ao Diretor Presidente.

A gratificagdo para a funcao se fixara na posicdo C4 da Tabela de Gratificagdes.
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3.2 Gestor da Qualidade

DIRETOR
ADMNISTRATIVO

GESTOR DA QUALIDADE

GESTAO DA
QUALIDADE

Requisitos e Conhecimentos Obrigatérios

Formacéo:

Ensino Médio Completo

Area de Formagcao:

N&o exigida

Tempo de Experiéncia:

5 anos de servigo no ambito da Cocel

Requisitos:

A funcdo podera ser exercida por um ocupante da carreira técnica ou administrativa,
desde que preencha os requisitos necessarios.

Conhecimentos
Especificos:

Curso de Interpretagdo da ISO 9001
Formacé&o de Auditor Interno em Sistema em SGI — Sistema de Gestdo Integrado

Descritivo da funcdo de Gestor da Qualidade

Sumario

Principais Responsabilidades

Inspecionar e verificar

a v' Prestar assisténcia ao processo de desenvolvimento e manutencédo do

conformidade dos processos
relativos a qualidade, bem
como manter em ordem toda
documentacao pertinente

Sistema de Gestdo da Qualidade, buscando informagbes e feedback que
possibilitem avaliacdo dos programas e procedimentos implantados;

v' Assessorar 0s gerentes e facilitadores da empresa na implantagdo das
atividades do Sistema de Gestdo da Qualidade, visando garantir sua execugao
dentro dos padrdes estabelecidos;

v/ Controlar as ocorréncias relacionadas com a qualidade, digitando dados,
para elaboragéo de relatorios;

v/ Participar da elaboragéo e redagdo dos procedimentos relacionados com a
qualidade.

v' Manter controles dos registros da qualidade.

v Verificar os prazos dos certificados de qualidade.

v" Ministrar treinamentos internos relacionados com a qualidade, visando
promover o treinamento dos colaboradores relativos ao Sistema de Gestéo da
Qualidade.

v' Divulgar a politica da qualidade da empresa, por meio da preparacdo e
distribuicdo de material sobre o0 assunto. visando & conscientizacdo e
envolvimento de todas as areas da empresa em relacédo a qualidade;

v/ Controlar e distribuir as copias de manuais da qualidade;

v/ Definir a programagéo das auditorias e escalas de trabalho das equipes de
auditores internos;

v' Selecionar e supervisionar a formacéao de auditores internos da qualidade;

v' Avaliar o processo de auditoria da qualidade e o resultado do trabalho dos
auditores da qualidade, visando aprimorar os métodos de trabalho utilizados;

v Participar de comissdes internas, visando a definir prioridades para o plano
de implantagdo do sistema da qualidade, bem como para encontrar solu¢des
para aumento de produtividade, melhoria de qualidade, mudangas de processos

e reducdo de custos;
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3.3 Ouvidor

OUVIDOR

PRESIDENTE

OUVIDORIA

Requisitos e Conhecimentos Obrigatdrios

Formacéo:

Ensino Médio Completo

Area de Formacao:

Nao exigida

Tempo de Experiéncia:

5 anos de servico no ambito da Cocel.

Requisitos:

A funcéo podera ser exercida por um ocupante da carreira técnica ou
administrativa, desde que preencha os requisitos necessarios.

Conhecimentos Gerais :

Nocdes de Direitos e Deveres dos Consumidores;
Nocdes de Informética;

Resolucéo 414/2010 da Aneel ;

Curso em Ouvidoria no Setor Elétrico

Descritivo da funcdo OQuvidor

observancia da isonomia,
transparéncia e efetividade
no trato das questdes
demandadas, atuando como
mediadora neutra e imparcial
entre as partes em conflito.
Mais do que tratar dos casos
concretos, a  Ouvidoria
atenta também para a
ocorréncia frequente de
reclamacfes analogas ou
similares, com vistas a
orientar e encaminhar a
eventual correcdo das
praticas e procedimentos
que ddo causa a tal
reincidéncia. Nesse sentido,
0 ato de registrar uma
reclamacéo, critica ou
dendncia constitui, em ultima
analise, um ato de
cidadania, na medida em
que a analise técnica dos
registros é potencialmente
utilizavel em beneficio de
toda a coletividade.

Sumario Principais Responsabilidades
O desempenho desta fungéo | Realizar Interface entre clientes (ANEEL, PROCON, Conselho de Consumidores e
prima pela estrita | Consumidores) e a empresa.

Organizar e Atualizar as informacdes referentes a reclamagbes em formulario
especifico

Abrir RNC(Registro de Nao Conformidade) quando necessario.

Interagir com a Dire¢do fornecendo dados e informagdes para as reunides de andlise
critica gerando posteriores a¢des de melhoria.

Organizar e Atualizar as informacdes referentes a reclamacdes em formulario
especifico

Abrir RNC(Registro de Nao Conformidade) quando necessério.

Interagir com a Direg&o fornecendo dados e informagdes para as reunides de andlise
critica gerando posteriores acdes de melhoria.

Processo de reclamacédo via ANEEL;

Processo de reclamagéo via consumidor final ;

Processo de reclamagéo via Conselho de Consumidores;

Processo de reclamagéo via Procon;
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Atribuicdes

Politicas

Atuacéao

O desempenho desta funcéo
prima pela estrita observancia
da isonomia, transparéncia e
efetividade no trato das
questdes demandadas, atuando
como mediadora neutra e
imparcial entre as partes em
conflito. Mais do que tratar dos
casos concretos, a Ouvidoria

atenta  também para a
ocorréncia frequente de
reclamacdes analogas ou

similares, com vistas a orientar
e encaminhar a eventual
correcdo das  préticas e
procedimentos que dao causa a
tal reincidéncia. Nesse sentido,
o ato de registrar uma
reclamacéo, critica ou denuncia
constitui, em udltima analise, um
ato de cidadania, na medida em
gue a andlise técnica dos
registros €&  potencialmente
utilizavel em beneficio de toda a
coletividade.

Ter como foco de atuagdo a analise do
servico prestado pela empresa e ndo a
politica adotada;

Atuar com integridade,
imparcialidade,
atendimento;
Reportar-se ao Diretor Presidente quando
necessario, para obter seu parecer em
alguma situagdo muito critica para a
Companhia;

transparéncia,
justica e qualidade no

Envia as manifestagfes as areas da empresa
responsavel pelo assunto através do
“Formulério de Atendimento de Reclamacgdes
de Consumidores” (FR.COCEL.014)

Solicita, quando for o caso, resposta das areas
solucionadoras;

Encaminha resposta final ao cliente
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3.4 Planejamento e Mercado DIRETOR

FINANCEIRO

PLANEJAMENTO E MERCADO

PLANEJAMENTO E
MERCADO

CARGO EXTINO A PARIIR b 091702024

Reguisitos e Conhecimentos Obrigatérios

Formacéo:

Superior

Area de Formag&o:

Economia, Administrac&o e afins

Tempo de Experiéncia:

5 anos de servigo no @mbito da Cocel

Requisitos:

A fung&o podera ser exercida por um ocupante da carreira técnica ou administrativa,
desde que preencha os requisitos necessarios

Descritivo da funcdo Planejamento e Mercado

Sumario Principais Responsabilidades

Realizar pesquisa de | Acompanhar e apurar componentes financeiros

mercado, acompanhar | Projetar a receita; mercado x tarifa (tarifa homologada pela ANEL)

processos de reajustes | Aprovar a projecao da receita (mercado x tarifa (tarifa homologada pela ANEL)
tarifarios, elaborar | Projetar da compra de energia; mercado x tarifa

orgamento Levantar e analisar o cendrio econdémico-financeiro da empresa

Otimizar os resultados econdmicos e financeiros da empresa

Assessorar todos os departamentos da empresa

Levantar dados com faturamento; energia vendida e comprada

Levantar dados com faturamento; Cusd

Realizar estudo do mercado

Analisar tendéncia do mercado - EPE (empresa de Pesquisa Energética)
Projetar para 10 anos - Mercado de Energia - EPE

Participar da Reunido para aprovagéo - Comercial e Analista de Gestéo
Enviar para EPE - Empresa de Pesquisa Energética - MME

Enviar para EPE mensalmente o realizado de energia vendida e numero de
consumidores

Enviar dados para Copel para elaboracéo do Contrato de Energia e Cusd
Elaborar planilha IRT

Realizar o levantamento de encargos setoriais

Apurar receita do periodo tarifario - GTF

Acompanhar e conciliar os encargos setoriais

Atualizar a planilha IRT

Apurar o calculo IRT

Apresentar para a diretoria

Enviar o IRT e anexos para a Aneel

Acompanhar o processo IRT

Atualizar as tarifas - homologadas pela Aneel

Fazer a andlise da tarifa COCEL com as demais concessionarias.
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3.5 Auditor Interno

CONSELHO
AUDITOR INTERNO ADMINISTRATIVO

AUDITORIA
INTERNA

Requisitos e Conhecimentos Obrigatérios

Formacéo:

Ensino Superior

Area de Formagcao:

Quaisquer das areas a seguir:
Ciéncias Contabeis, Econdmicas, Juridicas, Administrativas ou afins

Tempo de Experiéncia:

5 anos de servi¢o no &mbito da Cocel

Requisitos:

A funcdo podera ser exercida por um ocupante da carreira técnica ou administrativa,
desde que preencha os requisitos necessarios.

Deve adotar comportamento ético, cautela e zelo profissional no exercicio de suas
atividades.

Deve manter atitude de independéncia que assegure a imparcialidade de seu
julgamento, nas fases de planejamento, execucdo e emissdo de sua opinido, bem
como nos demais aspectos relacionados com sua atividade profissional.

Descritivo da funcdo de Auditor Interno

Sumario

Principais Responsabilidades

A Auditoria é constituida por
ocupante(s) ]

e aprovado pelo Conselho
de Administragdo, que n&o
esteja(m) em estagio
probatério e que tenha(m)
conhecimento inerente &
funcéo a ser desempenhada.

A Auditoria Interna €
realizada pelo pessoal da
propria empresa, €& uma
atividade de avaliacéo,
estabelecida dentro de uma
entidade, como um servico
para a mesma.

Sua fungéo é a revisdo das
atividades e das operaces
da organizacao, para
assegurar que essas estédo
sendo executadas ou estdo
funcionando de acordo com
0s objetivos, o orcamento,
as regras e as normas. O
Objetivo dessa revisdo €
identificar, em intervalos
regulares, desvios que
podem requerer uma acao
corretiva.

v Auditar a gestédo contabil, financeira, patrimonial, orcamentaria e

operacional, quanto a legitimidade, legalidade, eficiéncia e eficacia;

Emitir memorando de nao conformidades ao setor auditado;

Identificar e recomendar medidas corretivas cabiveis junto aos Gerentes

para melhor acompanhamento de atos por eles praticados;

Acompanhar o processo de auditoria externa;

Elaborar relatérios das atividades desenvolvidas no trimestre para o

Conselho de Administragcéo e Presidéncia;

Subsidiar a elaboragéo de relatérios gerais;

Emitir Relatério Anual da Auditoria Interna sobre as ag6es desenvolvidas no

decorrer do exercicio anterior;

Salvaguardar os ativos;

Preservar os interesses da Cocel contra ilegalidade, erros, fraudes e outras

praticas irregulares;

v' Aferir a adequacé&o do Controle Interno, a efetividade do gerenciamento dos
riscos e dos processos de governanca e a confiabilidade do processo de
coleta, mensuracao, classificacdo, acumulagdo, registro e divulgacdo de
eventos e transacgdes, visando o preparo de demonstragdes financeiras;

v Apoio ao Controle Interno no fornecimento de informagdes sobre os
resultados dos trabalhos realizados, com a disponibilizacdo, para fins de
consulta, dos papeis de trabalho utilizados e/ou produzidos, bem como no
atendimento das solicitacdes de trabalhos especificos;

AN N NN

AN
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NORMATIVAS

v' Aos integrantes da Unidade de Auditoria Interna é vedado o desempenho de qualquer outra atividade que ndo a de
auditor interno;

v A Unidade de Auditoria Interna deve contar com infraestrutura especifica para o desenvolvimento dos trabalhos
como sala, méveis, equipamentos e acesso a sistemas.

v' O responsavel pela Unidade de Auditoria Interna podera solicitar ao Diretor Presidente, através de memorando, o
apoio de outros servidores integrantes da Cocel para o exercicio de suas fungdes.

v' Elaborar relatério Anual com as informacSes sobre as atividades, os resultados, as conclusdes e as
recomendacdes, que sera encaminhado ao Conselho de Administracéo.

v A gratificacdo para a funcdo seguird os reajustes concedidos a tabela Salarial e se fixarA na Tabela de
GratificacGes da funcdo gerencial nivel IlI.

v" Quando se tratar de documentagdo ou informagdo de carater reservado, como os de apuragdo de
responsabilidades, denlncias ou representacdes, a que vierem a ter acesso em decorréncia do exercicio de suas
funcdes, os integrantes da Unidade de Auditoria Interna deverdo guardar sigilo sobre os mesmos, utilizando-os,
exclusivamente, para a elaboracéo de pareceres e relatérios destinados a autoridade competente.
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3.6 Comunicacao e Marketing

COMUNICACAO E MARKETING

Reguisitos e Conhecimentos Obrigatérios

DIRETOR
PRESIDENTE

COMUNICAGAO E
MARKETING

Formagdo: | Ensino Superior

Area de Formag&o: | Comunicagéo Social e afins

Tempo de Experiéncia: | 5 anos de servigo no ambito da Cocel

Requisitos: | desde que preencha os requisitos necessarios.

A funcdo poderd ser exercida por um ocupante da carreira técnica ou administrativa,

Descritivo da funcdo de Comunicacdo e Marketing

Sumario Principais Responsabilidades

Sugerir, apresentar,
desenvolver, acompanhar e
coordenar  projetos de
publicidade de forma a
promover a imagem e o
bom relacionamento da
Companhia.

v Sugerir, apresentar, desenvolver e acompanhar projetos de interesse da
Presidéncia;

v' Coordenar as atividades relacionadas a assessoria de imprensa e publicidade
e propaganda;

v/ Organizar em parceria com outros setores da Companhia cerimoniais e
eventos promovidos pela Companhia ou nagueles em que a concessionaria
participa como convidada ou apoiadora;

v Coordenar as atividades voltadas para o relacionamento com publicos interno
e externo;

v Providenciar materiais promocionais e informativos: convites, folders,
cartazes, etc.;

v Produzir e expedir oficios internos e externos, cartdes, circulares e releases;
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3.7 Regulacédo e Mercado

REGULACAO E MERCADO

Requisitos e Conhecimentos Obrigatérios

DIRETOR
PRESIDENTE

REGULAGAO E
MERCADO

Formacéo:

Superior

Area de Formacao:

Quaisquer das areas a seguir :

Economicas, Juridicas, Administrativas ou afins

Tempo de Experiéncia:

10 anos de experiéncia como Gestor.

Requisitos:

A funcéo podera ser exercida por um ocupante da carreira técnica ou administrativa

Conhecimentos Gerais

v’ Sistemas Tarifarios

v' Gerenciamento de Contratos

v" Amplo conhecimento em comercializagéo e regulagdo do Setor Elétrico

Descritivo da funcdo REGULACAO E MERCADO

Sumario Principais Responsabilidades
Responsavel direto por | v Acompanhamento de todas as tratativas relacionadas a regulacdo do Setor
todas as atividades do Elétrico;
Setor de Regulacdo e | v Compra e venda de energia;
Mercado. v" Processos de revisdo e reajustes tarifarios;
v" Planejamento de Mercado;
v' Gerenciamento dos contratos relacionados a compra de energia;
v Interlocucédo entre a Companhia e ANEEL, CCEE e ABRADEMP
NORMATIVAS

v' A gratificacéo para a fungdo gerencial seguird os reajustes concedidos a tabela Salarial e se fixara na Tabela de
GratificagBGes da fungdo gerencial nivel Il1.
v' A fungdo de apoio Planejamento e Mercado fica extinta e (0)a ocupante (Assistente Administrativo) da mesma
serd vinculada a essa nova assessoria sem perceber gratificacao.
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3.8 Cobranca

COBRANCA

GERENTE
COMERCIAL

Requisitos e Conhecimentos Obrigatérios

COBRANCA

Formacgéo:

Ensino Médio Completo

Area de Formacéo:

Nao exigido

Tempo de Experiéncia:

5 anos de servi¢co no ambito da Cocel

Requisitos:

A funcdo poderd ser exercida por um ocupante da carreira técnica ou
administrativa, desde que preencha os requisitos necessarios.

Descritivo da funcdo Cobranca

Sumario

Principais Responsabilidades

Apoiar a Divisdo Comercial
nas rotinas de cobranga,
registros e
acompanhamento de
processos comerciais.

Elaboragdo de termo de acordo de sinistros em rede de distribuigao
Lancamentos de cobranga dos Sinistros no Sistema Comercial
Baixas de Restricdo de Crédito

Lancamentos de Autoleitura

Acompanhamento Encerramento de Contrato
Acompanhamento Cortes e Vistorias

Vinculagdo de Excedente de Geragao Distribuida

Lancamento Cobrancas Termos de Ocorréncia de Inspecao
Envio avisos Corte

Envio avisos de leitura

Envelopar faturas

Estorno de faturas

Envio Inadimplentes ao Bureau SCPC

N N N N N NN
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4. Geréncias

4.1. Gerente |

GERENTE |

Requisitos e Conhecimentos Obrigatérios

DIRETOR DE SUA
RESPECTIVA AREA

GERENTE |

Formacgéo:

Ensino Médio

Area de Formagao:

N&o exigida

Tempo de Experiéncia:

Acima de 1 (um) ano no a&mbito da COCEL

Requisitos:

habilidades :

A funcdo podera ser exercida por um ocupante da carreira que possua as seguintes

Integridade, escuta ativa, autoconfianca, capacidade de ser visionario, boa comunicac¢ao
e capacidade de delegar responsabilidades.

Descritivo da funcdo de Gerente |

Hardware, suporte ao usuario -
Software, geréncia de rede, atualizagédo
de sistemas informatizados,
governanca de TI.  Acompanha
resultados, cumpre metas e executa
atividades gerais do setor.

Setor/Diviséo Sumario Principais Responsabilidades
Frotas Controla servicos de transportes, v Controlar manutengao e
manutencdo e conservagdo de conservacao dos veiculos;
veiculos; v’ Inspecionar/solicitar ~ manutengéo
preventiva/corretiva dos veiculos
da Empresa,;
v Controlar servicos de transporte;
v" Processo de entrega e recebimento
de malotes;
v' Demais atividades correlatas ao
Setor;
Informética Realiza atividades analiticas, pesquisas v" Processo de normatizagao;
internas e pareceres  técnicos v' Processo de aquisicdo de bens e
referentes aos processos de servicos de TI;
normatizacdo, aquisicdo de bens e v' Processo de suporte ao Usuario;
servigcos de TI, suporte ao usuario — v' Processo de Gerenciamento de

Rede;

v" Processo de atualizacdo de
sistemas informatizados;;

v" Processo de governanca de Tl

Almoxarifado

Gerenciar 0  processamento de
recebimento de materiais,
armazenamento, movimento, controle
de inventarios e expedicdo de
materiais.

v" Processo de recebimento de
materiais;

v" Processo de armazenagem e
movimentagdo de materiais;

v" Processo de controle de materiais;

v' Processo de expedicéo de
materiais;

v Demais atividades correlatas ao
Setor;
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Projetos Especiais

Elaborar planos estratégicos de médio
e longo prazo das areas, participar dos
processos inerentes ao Setor de
Projetos Especiais. Prestar suporte a
Diretoria e demais setores da empresa
com assuntos relacionados a sua area
de atuacdo e assegura o}
comprometimento de todas as normas,
desenvolver Projetos Especiais,
visando eficientizagdo energética e
projetos sociais de um modo geral;

Acompanhamento e
direcionamentos das atividades
diarias realizadas pelo Setor;
Desenvolvimento de Projetos
Especiais, visando eficientizacéo
energeética;

Desenvolvimento de Projetos
Sociais de modo geral;

Atendimento

Gerenciar o atendimento/ registro de
solicitagcdes/reclamacdes dos
consumidores, esclarecer dudvidas, de
forma presencial.

Atualizagdo e desenvolvimento de
normas e procedimentos;
Relatdrios Gerenciais;

Relatdrios para Agéncia Nacional
de Energia Elétrica;

Gestao de contratos de servigos
terceirizados;

Desenvolvimento de treinamentos;
Aplicagdo de treinamentos;
Repercussao e deferimento Tarifa
Social de Energia Elétrica;

Analise de Reclamacdes;

Analise de solicitagGes do
consumidor;

Atendimento ao consumidor;
Organizacgdo de escalas de trabalho;
Avaliar desempenho dos
subordinados;

Conferéncia de cartdo ponto e
controle de Banco de Horas e Horas
Extras;

Suporte ao atendimento pessoal,
telefonico, chatbot, agéncia virtual
e e-mail;

Seguranca do Trabalho

Gerenciar administrativamente o Setor
de Seguranca do Trabalho,
coordenando  atividades, pessoas,
recursos e planos de agédo com foco na
prevencdo de riscos ocupacionais,
integrando os requisitos legais e as
diretrizes da empresa.

Coordenar o planejamento das
acOes da area de seguranga, com
apoio do Técnico (a) em
Seguranga,

Supervisionar e acompanhar a
execuc¢do de programas de
prevencao, relatérios e registros
legais elaborados pelo Técnico em
Seguranga,

Apoiar a conducao de investigacdes
de acidentes e incidentes,
assegurando o cumprimento de
prazos e devidos
encaminhamentos;

Garantir o controle de cronogramas,
treinamentos obrigatérios,
campanhas e indicadores de
desempenho em SST;
Representar o setor em reunides
com a diretoria, comissdes internas
e grupos de trabalho;
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Manutencao

Gerenciar e supervisionar as atividades
de manutencdo preventiva e corretiva
da rede de distribuicdo, garantindo a
continuidade, qualidade e seguranca
dos servicos. Coordenar equipes,
recursos e materiais, acompanhando a
execugdo dos servigos e assegurando
0 cumprimento de normas técnicas e
regulatorias.

Supervisionar os processos de
manutencao preventiva e corretiva
da rede de distribuicéo;

Planejar, acompanhar e controlar
as atividades de manutencao;
Planejar, acompanhar e controlar
as atividades de obras na rede de
distribuicéo;

Gerenciar a liberagdo de materiais
para reposi¢éo e atendimento das
equipes de manutencao;

Atuar na priorizacéo de servicos
conforme critérios técnicos,
operacionais e regulatorios;
Fiscalizar e notificar consumidores
guanto a manutencéo de vegetacao
préxima a rede de distribuicéo;

Garantir a conformidade dos
servigos com normas técnicas e de
seguranca;

Apoiar o planejamento da
manutencao preventiva da frota;
Fiscalizar a execucéo de servigos
de manutencéo, rocadas, limpeza
de faixa, entre outros.
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4.2 Gerente |l
DIRETOR DE SUA
RESPECTIVA AREA
GERENTE Il
GERENTE II

Reguisitos e Conhecimentos Obrigatérios

Formacéo:

Ensino Médio

Area de Formag&o:

N&o exigida

Tempo de Experiéncia:

Acima de 3 (trés) ano no &mbito da COCEL

Requisitos:

A funcdo podera ser exercida por um ocupante da carreira que possua as seguintes
habilidades :
Integridade, escuta ativa, autoconfianga, capacidade de ser visionario, boa comunicagéo
e capacidade de delegar responsabilidades.

Descritivo da funcdo de Gerente |l

Setor/Divisao

Sumaério

Principais Responsabilidades

Medicéo e Fiscaliza¢éo

Acompanhamento e
direcionamentos das
atividades diarias
realizadas pelo
Setor; nos
processos
:Atendimento
emergencial;
iluminagdo publica;
manutencao
preventiva/preditiva;
termogréfica;
operacionalizacdo
do sistema.

v
v
v

AN N NN

Processo de inspecao termogréfica;
Processo de andlise de Reclamacdes;
Processo de Reclamagdo de Nivel
Tensao;

Processo de orcamentos;

Processo de apropriagdo de méo de obra;
Processo de analise de projetos;
Processo de materiais e méao de obra;

de
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4.3 Gerente llI DIRETOR DE SUA
RESPECTIVA AREA
4.3 GERENTE llI
GERENTE Il

Requisitos e Conhecimentos Obrigatérios

Formacéo:

Ensino Médio

Area de Formacao:

Nao exigida

Tempo de Experiéncia:

Acima de 5 (cinco) ano no ambito da COCEL

Requisitos:

habilidades :

A funcdo podera ser exercida por um ocupante da carreira que possua as seguintes

Integridade, escuta ativa, autoconfianga, capacidade de ser visionario, boa comunicacéo
e capacidade de delegar responsabilidades.

Descritivo da funcdo de Gerente lll

assegurar 0 comprometimento de todas as
normas;

Setor/Diviséo Sumario Principais Responsabilidades

Recursos Humanos Planejar, desenvolver e implementar v" Processo Admisséo;
estratégias de R.H. Plano de Cargos e v" Processo Demissao;

Salérios, administracdo pessoal , relacdes v" Processo Adiantamento;
trabalhistas e sindicais de acordo com as v" Processo Folha de Pagamento;
exigéncias legais e as normas da COCEL. v' Processo Férias;
v' Processo Pagamento de
Terceiros;
v' Processo Pagamento de
Fornecedores;
v" Processo Pagamento de
Encargos
v" Processo de Beneficios;
v' Processo de Controle de Ponto;
v' Demais atividades correlatas a
Diviséao;

Financeiro Elaborar planos estratégicos de médio e longo v" Processo de contas a pagar;
prazo, participar dos processos inerentes a v" Processo de contas a receber;
area Financeira. Prestar suporte a Diretoria e v' Tesouraria
demais setores da empresa com assuntos v' Demais atividades correlatas a
relacionados a sua éarea de atuagdo e Diviséo.
assegurar 0o comprometimento de todas as
normas;

Comercial Analisar relatorios de faturamento, coordenar v' Processo de faturamento;
equipe de leitura e faturamento. Elaborar v" Processo de emisséo de faturas;
calendario de leituras. Revisar Rotas de v" Processo Energia Solidéria;
leitura. Tratamento de Reclamag@es. Envio de v' Processo de coletores de leitura
relatérios para a Aneel. Abertura e (carregar, descarregar e analisar
acompanhamento dos chamados técnicos via os dados)
sistema.

Contabilidade Elaborar planos estratégicos de médio e longo v" Processo de encerramento
prazo, participar dos processos inerentes a contabil e fiscal (anual/mensal);
Contabilidade. Prestar suporte a Diretoria e v Processo de conciliagbes das
demais setores da empresa com assuntos contas contabeis;
relacionados a sua area de atuagdo e v" Processo de encerramento

Fiscal/Tributario
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Distribuicéo Elaborar planos estratégicos de médio e longo v" Processo de elaboragdo e
prazo relativos a area de Distribuicdo, execuc¢do de obras;
participar dos processos inerentes ao cargo. v Processo de encerramento de
Prestar suporte a Diretoria e demais setores obras;
da empresa com assuntos relacionados a sua v Processo de Fiscalizacdo da
area de atuagdo e assegurar 0 obras;
comprometimento de todas as normas; v" Processo de  desligamentos
Planejar, organizar atividades relacionadas a programados;
construcdo, manutencao, reforma e operacéo v" Processo de reclamacgoes de nivel
de instalagbes elétricas nas tensées de 34,5 de tenséo;
kv, 13,8 kV, 220/127 V e 254/127 V, de v" Processo de andlise de DCI e
equipamentos, materiais € maquinas elétricas, aprovacéao de projetos;
sistemas de medicdo e controles elétricos; v' Atualizacéo de dados no Sistema;
fiscalizar técnica e administrativamente os
servigos terceirizados de sua competéncia.

Juridico Elabora planos estratégicos de médio e longo v' Processo contencioso;
prazo das areas, participa dos processos v' Processo de danos elétricos;
inerentes & &rea juridica. Presta suporte a v' Consultoria Administrativa
Diretoria e demais setores da empresa com Demais atividades correlatas a
assuntos relacionados a sua area de atuagéo Divisédo
e assegura o comprometimento de todas as
normas,

Logistica e Compras Lideranca, superviséo e orientacdo da equipe v' Controle de estoque;
de  compras, logistica e  contratos, v' Elaboragéo de processos de
coordenando o processo de aquisicdo de compras através de dispensa ou
materiais e servicos essenciais para as inexigibilidade de licitag&o;
operagbes da empresa. Responsavel pela v' Elaboracdo de processos
identificacdo e avaliacdo de fornecedores licitatdrios;
qualificados, bem como pela gestao eficiente v' Coordenacéo de envio de
de contratos envolvendo diversos servigcos e correspondéncias;
aquisicdes. Além disso, encarregado do v' Coordenacédo e emissdo de
desenvolvimento de estratégias de Logistica e pedidos de compra, verificando
compras que assegurem a disponibilidade detalhes, quantidades, prazos e
oportuna e eficiente de materiais necessarios. garantindo a preciséo das

informac6es;

v" Monitoramento do desempenho
dos fornecedores, assegurando
conformidade com requisitos
legais e regulamentares;

v' Envio de relatorios aos 6rgdos
regulamentadores e
fiscalizadores;

v/ Garantir a Conformidade e
legalidade de todos os processos
de licitacdo e aquisicdo com
regulamentacdes
governamentais, politicas internas
e padrdes éticos.

v Demais atividades correlatas a

Divisao.
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Operagéo Acompanhamento e direcionamentos das v" Processo de atendimento
Manutencéo atividades diarias realizadas pelo Setor; nos emergencial;
processos : Atendimento  Emergencial; v" Processo de atendimento a
lluminagéo Publica, Manutencéo iluminagéo publica;
preventiva/preditiva; Calculo de Indicadores; v" Processo de manutencao
Termografia; Operacionalizacéo do Sistema; preventiva/preditiva;
v" Processo de Calculo de
Indicadores;
v" Processo de Inspecéo
termograéfica;
v' Processo de analise de
reclamacoes;
v' Processo de ressarcimento de
danos elétricos;
v' Processo de orgamentos;
v' Processo de apropriagdo de méao
de obra;
v' Processo de suporte e
operacionalizagdo do sistema;
v Processo de liberagdo de
materiais;
v" Processo de solicitagdo e

materiais e mao de obra;
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5. Funcbes Extraordinarias

5.1. Encarregado (Linha Morta)

ENCARREGADO (Linha Morta)

Reguisitos e Conhecimentos Obrigatérios

Gerente

Encarregado

Formacéo:

Ensino Médio

Area de Formag&o:

N&o exigida

Tempo de Experiéncia:

2,5 anos de experiéncia na equipe de obras

Requisitos:

v' Estar ocupando o cargo de Eletricista
v' Certificado que comprove treinamento especifico de Encarregado

Descritivo da funcdo de Encarregado (Linha Morta)

Setor/Divisao

Sumaério

Principais Responsabilidades

Operagéo
Manutencao

Exercida pelo colaborador ocupante
do cargo de Eletricista que em
determinado momento assume a
funcdo de liderar uma equipe.
Deverad necessariamente ter uma
experiéncia trabalhando na equipe
de Obras de no minimo 2 anos e
meio. O valor desta gratificacdo
serd equivalente a posicdo Al da
Tabela de Gratificagdes. Caso
tenha que se ausentar em
determinado periodo, por motivo de
férias ou outro tipo de afastamento,
imediatamente outro colaborador
sera designado e a gratificacdo do
referido periodo sera repassada ao
mesmo. Sofrera avaliacBes
periddicas do Gerente responséavel.

v

Verificacdo fisica e psicolégica de toda a
equipe, para o desempenho de suas
fungbes;

Analisar e programar, no local, a melhor
maneira de se realizar o servi¢co e detalhar
as varias etapas a serem seguidas para se
conseguir com seguranca e eficiéncia;
Colher sugestbes, discutir detalhes e
esclarecer todas as duvidas pertinentes a
execugdo da tarefa;

Comunicar ao Gerente sempre que existir
algum problema que possa comprometer a
seguranca dos trabalhos e o desequilibrio de
toda a equipe;

Zelar pela guarda, limpeza e conservagéo
das ferramentas e equipamentos;

Sugerir medidas que visem aprimorar a
execucdo das tarefas em Rede Aérea de
Distribuicéo;
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5.2. Encarregado (Linha Viva)

ENCARREGADO (Linha Viva)

Requisitos e Conhecimentos Obrigatérios

Gerente

Encarregado

Formacéo: | Ensino Médio
Area de Formagéo: | Ndo exigida
Tempo de Experiéncia: | Nao exigida

Requisitos:

Viva

v" Estar ocupando o cargo de Eletricista Il ou IlI
v' Certificado que comprove treinamento especifico de Encarregado de Linha

Descritivo da funcdo de Encarregado (Linha Viva)

servicos, a eficiéncia e a
seguranca do pessoal.

Setor/Divisédo | Sumario Principais Responsabilidades

Operagéo e | Exercida pelo colaborador v' Verificacdo fisica e psicolégica de toda a equipe,

Manutencao ocupante do cargo de para o desempenho de suas funcdes;
Eletricista que em v" Analisar e programar, no local, a melhor
determinado momento maneira de se realizar o servigo e detalhar as
assume a funcdo de liderar varias etapas a serem seguidas para se
uma equipe de linha Viva, na conseguir com seguranca e eficiéncia;
execucdo de manutengdes, v' Colher sugestdes, discutir os detalhes e
manobras e inspe¢Bes em esclarecer todas as duvidas pertinentes a
redes urbanas e rurais, execugdo da tarefa;
inclusive  subestacbes de v' Comunicar ao Gerente sempre que verificar que
distribuicdo energizadas. O existir algum problema na equipe que possam
valor desta gratificacdo sera comprometer a seguranca dos trabalhos e o
equivalente a posicdo Bl da desequilibrio de toda equipe;
Tabela de Gratificacdes. v' Zelar pela guarda, limpeza e conservagéo das
Trabalha  diretamente  no ferramentas e equipamentos;
comando da equipe de linha v' Observar as condi¢8es de limpeza e umidade
viva e de sua capacidade, dos equipamentos, ndo admitindo a execugao
lideranca, julgamento e de servigo em dias chuvosos;
iniciativa dependem da v" Preencher o relatério de atividades da equipe;
qualidade, a produtividade dos v" Sugerir medidas que visem aprimorar a

execucdo das tarefas em Rede Aérea de
Distribuicdo Energizada
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5.3 Eletricista (LinhaViva)

ELETRICISTA (Linha Viva)

Requisitos e Conhecimentos Obrigatérios

Encarregado de
Linha Viva

Eletricista de Linha
Viva

Formagéao: | Ensino Médio
Area de Formagéo: | Nao exigida
Tempo de Experiéncia: | Ndo exigida

Requisitos:

v' Estar ocupando o cargo de Eletricista Il ou IlI
v'  Certificado que comprove treinamento especifico de Linha Viva

Descritivo da funcdo de Eletricista (Linha Viva)

Setor/Divisdo | Sumario Principais Responsabilidades
Operagéo e | Exercida pelo colaborador v"  Realizar, sob orientagédo, as atividades do cargo;
Manutengéo ocupante do cargo de v Realizar inspecdes e manutengdes preventivas,
Eletricista que em preditivas e corretivas no sistema elétrico
determlnad_o~ mome_nto, além energizado:
das atrlbullgoes pe_rtlnentes a0 v' Realizar poda de arvore seletiva;
cargo é designado a ) p - ' )
operacionalizar as redes e v Realizar levantamento de invaséo de faixa;
subestacbes de distribuicéo v' Apoiar na constru¢cdo/manutencéo de
energizadas (Linha  Viva). Subestacdes, Linha de Distribuicao de Alta
Durante o exercicio dessa Tens&o e Baixa Tensio;
funcdo o seu adicional de v Zelar pela seguranca da equipe, pelos
periculosidade ~ passara  de equipamentos (EPIs — Equipamentos de
30% para 45%. N o .
Protecéo Individual e EPCs — Equipamento de
Protegdo Coletiva), ferramentas, veiculos e local
de trabalho;
v Contribuir, através das atribuicdes, para o
atingimento dos indicadores de desempenho;
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5.4 Operador de Guindauto

OPERADOR DE GUINDAUTO Encarregado de

Linha Viva ou Morta

Operador de
Guindauto

Requisitos e Conhecimentos Obrigatorios

Formacéo: | Ensino Médio

Area de Formag&o: | Ndo exigida

Tempo de Experiéncia: | Ndo exigida

v" Ocupante do cargo de Eletricista Il e IlI
Requisitos: v' Disponibilidade de realizar sobreavisos nos finais de semana
v' Certificado que comprove Treinamento de Operador de Guindauto

Descritivo da funcdo de Operador de Guindauto

Setor/Divisdo | Sumario Principais Responsabilidades
Operagéo e Exercida somente por v" Operar caminhdo equipado com guindaste tipo
Manutengao ocupantes do cargo de Munck;

Eletricista I ou I, v Realizar inspe¢des periddicas no

devidamente qualificados por
meio de curso especifico de
“Operador de Guindauto”,

funcionamento do equipamento, na limpeza e
organizacéo do veiculo;

durante o periodo em que v" Analisar e programar, no local, a melhor
estiverem no exercicio desta maneira de se realizar o servico e detalhar as
funcéo. O valor da gratificacéo varias etapas a serem seguidas para se

sera o equivalente a 50% da conseguir com seguranga e eficiéncia;
gratificacdo inicial de Gerente v Zelar pela seguranca da equipe, pelos

|, constante na Tabela Salarial

equipamentos, ferramentas, veiculos e local de

vigente.
trabalho;
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5.5 Encarregado pelo Tratamento de Dados Pessoas

ENCARREGADO PELO TRATAMENTO DE DIRETORIA
DADOS PESSOAIS ADMINISTRATIVA

Encarregado- DPO

Requisitos e Conhecimentos Obrigatérios

Formagéao: | Ensino Médio

Area de Formagéo: | Nao exigida

Tempo de Experiéncia: | Ndo exigida

Conhecimento da LGPD — Lei Geral de Prote¢do de Dados
Colaborador tanto da area Administrativa quanto Operacional

Minimo de 5 (cinco) anos de experiéncia na Cocel.

Adotar comportamento ético, cautela e zelo profissional no exercicio de
suas atividades

Requisitos:

AN NN

Descritivo da funcdo Encarregado - DPO

Sumario Principais Responsabilidades
Atua como canal de v Aceitar reclamagdes e comunicagbes dos titulares, prestar

comunicagao entre o] esclarecimentos e adotar providéncias;
controlador, os titulares dos v' Receber comunicagbes da autoridade nacional e adotar
dados e a Autoridade Nacional providéncias;
de Protecdo de Dados v Orientar os funcionarios e os contratados da entidade a respeito das
(ANPD). (0] valor da praticas a serem tomadas em relagdo a protecéo de dados pessoais;
gratificacdo sera de 50% da v' Executar as demais atribuicdes determinadas pelo controlador ou
posicdo Al da Tabela de estabelecidas em normas complementares;
Gratificages. v’ Disseminar a cultura de protecéo de dados na empresa;

v’ Subsidiar e criar normas e procedimentos adequados a Lei;

v’ Interagir com a Autoridade Nacional, caso seja necessario;

v Realizar treinamento sobre a LGPD internamente;

v Elaborar a cada 3 (trés) meses, Relatério Geral das suas Atividades,

gue sera encaminhado ao Diretor Administrativo.
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5.5 Fiscal

FISCAL

Requisitos e Conhecimentos Obrigatérios

GERENTE

Fiscal

Formacgéo:

Ensino Médio Completo

Area de Formacéo:

Nao exigido

Tempo de Experiéncia:

Acima de 09 anos

Requisitos:

Estar ocupando cargo de Eletricista.

Descritivo do Cargo de Eletricista Fiscal

Setor/Divisao

Sumario Principais
Responsabilidades

Distribuicao

v’ Fiscalizacdo técnica de equipes nos | v
servigos de construgdo / manutengdo | v’
de obras de redes de distribuicdo nas
tensdes de 34,5 kV, 13,8 kV, 220/127 | v
V e 254/127 V,

v' Participar da programacdo dos
servicos e previsdo de recursos
humanos, materiais, equipamentos e
ferramental necessarios para
execucdo de obras;

v Acompanhar o0s servicos das
empresas terceirizadas em execugéo
de obras;

v' Efetuar a locacdo de redes de
distribuicéo;

v' Executar levantamento de campo
para execucao de projeto;

v' Elaborar relatérios dos servigos
executados em campo.

v O valor desta gratificacdo sera
equivalente a posicdo Al da Tabela
de Gratificacdes.

Processo de execucao de obra;
Processo de Fiscalizacdo de
Obra

Processo de desligamentos
programados;
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IV- TRABALHOS QUE SERVIRAM DE BASE PARA ELABORACAO DO
RESPECTIVO PLANO

1. Avaliagdo dos Cargos
1.1. Introducéo

Este manual tem por finalidade informar, esclarecer, definir o papel e capacitar os participantes
do Comité de Avaliacdo da COCEL sobre a metodologia a ser utilizada para avaliar todos os
cargos da empresa, definidos na fase de elaboracéo dos perfis de cargos pela metodologia da
matriz de responsabilidades.

O conhecimento deste processo € fundamental para que o Comité possa realizar esta
avaliacdo de forma precisa e assertiva.

1.2 Conceituacéo

A etapa de avaliacdo de cargos é uma fase fundamental na elabora¢@o de um plano de cargos
e salarios. E um processo que consiste na aplicacdo de uma metodologia especifica para
atribuir a importancia relativa dos cargos na organizacao, isto €, a importancia de cada cargo
em relacdo aos outros.

A avaliacdo dos cargos é realizada por um Comité que tem por finalidade definir e aprovar um
modelo organizacional para a empresa, bem como uma estrutura de cargos ordenada e
pontuada. Este processo de trabalho permite que as pessoas participantes da discusséo desta
estrutura estejam comprometidas com o modelo que sera implantado.

O trabalho necessita ser bem elaborado, pois o equilibrio interno da estrutura de cargos
contribuird para a elaboragéo da tabela salarial e consequentemente a atribuicdo dos salarios a
serem pagos a cada cargo. Qualquer erro pode criar diversos problemas para a empresa na
gestdo de seus empregados como, passivo trabalhista, desmotivacdo, comprometimento da
folha de pagamento.

Devemos considerar que o cargo, numa organizagdo com estrutura tradicional é o ponto de
partida para que se possa atribuir o salério e, avalia-lo € uma responsabilidade muito séria.

1.3 Objetivos

Obter uma hierarquia nos cargos da estrutura organizacional da COCEL
Atribuir pontuacgdo aos cargos, através de metodologia especifica.

Buscar o equilibrio interno da estrutura de cargos.

Compatibilizar a estrutura interna de cargos com a pratica salarial do mercado.

AN NI NN

1.4- Metodologia

A metodologia a ser utilizada nesta etapa do projeto Plano de Cargos e Salarios é o método
por pontos.

Este é o método largamente empregado pelas organizacdes médias e grandes, devido a sua
grande precisdo. O fato de trabalhar com pontos permite tratamentos técnicos e matematicos
bastante refinados.

Neste método, todos os cargos da estrutura serdo avaliados em cada um de uma série de

fatores como escolaridade, experiéncia, complexidade, autoridade, etc., previamente definidos
e subdivididos em graus. Esses graus definem os diferentes
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niveis de intensidade de aplicacdo dos fatores e a eles corresponde um certo ndmero de
pontos. Apés o enquadramento dos cargos nos fatores, apura-se a avaliagdo global por meio
do somatério dos pontos.

Fatores de Avaliacdo

Fatores de avaliacdo sdo os aspectos dos cargos que interferem no seu valor relativo. E como
se avaliassemos um imoével levando em consideracdo aspectos como localizagdo, tamanho,
qualidade de edificacdo, proximidade de recursos, etc.

Exemplo: -
PESOS DOS FATORES DE AVALIACAO
CARGOS e GRAUS DO FATOR ]
Faor | A B C D E F G H Fator %
Escolaridade 20 20 28 39 54 75 104 | 144 200 200 20,00
Experignca | 20 [ 20 32| 50
Complesidade das Tarefas | : 20 | 20 [ 28| 30 | 54 | 75 [ 104 | 144 | 200 [ 200 | 20,00

Cada fator de avaliacdo recebe um peso especifico em funcdo de seu valor na realidade
empresarial da empresa.

1.5- Comité de Avaliagao

A deciséo de trabalhar com um Comité para avaliagdo dos cargos é extremamente estratégica,
pois envolver gestores para contribuir com a elaboracéo do plano significa abrir a participacdo e
0 comprometimento com o projeto, ganhando defensores para a sua implantacéo.

Vejamos abaixo algumas vantagens e desvantagens com a utilizacdo do Comité:

Vantagens
v' Envolver pessoas formadoras de opinido na avaliacdo dos cargos.

v' Polemizar a discussao enriquecendo o resultado do trabalho.

v" Aumentar o nivel de conhecimento sobre o trabalho realizado em cada area da
empresa.

v/ Comprometer as pessoas e ganhar defensores para motivar a implantacéo do projeto.

v' Transparéncia.

Desvantagens
v" Maior tempo para construcdo do Plano.

Trabalhar com um Comité para avaliacdo dos cargos parece ser uma deciséo inteligente e

simples. Na realidade é uma decisdo inteligente, mas ao contrario do que parece € muito
complexa.
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A Direcéo da empresa precisa estar ciente de que a escolha dos integrantes deste Comité tem
que ser assertiva e principalmente que as decisBes tomadas pelo Comité deverdo ser
plenamente acatadas e validadas pela empresa sem questionamentos a menos, é claro, que
estejam erradas tecnicamente sob o ponto de vista da metodologia. Em outras palavras, o
Comité é soberano e foi escolhido para tomar decisGes sobre o assunto em questdo em nome
da empresa.

Vejamos algumas consideracfes para a estruturagdo e funcionamento do Comité:

a) Composicéo
A escolha das pessoas para compor o Comité é fundamental, partindo-se do principio que a
empresa dard carta branca para a tomada de decisao neste trabalho.
O Comité deve ser composto por pessoas que necessitam:

v' Conhecer bem o negécio e os objetivos da empresa.

v' Conhecer bem as areas da empresa e 0s cargos existentes em cada uma.

v' Ter alguma lideranca nas areas de atuagdo (Gerente, Chefes. Depende muito da

estrutura e do tamanho da empresa).

b) Coordenacéo do Grupo (Externa)
O Comité é normalmente formado por pessoas de influéncia na organizagdo. S&o profissionais
em nivel gerencial. Como natureza do ser humano, as disputas pessoais e politicas neste nivel,
habitualmente sdo mais acirradas. E de extrema importancia a presenca de um Coordenador
externo para conduzir as reunides. Pelo fato de ser externo, isento e ndo ter comprometimento
hierdrquico, esta pessoa pode tomar acdes de conducdo mais efetiva e garantir melhor
produtividade no andamento dos trabalhos.

c) Regras para o funcionamento das reunifes de trabalho
Para o trabalho ser desenvolvido no tempo adequado, precisamos discutir com as pessoas e
combinar, antes do inicio das atividades, algumas regras basicas de funcionamento. Sao elas:
Disponibilidade para as reunifes de trabalho;
Dentro do possivel, realizar as reunides fora do ambiente de trabalho.
Desligar o telefone celular durante a reuniao
Utilizar uma recepcionista para anotar recados enquanto o Comité estiver em reuniao,
disponibilizando-os nos intervalos. Esta medida geralmente é necessaria, pois 0
Comité é formado por Gerentes e Diretores que normalmente sdo muito ocupados e
constantemente solicitados para decisfes.
v" Na&o se ausentar durante as discussdes. A presenca deve ser tempo integral. A partir
do momento que um membro do Comité se ausenta, as pessoas perdem o ritmo e
sempre fica a preocupacéo de decidir sem aquela pessoa.

AN NI NN

d) A interferéncia dos problemas e interesses pessoais
Como falamos anteriormente, as pessoas que participam do Comité normalmente tem muita
influéncia de Lideranga e Politica na organizacdo. Muitas vezes, polemizar sem fundamento
pode ser motivo para provocar alguém ou simplesmente defender algum interesse pessoal ou
politico. Estes problemas ndo podem interferir no andamento dos trabalhos e muito menos no
resultado final.

e) Horérios de funcionamento
Antes de iniciar os trabalhos, devemos acertar com as pessoas do Comité as datas, horarios e
tempo para cada reunifo. E importante para que todos se programem e possam se dedicar ao
trabalho despreocupadamente. Esta programacao depende muito do tamanho da organizacgéo,
do nimero de cargos, do nimero de fatores selecionados, etc.

f) Tarefas e responsabilidades

Precisa estar claro para o Comité qual sera sua responsabilidade, os papéis das pessoas e
quais as tarefas a serem realizadas.
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Vejamos as fases do trabalho do Comité no diagrama
abaixo:

Acordos e acertos gerais para o
funcionamento do Grupo

Definicdo de um Modelo Organizacional

Treinamento sobre a metodologia de avaliagao

Avaliacéo dos Cargos

|

Célculo dos pontos e construgdo do Ranking de
Cargos

|

Ajustes e validacdo do Ranking

1.6 — Resultados

O Comité de Avaliacéo de Cargos tera como resultado a produgéo do Ranking de Cargos.

1. ESCOLARIDADE:
Este fator avalia o grau de escolaridade formal minimo necessario para o desempenho das
fungdes de um cargo.

Graus Descricéo

A Ensino Fundamental Completo.
B Ensino Médio Completo

C Ensino Pés Médio (Técnico).

D Educacédo Superior Completo.
E Pd6s Graduacao (Lato Sensu).

2. EXPERIENCIA:
Este fator avalia o tempo minimo de experiéncia em atividades similares, considerando a
vivéncia das principais situa¢cdes e problemas caracteristicos da area de atuacéo.

Graus Descricdo

A Sem Experiéncia.
B Acima de 1 ano
C Acima de 2 anos.
D Acima de 3 anos.
E Acima de 5 anos.
F Acima de 7 anos.
G Acima de 9 anos.
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3. COMPLEXIDADE DAS TAREFAS:

Este fator avalia o grau de complexidade das tarefas executadas. Considere que se uma
atividade de dificil execugéo puder ser sistematizada e reproduzida com facilidade por outros
profissionais de mesmo nivel, ela deixa de ser complexa.

Graus Descricédo

A - Executa atividades operacionais de simples execuc&o que podem ser
sistematizadas e reproduzidas com facilidade por outros profissionais de
mesmo nivel. (Exige-se pouco conhecimento do processo de trabalho).

B - Executa atividades técnicas de simples execucdo que podem ser
sistematizadas e reproduzidas com facilidade. Exige-se moderado
conhecimento técnico do processo de trabalho do seu campo cientifico.

C- Executa atividades técnicas de media dificuldade na execu¢do que podem
ser sistematizadas e reproduzidas com moderada facilidade. Exige-se bom
conhecimento técnico do processo de trabalho do seu campo cientifico.

D- Executa atividades técnicas de dificil execucdo que ndo podem ser
sistematizadas e reproduzidas com facilidade. Exige-se muito conhecimento
técnico do processo de trabalho do seu campo cientifico.

E - Executa atividades de Gestdo Operacional que ndo podem ser
sistematizadas e reproduzidas com facilidade. Exige-se conhecimento do
processo de trabalho do Setor/Area.

F- Executa atividades de Gestdo Téatico-Operacional que ndo podem ser
sistematizadas e reproduzidas com facilidade. Exige-se conhecimento
do processo de trabalho da Unidade/Empresa.

FATORES DE AVALIACAO
PESOS
CARGOS
Ecomoe || orembon | oo | s | maeoes |

GRAUS
Auxiliar de Servigos Gerais A A A A A 100
Assistente Administrativo |1 B (o B A A 176
Comprador Pleno B C C B A 233
Supervisor Técnico (] (] (] B B 293
Gerente de Controladoria D D D C Cc 584

4. IMPACTO NO PROCESSO
Este fator avalia a responsabilidade sobre processos, recursos, materiais, equipamentos e

pessoas.

Graus Descricdo

A A possibilidade de perdas ou ocorréncia de erros € minima (devido a uma supervisao
constante).

B Perdas e erros, se houverem, sdo reduzidos e passiveis de correcao.

C A possibilidade de perdas devido a descuido é significativa, ou a ocorréncia de erros,
quando detectados a tempo é passivel de correcao.

D As perdas, se houverem, podem ser substanciais. Ha possibilidade de danos de alta

monta, embora muito remotas. Os erros ocasionam perda de tempo e/ou retrabalho
el/ou prejuizo financeiro para sua correcao.
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E Os erros ocasionam consideraveis prejuizos financeiros, materiais ou morais a

Empresa.

5. AUTORIDADE ADMINISTRATIVA

Este fator € hierarquico e avalia o0 grau de autoridade administrativa concedido ao ocupante

do cargo de acordo com o modelo organizacional da empresa.

Graus Descricdo

A Nao tem autoridade administrativa.

B Tem autoridade administrativa em nivel de Profissional.
C Tem autoridade administrativa em nivel de Superviséao.
D Tem autoridade administrativa em nivel de Geréncia.

Peso dos fatores de avaliacdo

Maximo
Minimo de GRAUS DO FATOR de Peso
CARGOS pontos do pontos do Fator
Fator Fator %
Escolaridade 20 20 36 63 112 200 200 20,00
Experiéncia 20 20 29 43 63 93 136 200 200 20,00
Complexidade das Tarefas 20 20 32 50 80 126 200 200 20,00
Impacto no Processo 20 20 36 63 112 200 200 20,00
Autoridade Administrativa 20 20 43 91 200 200 20,00
TOTAL 100 1000 100
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2 - Ranking dos Cargos Ajustados

CARGOS 2 é

| <

O o

AVALIACAO DOS CARGOS
1 [Todas S | Auxiliar de Servicos Gerais | A A A A A A |100
2 |Todas S | Auxiliar de Servigos Adm | A A A A A A 100
3 | Comercial S Leiturista | A B A A B A 131
4 | Todas S | Auxiliar de Servicos Gerais |l B A c B A A |18
5 [Todas S Auxiliar de Servigos Adm |l B A c B A A |18
6 | Todas A Assistente de Administrativo | B B A B B A 143
7 | Todas T Assistente Técnico | B B A B B A 143
8 | Logistica e Compras S Motorista | B B A B B A |143
9 | Comercial S Leiturista Il B B © B B A |166
10 | Operagcdo&Manutengéo | S Eletricista | C B A C B B 184
11 | Logistica e Compras S Motorista Il C B C C B A |184
12 [ Todas S | Auxiliar de Servicos Gerais lll C A E B A A |185
13 [ Todas S | Auxiliar de Servigos Adm Il C A E B A A |185
14| Todas T Assistente Técnico |l C B B C C A |198
15| Todas A Assistente de Administrativo Il C B C C C A 212
16 | Comercial S Leiturista Ill C B E B B A |216
17 | Operagcao&Manutencéo | S Operador Controlador | D B A C D B |261
18 | Contabilidade S Técnico Contabil | D C A © C B |239
19 | Seguranga no Trabalho | S ;I'ecnlco B SRUENEA LR TTHEE D C A @ C B |239
20 | Distribuicdo/Comercial | S Teaies Elieideiica D C A © C B |239
21T S Técnico Informatica | D c A c c B 239
22| Todas T Assistente Técnico Il D B D c c B 255
23| Logistica e Compras S Motorista Ill D B E D B A |264
24 | Operacdo&Manutencéo | S Eletricista Il D B © © C C |284
25 [Todas A Assistente de Administrativo Il D B D D C B |284
26 | Contabilidade S Contador Jr E D A D C B |318
27 | Contabilidade s | Técnico Contabil i Elc| o | c|po| B [32
28 | Segurang¢ano Trabalho | S ;Il'ecnlco de Seguranga do Trabalho E C D C D B |332
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29 | Distribuicdo/Comercial | S Técnico Eletrotécnica Il E C D C D B |332
30 (Tl S Técnico Informatica ll E C D C D B 332
31 | Operagcdo&Manutencgéo | S Eletricista Ill E B E C C C |333
32 | Juridico S Advogado Jr E D A C D B |338
33| Todas T Assistente Técnico IV E B E E C B |361
34 | Todas A Assistente de Administrativo IV E B E D D B ]363
35 | Operagcdo&Manutencgéo | S Operador Controlador Il E B C D E B |401
36 | Operacdo&Manutencgao | S Operador Controlador Il F B E D E B |451
37 | Contabilidade S Contador Pl F D B D D C |425
38 | Contabilidade S Técnico Contabil 11l F C E D D C |440
39 | Seguranga no Trabalho | S ;II':acnlco Ol SEPUIENGE D TRl F C E D D C |440
40 | Distribuicdo/Comercial | S Técnico Eletrotécnica il F C E D D C | 440
41 | S Técnico Informatica lll F c E D D C 440
42 | Distribuicéo S Elaiicsin Eeeal F B G © C C | 440
43 | Distribuicédo S Eletricista Encarregado F B G © C C | 440
44 | Todas A Assistente de Administrativo V F B F E D B 453
45 | Analista de Gestéao S Engenheiro Jr F D A D E B | 455
46 | Juridico S Advogado Pl F D C D E B | 478
47| Todas T Assistente Técnico V F B F F D B |527
48 | Todas G Gerente | F D E E D C |535
49 | Todas T Técnico Eletrotécnica IV G C G E D C |59
50 | Todas T Técnico Informatica IV G C G E D C |59
51 | Contabilidade S Técnico Contabil IV G C G E D C |593
52 | Todas G ;I;(/acmco de Seguranca do Trabalho G c G E D c |s93
53 | Analista de Gestao S Contador Sr G D E E E C |623
54| Todas A Assistente de Administrativo VI G B G F D C |639
55| Todas T Assistente Técnico VI G B G F D C 639
56 | Analista de Gestao S Engenheiro P G D C F E C |647
57 | Juridico s Advogado Sr G D E F E C |697
58 | Todas G Gerente || G D E F E C 697
59 | Analista de Gestao S Engenheiro Sr H E E E E C |784
60 | Todas G Gerente IlI H E E E E D |893
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3 — Matrizes de Responsabilidades

ALMOXARIFADO

Nivel de

Complexidade

Gestdo

Analise

Sistematizagao

Auxilio

RESPONSABILIDADES

ESTRUTURA

Gerente de
Almoxarifado

Assistente de
Almoxarifado I, II e
III

PROCESSO DE RECEBIMENTO DE MATERIAIS

Realizar recebimento de caminhdes (mercadorias novas).

Conferir quantidades fisicas de materiais recebidos, com a ODC de compra

Realizar inspegdes de embalagens e mercadorias estdo de acordo com expecificagdes do
edital (danos, padrao, etc)

XXX | X

Devolver material para troca, quando divergente

Enviar comunicados de irregularidade para fornecedores

Solicitar Nota Fiscal de Devolucdo ao departamento de Contabilidade

Identificar os produtos com o cédigo COCEL as mercadorias recebidas

Alimentar a planilha de ODC's com itens em atraso

Alimentar no Sistema a entrada de mercadorias no estoque

Realizar recebimento de caminhdes com mercadorias de Desativacdo e Sobra de Obras

Classificar Mercadorias de Desativacdo e Sobra de Obras

Inserir Dados de Devolugdo de Materiais no Sistema

Alimentar a planilha de Transformadores (Roubados, Queimados, Desativados)

Revisar e garantir a realizacao de todos os processos de recebimento

Realizar organizacdo e padronizacdo de arquivos do Setor

ARMAZENAGEM E MOVIMENTAGAO DE MATERIAIS

Armazenar o produto no local indicado

Movimentar internamente o material

Definir, planejar e acompanhar melhorias gerais da operacdo de armazenagens

CONTROLE DE INVENTARIOS

Executar contagens ciclicas

Realizar inventario anual

Conferir inventario fisico com o estoque no sistema

XXX XX | X | X | X

Proceder ajustes do inventario no sistema

XK K| [D [ D[ D [ X [X (X (X (XX XXX [ X [ X (X | X X |X]|X
x

Fechar inventario remetendo-o para Contabilidade

Informar o setor de Logistica e Compras em relacdo a saldos de estoque

X

AT

Garantir a veracidade dos controles no Sistema Informatizado

EXPEDICAO DE MATERIAIS

Receber e verificar RM em aberto de materiais para expedicdo

Separar os materiais solicitados nas RM's

Gerar no sistema baixas das RM's

[

Realizar conferéncia fisica de materiais para expedicdo

Conferir e entregar materiais

XXX | X | X | X

Revisar e garantir a realizacdo de todos os processos de expedicdo

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

[

Informatica

Nogoes de Logistica

Curso de Empilhadeira

Técnica de Armazenamento

X[ (XX [ || | X | X [ [ X [X

X (X [X (X [X
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ATENDIMENTO

Nivel de
Complexidade

Gestao
Andlise
Sistematizacéao
Auxilio

RESPONSABILIDADES

ESTRUTURA

Menor Aprendiz
Assistente de
Geréncia

Atendimento I, Il e lll

SUB-PROCESSO RECEPCAO

Receber os consumidores/ visitantes com cordialidade.

x

Verificar as necessidades dos consumidores/ visitantes.

Atender as ligag6es da central telefénica informando nome da empresa.

Atender as ligag6es de ramais internos.

Transferir as ligagbes externas apos autorizagao.

Anunciar os consumidores/ visitantes a quem ele deseja encontrar.

Encaminhar consumidores/ visitantes aos demais setores/ diretoria ap,0s
autorizacdo dos mesmos.

A

Consultar dados dos consumidores no sistema Useall.

Atualizar dados dos consumidores no sistema Useall.

=Y

Informar aos consumidores sobre pendéncias.

Imprimir segundas-vias de faturas a pedido do consumidor.

XXX [X| X | X[X[X|X|[X|[X]|X

Organizar faturas que ficam na Cocel para consumidores buscarem.

Consultar dados de fatura dos consumidores que vém busca-las.

Entregar faturas aos consumidores.

=Y

Entregar calendarios de auto-leitura aos consumidores.

Registrar no sistema Useall os atendimentos realizados/ faturas entregues.

Receber correspondéncias/ oficios externos.

X[ XX | X [X

Encaminhar as correspondéncias/ oficios aos destinatéarios.

Protocolar a entrega de correspondéncias/ oficios.

Colocar avisos pertinentes em edital.

A

Manter a méguina de senha alimentada com papel.

Auxiliar em eventos internos da Companhia.

Fazer troca de lampadas dos consumidores que a receberam pelo Programa de
P&D.

Registrar em formulario especifico as lampadas entregues.

Testar as lampadas a serem entregues ao consumidor pelo Programa P&D.

Localizar enderecos e telefones em guias e listar.

N

Realizar ligacdes telefonicas a pedido da direcao.

SUB-PROCESSO ATENDIMENTO PESSOAL/ CALL CENTER

=

Atender ligacdes da central de atendimento.

Receber os consumidores cordialmente.

Informar o n° do protocolo de atendimento ao consumidor.

Analisar as necessidades dos consumidores.

Consultar dados de cadastro de consumidores no sistema.

Atualizar dados de cadastro de consumidores no sistema.

XXX [X[|X|X[X

Informar dados de faturas/ dividas ao consumidor.

Consultar pendéncias em nome do consumidor.

Consultar risco de corte e datas limites para pagamento das faturas.

Imprimir segundas vias de faturas a pedido de consumidor.

N N

Informar ao consumidor documentag&o necessaria para solicitagéo de
determinados servicos mediante analise de cada caso.

Analisar documentagéo apresentada pelo consumidor.

X XXX XXX XXX XXX XXX X XXX XXX XXX XXX XXX X XX [X[X]|X]|X]|X

X | X | X|X|X
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Solicitar servicos de padronizacéo a pedido do consumidor mediante andlise de
cada caso

Verificar se a unidade consumidora é de area rural ou urbana.

Solicitar servicos de religagéo a pedido do consumidor.

RlR|Rk| -

Informar ao consumidor prazos e taxas referentes aos servigos solicitados.

Verificar em qual classe de consumo o consumidor se enquadra para pedidos de
ligacdo nova.

X X |X[X]| X

X X |X[X]| X

Solicitar servico ligagdes de novas unidades consumidoras mediante analise da
documentagdo.

Entregar ao consumidor contrato de prestacao de servigo.

Conferir assinatura do consumidor com a documentacéo.

Arquivar documentag&o do consumidor em local apropriado.

RlR|k|-

Encaminhar aos setores determinados documentagédo e ordens de servigo.

Registrar pedidos de compra de poste, especificando n°® de parcelas.

Analisar as faturas apresentadas pelo consumidor.

Identificar possiveis erros de faturamento/ cobranca.

Providenciar o recéalculo das faturas com erro.

=Y

Registrar as reclamag¢des dos consumidores.

Analisar para qual area a reclamacéo deve ser encaminhada.

Verificar condi¢cdes da unidade consumidora (ligada, cortado ou outros servigos).

Verificar se ha desligamento programado para realizacdo de obras na regido da
unidade consumidora.

Registrar reclamacao emergencial de falta de energia.

Consultar cadastro de CPF de novos consumidores no site da Receita Federal.

Realizar trocas de nomes de unidades consumidoras.

Consultar consumo estimado para ligagdes diretas/ provisoérias.

R TR T T=Y I Seg N

Solicitar ligacdes diretas/ provisorias.

Calcular consumo de ligacdes diretas/ provisorias.

Langar cobrancas de ligacdes diretas/ provisorias.

Fazer faturamento eventual para consumidores eventuais.

Conferir se existe registro de pagamentos duplicados do consumidor.

Checar com setor financeiro se é possivel fazer a devolucdo do pagamento
duplicado em dinheiro .

XXX [X[X[X[X|X[X[X]| X |X[X[X|X[X|X|X[X|X|X|[X]|] X

XXX [X[|X[X[X|X[|X[X]| X |X[X[X|X[X|X|X[X|X|X|[X]|] X

Fazer o pagamento de devolugbes de pagamento em duplicidade ou com
problemas ao consumidor.

Conferir em planilha especifica cadastros de baixa renda.

RlRr k| PR

Fazer cadastros de baixa renda dos consumidores.

Realizar troca de classe de consumo dos consumidores conforme documentagéo.

Fazer cadastros/ declaragdes de consumidores com tarifa rural.

Registrar pedidos de ressarcimento por danos elétricos.

Fazer cadastros de doagdes autorizadas as instituicdes conveniadas.

XX |X[X|X|X]| X

PRk

Lancar cobrancas de doacdes autorizadas.

=

Receber projetos/ DCls.

=

Encaminhar aos setores determinados projetos/ DCls.

=

Fazer pedidos de verificagéo de nivel de tenséo.

Receber e conferir orcamentos para processos de danos elétricos.

Receber "malotes"” de imobiliarias e fazer seu tratamento.

Organizar documentacao de liga¢Bes novas.

XX | X [X|X[X

XAX XXX [X[X[X|X|X[X[X[X] X

Conferir conclusdes de ligagdes novas e anexa-las a documentagéo.

PRk

Arquivar e organizar pastas de documentacdo de cada consumidor.

Responder a e-mails de consumidores.

XX | X [X

x

SUB-PROCESSO COORDENACAO

Concluir pedidos de Ligue Legal e Luz para Todos.

Lancgar cobrancas de parcelas de Ligue Legal .

Atualizar e conferir planilha de cobrangas de Ligue Legal .

Solicitar confecgao de calendarios de ligag6es do Luz para Todos.

Fazer relatérios mensais de reclamacdes.

N I

Encaminhar mensalmente relatério de reclamag8es a Aneel, gerentes e direcéo.

Fazer relatérios mensais das atividades do atendimento.

XXX |[X[X[X|X|X|X
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Analisar relatérios do setor de atendimento (nimero de atendimentos/ quantidade
por atendente/ servico solicitado/ call center ou pessoal/ rural ou urbano).

=

Verificar tendéncias na demanda dos consumidores

Fazer planejamento de ac¢des para o setor conforme tendéncia de demandas de
consumidores.

Organizar escalas de trabalhos para call center.

Organizar/ revisar manual de procedimentos do setor.

Analisar necessidades e solicitar treinamentos.

RlR|R|-

Verificar necessidades e fazer ordens de compra de materiais.

=Y

Fazer e receber memorandos internos.

Entrar em contato com Prefeitura/ Procon. X

Fazer andlise e emitir parecer sobre as ocorréncias comerciais em pedidos de
ressarcimento.

Analisar erros de processo e providenciar corregées.

Analisar ligagdes do call center e nivel de servigco (chamadas entrantes x chamadas
atendidas).

Fazer planejamento/ orcamento anual do setor.

Fazer material de divulgagéo/ reportagens.

Alimentar o site da empresa com 0s avisos pertinentes.

Verificar atualiza¢Ges na legislacdo especifica do setor (Aneel).

XX |X[X| X |X]| X [X[X|X[X|X|X| X |X]| X

COMERCIAL

Nivel de
Complexidade

Gestao
Andlise
Sistematizacao
Auxilio

RESPONSABILIDADES

I, 1lelll
Leiturista |
Leiturista lll

Assistente Comercial
Leiturista Il

Gerente Comercial

SUB-PROCESSO

Abrir més de faturamento

Verificar calendario de faturamento

Abrir grupo de faturamento

Atualizar dados de faturamento

Gerar dados para carregar coletor de dados

Imprimir ficha de leitura

N

Carregar coletores de dados

XX |X|X|X|X|X|X|X

Organizar e entregar coletores para leiturista

[N

Leitura dos medidores de energia X | X |X

Corrigir roteiro de leitura

x
x
x
x

Verificar lacre da caixa de medicao X | X | X

Descarregar dados de leitura dos medidores

Analisar arquivos de retorno do coletor

Corrigir datas de leitura do arquivo de retorno

XX | X [X

Gerar retorno de dados para sistema de faturamento

Lancar leituras manual quando consumidor informa por telefone ou grupos de
faturamento de auto leitura

x

Analisar leituras que retornaram do coletor de dados

x

x

Corrigir possiveis erros

Refazer leituras que apresentaram diferenca maior que 40% no ano X | X | X

Analisar consumidores que retornaram sem leitura

Analisar ocorréncia de Leitura

Emitir carta de ocorréncia de leitura para entregar com as faturas

Faturar o coletor

Recalcular faturas pendentes

Analisar faturamento

RR(R[(R(RR[RrRrRR P |[Rr|Pr|P|PR|~

XX [X[X[X|X][X

Emitir as faturas
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Envelopar as faturas

Entregar faturas nas unidades consumidoras X | X |x|x

Entregar outros documentos X X[ X | X

N

Encaminhar faturas solicitadas pelo correio X

Atender consumidores que solicitam ligagdo em média tensédo

Explicar as modalidades tarifarias para que o consumidor escolha a melhor opgéo para
sua empresa

x

Analisar documentagéo das empresas para cadastra-lo como cliente

Criar unidade consumidora para média tenséo

Analisar dados para contrato de média tensdo

Formular contrato dos consumidores de média tenséo

Gestao dos contratos de média tensao

Leitura dos consumidores de média tenséo X X | X

XX [X [ X [X[X

Analisar dados de programagao dos medidores

Atualizagéo de software dos medidores X

Lancamento de leituras dos consumidores de média tensao X

Descarregar dados dos coletores com meméria de massa X

Analise de leitura do média tensao

Corregao de possiveis erros

Emitir faturas de média tenséo X

Formular relatério para consumidores de média tenséo

A R

Leitura do suprimento de energia

Analise das leituras do suprimento de energia

Conferéncia da fatura do suprimento de energia

Realizar comprometimento da fatura de compra de energia

Acompanhamento de compra e venda de energia

x

Fechamento dos grupos de faturamento

Encerramento do més

x

Analise dos relatérios de faturamento do més

XXX |X|X[X|X|X|X|X|X|X|X]|X]|X

Geragao de arquivo do luz fraterna

Gerar fatura do luz fraterna

I

Conferir dados do programa luz fraterna

Envio de dados para o programa luz fraterna

Geragao do Baixa Renda Governo Federal

Conferir dados do Baixa renda Governo federal

XX |X|[X|X|X]|X

Envio das planilhas do programa baixa renda

Calculo de Procedimentos Irregulares

[N

Realizar a negociagéo de Procedimentos irregulares

Realizar a negociagao e parcelamento de débitos perante a COCEL

Acompanhamento de calendario de suspensao do fornecimento de energia para
inadimplentes

x

Analisar prazos de reaviso de vencimento

Emisséo de OS para suspenséo de Fornecimento de energia

Organizar e entregar OS para empreiteira suspender fornecimento de energia

Controlar servigos gque foram executados

Controlar emissao de religa¢éo de energia

Encaminhar OS para execugdo do servico em campo

Conclusédo de OS no sistema de gestédo

Analisar unidades consumidoras para efetuar vistoria

Emitir OS para efetuar vistoria

XXX [X XX [X[X[X[X

Controlar nimero de servigos da terceirizada

Encerrar contrato das unidades que permanecem desligas por mais de dois ciclos de
faturamento

x

Controlar prazos estabelecidos em legisla¢éo

Importar indices de qualidade de energia para as faturas de energia

Lancar tarifas de energia no sistema comercial

Conferir calculos no sistema comercial

RlRrlRrlRrRr P R|R|R|R|R|R|R |k~

Analisar e responder reclamagdes de consumidores X

Gerir o contrato de terceiros

Coordenar equipe de leitura

Coordenar equipe de faturamento

R{R|RP| P

Coordenar equipe de corte de energia

Supervisionar setor de atendimento

Coleta em agentes arrecadadores X

Propor alternativas de novas tecnologias

XX XXX XXX [X[X[X][X
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Acompanhar alteracdes em legislagdes para implantar no que se refere na divisdo |
comercial

CONTABILIDADE

Nivel de
Complexidade

Gestéao

Andlise

Sistematizagao

Auxilio

RESPONSABILIDADES

Contador Jr, Pl e Sr

Gerente Contabil

PROCESSO DE ENCERRAMENTO CONTABIL E FISCAL MENSAL/ANUAL

SUB-PROCESSO DE CONCILIAGCOES DAS CONTAS CONTABEIS

*|>| Técnico Contabil ILlell

=

Importar arquivos do Sistema.

=

Alimentar planilhas padrédo de conciliagéo.

Conciliar Arrecadacéo e Faturamento.

x| x> [% [

Solicitar Resumos da Folha de pgto ao RH.

Conciliar Folha de Pagamento.

Solicitar extratos das Contas Bancarias a Divisao Financeira.

Conciliar Contas Bancarias e Caixa.

Conciliar contas de impostos e contribui¢oes.

Conciliar contas de Fornecedores.

Rk

Conciliar contas de despesas Operacionais e financeiras.

N

Analisar e ajustar se necessario.

Informar Gerente da finalizagdo da conciliagéo.

Arquivamento dos Documentos em geral.

SUB-PROCESSO DE CALCULO DO PATRIMONIO

Solicitar encerramentos das Obras especificas da Div.Distribuigdo.

Solicitar AHT-Apontamentos de Horas Trabalhadas das DivisGes Técnicas.

Alimentar sistema e efetuar calculos dos Rateios.

Encerrar obras Permanentes das Divisdes de Operagdo e Manutencdo e da Medigdo e
Fiscalizacdo no sistema.

x

Efetuar calculo da Depreciagéo.

Analisar os bens imobilizados e desativados.

SUB-PROCESSO DE ENCERRAMENTO FISCAL/TRIBUTARIO

Calcular Impostos e Contribuigdes.

X [X | X [X

Calcular Encargos Setoriais.

S

Calcular e acompanhamento da CVA (Calculo da Variagdo da Parcela A).

Controlar as Adi¢des e Exclusdes do LALUR - Livro de Apurag&o do Lucro Real.

Elaborar e enviar o PER/DCOMP quando necessario.

Elaborar e enviar DCTF / DACON mensal.

Elaborar e enviar DIPJ anual.

Elaborar e enviar a RIT - Relatério de Informag6es Trimestral & Aneel.

XX |X|X|X

Elaborar e enviar o BMP - Balancete Mensal padronizado a Aneel.

x

N TS T T Y PN PN T T

Elaborar e enviar o SAMP - Sistema de Acompanhamento de Mercado Padronizado
mensal a Aneel.

x

R R (Rr[RRk-

Importar dados do Sistema das Notas de entrada e saidas.

Conciliar Notas Fiscais de entradas e saidas.

Preencher Gias para envio a Receita Estadual e da GR de Pgto ICMS.

=

Enviar Sintegra e Arquivo do Convénio 115 ICMS.

Imprimir e arquivar Livros de Entrada, Saida e de Apuracédo de ICMS.

XX |X|X|X

Preparar informagdes para o SPED contabil.

Elaborar o RELATORIO SOCIO-AMBIENTAL do Exercicio.

Elaborar o RELATORIO DAS DEMONSTRACOES CONTABEIS do Exercicio.

Publicar o RELATORIO DAS DEMONSTRACOES CONTABEIS do Exercicio.

XX [X[X

Convocar Acionistas e Conselheiros para aprovagéo das DEMONSTRAGOES
CONTABEIS.

x

R P R(R|R|e

R R RR[(R[R

Elaborar Relatérios Gerenciais e enviar a Diretoria e Gerentes
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CONTROLADORIA
Nivel de
Complexidade
3 o
T o
=4 °
o [ < o RESPONSABILIDADES <
© 2 = = o
@ © © X =
of 2| §| < 5
9 ©
n
SUB-PROCESSO X
1 Receber licitagBes do setor de compras, conferir os pareceres e solicitar a publicagdo destas. X
1 Realizar o controle do mural de Licitagdes do Tribunal de Contas. X
1 Realizar o fechamento mensal do Mural de Licitagdes. X
1 | Receber do RH relatério SIM-AP e enviar bimestralmente ao tribunal de Contas. X
1 Conferir e encaminhar ao Tribunal de Contas a documentacdo de admissédo de funcionarios, caso X
exista.
1 Prestar esclarecimento junto ao TC sobre os itens da prestagdo de contas da Companhia. X
1 1 Acompanhar as atualiza¢des no site do TC quanto a novas normas, instrugdes, cursos. X
1 Participar na elaboragao do orgcamento anual. X
1 Elaborar relatérios das atividades desenvolvidas no trimestre. X
1 Verificar o cumprimento da Legislagdo pertinente X
1 Subsidiar, acompanhar, supervisionar e encaminhar a Prestacédo de Contas Anual ao TCEPR. X
1 Assessorar a administracéo X
DISTRIBUICAO
Nivel de ESTRUTURA (Do menor
: ra o maior car
Complexidade pa a_o CIel GELEe)
| o 5| 3
3 2l Th=lo=l g
o RESPONSABILIDADES Tle=ZP=IP=FP o
o [0} I o sSSPk oloxles
| o N| = cEZR®|20ES
> ] T = LSk oles o
el = c 5 .99383\3‘255
<l 2] < sl erslFspPe
= wl of 2 b=
n %’ a =
OBRAS X X X X X
Elaboragéo e Execucgédo da Obra X X X X X
1 Receber a solicitagéo de pedido de ligacdo do cliente via sistema ou N N N
identificada a necessidade pela COCEL
1 Levantar o campo X X X
1 Desenhar projeto no Autocad X X X
1 Projetar e Elaborar a relacdo dos Materiais e de Mao de obra X X X
1 Aprovar o projeto e definir o tipo da obra X
1 Lancar o projeto no sistema USEALL para aguardar a execugéo. X
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Contatar com o cliente e enviar a carta de aprovacao de obra X
Calcular a participagéo financeira do consumidor na obra X
Negociar as formas de pagamento da participacao financeira. X
Elaborar o contrato de obra X
Emitir faturas para pagamento da obra X
1 Liberar o projeto e definir a equipe para execugao
1 Abrir a obra no sistema USEALL X
1 Executar a obra X X X X
1 Solicitar Autorizag6es ambientais junto aos érgdos competentes X
Contatar com os clientes e negociar autorizagdes de passagem e corte de N
arvores
Contatar com as empresas de telefonia para acompanhamento das obras X X X
Coordenar o Programa Luz para Todos na COCEL
Cadastrar a obra no sistema da ELETROBRAS - Programa Luz para Todos X
Elaborar relatérios gerenciais do programa e enviar a ELTROBRAS e MME -
Programa Luz para Todos
Acompanhar os fiscais da ELETROBRAS quando das inspecdes técnicas e X
financeiras - Programa Luz para Todos
Encerramento da obra X X X X
Conferir relatérios de materiais junta a empreiteira X X
Executar o comando de encerramento da obra no sistema USEALL X
Emitir os relatérios de Fechamento Fisico de obra através do sistema N N
USEALL
Conferéncia do relatério de fechamento de obra com o desenho elaborado N N
pelo desenhista
Aprovar da concluséo da obra.
Desenhar o projeto com as corregées vindas do campo X X
Enviar os relatérios de fechamento da obra & Contabilidade X
Fiscalizacdo da obra X X X
Apresentar a obra para a empreiteira X X
1 Locar as estruturas no local da obra X X
1 Acompanhar a execu¢éo da obra no campo X X
1 Receber a conclusédo da obra e conferir as altera¢des do projeto. X
1 Conferir o relatério de pagamento de mé&o de obra a empreiteira X X
Aprovar o pagamento e emitir o comprometimento ao financeiro
DESLIGAMENTOS PROGRAMADOS X X X
Receber a solicitagio de desligamentos programados.
Autorizar o desligamento programado.
Analisar o pedido e cadastrar o desligamento programado no sistema x
USEALL e enviar a Divisdo de Operacéo
Identificar os consumidores que devem ser avisados e emitir as cartas de X
aviso aos consumidores
Entregar as cartas de aviso aos consumidores pessoalmente X
Criar o aviso de desligamento e enviar solicitagdo a empresa de publicidade
para divulgacéo dos avisos de desligamento junto aos meios de comunicagao
Arquivar as solicitacdes na pasta especifica da ISO 9001 juntamente com os X
comprovantes de aviso
RECLAMAGAO DE NiVEL DE TENSAO X | x X
Receber a Diviséo de Medicao dos formuléarios das reclamacgées dos
consumidores ou das amostras da ANEEL
Exportar os resultados das medi¢des de tensdo do sistema Primata para X
USEALL
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Analisar os gréaficos do registrador para verificar a procedéncia e emitir laudo X

Entregar as correspondéncias com os laudos aos consumidores

Encaminhar as reclamacgdes procedentes para projeto de melhoria

Controlar as reclamagdes procedentes efetuando os célculos de
compensacdes

sistema

Enviar a Divisdo de Comercializagédo dos Célculos de compensagéo via

ANALISE DE DCI E APROVAGAO DE PROJETOS

Receber as solicitagdes de Andlise de DCI e aprovar Projetos de
Loteamentos.

viabilidade de ligacdo das novas cargas.

Verificar junto ao sistema USEALL ou através de levantamento de campo da

estruturas da COCEL

Analisar projetos enviados pelas empresas de telefonia para ocupagéo das

Aprovar e autorizar a nova ligagéo

estabelecidas e aprovar o projeto

Conferir os projetos de loteamentos quanta a adequagéo as normas

Aprovar Projeto de Loteamento

ATUALIZAGAO DO SISTEMA USEALL/MIG

1 | Receber da Divisdo de Medicao das fichas de ligacéo dos consumidores X

Incluir os consumidores pendentes na base de dados do sistema MIG

Atualizar as obras realizadas pelas empresas de telefonia

Atualizar as obras concluidas na base de dados do sitema MIG

9001

Controlar o indice de consumidores pendentes para adequagéo a norma ISO

ENGENHARIA

Nivel de
Complexidade

Gestéo
Anélise
Sistematizac¢édo
Auxilio

RESPONSABILIDADES

Engenheiro

ANALISE DE DOCUMENTOS (CONTRATOS, CORRESPONDENCIAS)

Receber documentos

Realizar a analise dos documentos.

Buscar subsidios para a resposta.

Formatar respostas

Buscar aprovacgoes

Encaminhar respostas

SISTEMA ELETRICO

Responder tecnicamente pelo sistema elétrico da empresa junto ao CREA.

Coordenar (em conjunto com a COPEL) a operagéo e manutencao de subestacdes.

Coordenar a operacdo e manutengao das redes de distribuicao.

Realizar e coordenar estudos do sistema elétrico.

XX | X|X[X| X[ X|X[X|[X]|X[X
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1)1 Coordenar a expanséo do sistema elétrico. X
1)1 Coordenar e aprovar projetos do sistema elétrico. X
1 Coordenar o envio de informag®es técnicas ao 6rgao do setor elétrico. X
1 Repassar informacgdes atualizadas oriundas dos 6rgéos do setor elétrico a area técnica. X
PROJETOS DE ENTRADAS DE SERVICO X
Receber projetos de entrada de servigo. X
1 Analisar projetos de entrada de servico. X
1 Aprovar/Reprovar projetos de entrada de servigo. X
Devolver projetos de entradas de servi¢o ao interessado. X
ATENDIMENTO A CONSUMIDORES X
1 Prestar informagdes técnicas a consumidores. X
FINANCEIRO
Nivel de
Complexidade =
° °
o 3 3
S c c
< RESPONSABILIDADES < _ s
o ] o c = =
¥g 2 = = o L
gl 2| £| 3 e | &
6| 2| E| < S 5
D 2 5
(%) B O
]
<
SUBPROCESSO CONTAS A PAGAR X
1 | Receber capa de pgto. Diviséo de compras X
1 | Receber nota fiscal para pgto do setor de compras X
Programar a data de vencto.da referida nota X
Emitir pgto. via cheque para liquidagdo da nota X
1 | Encaminhar voucher com cheques para assinatura aos diretores X
1 | Encaminhar funcionario aos banco para envio de malote X
1 Receber devolugao dos malotes com seus respectivos documento para serem N
anexos aos voucher
Fazer lancamento dos mesmos para baixa X
1 | Encaminhar a documentagéo para divisdo contabil X
Emitir guias impostos X
Emitir faturas de aluguel de postes de empresas de telecomunicacéo X
SUBPROCESSO CONTAS A RECEBER-ARRECADAGAO X
1 | Receber faturamento divisdo comercial X
1 | Envio arquivo aos bancos X
1 Processar arquivos X
1 Renomear arquivos de banco e agentes para baixa X
1 Processar arquivo para debito X
1 Lancar valores em planilha dos arrecadadores X
1 | Receber arquivos bancos e agentes X
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1 Conferir repasses de créditos dos bancos e agentes X
1 Efetuar os lancamento dos créditos dos banco e agentes em seus respectivas X
contas contabil
1 Conciliar o fechamento junto a divisdo contabil dos relatérios de arrecadacéo X
1 Enviar relatérios de encargos a ANEEL mensalmente X
1 Informar consumidor sobre pgto. Duplicidade X
1 Realizar o fechamento de relatérios de arrecadagéo de tarifas de iluminacéo X
publica e de lixo e conveniados
SUBPROCESSO TESOURARIA X
1 | Receber documentos pgtos. diariamente caixa da empresa. X
1 | Receber pequenos créditos caixa X
SUBPROCESSO GERENCIA FINANCEIRA X
1 Elaborar fluxo de caixa X
1 Programar pgtos. X
1 Lancar diariamente créditos e débitos no fluxo. X
1 Verificar repasse de créditos pelos arrecadadores. X
1 Liberar transferéncias bancarias X
1 Aplicar valores disponiveis no fluxo X
1 Analisar alteragéo de contratos de arrecadacao. X
1 Definir programacé&o de compras junto a divisdo. X
1 Analisar relatério final de arrecadacao e conciliagdo bancaria. X
1 Autorizar parcelamento de dividas de consumidores. X
1 Atualizar todas certiddes para envio aos 6rgaos publicos. X
1 | Enviar todos relatérios a diviséo contabil mensalmente. X
1 Contatar com os bancos quando necessario X
1 Atender consumidor quando a necessidade de parcelamento. X
1 Controlar repasse de programas da eletrobras-municipio e estado. X
GESTAO DA QUALIDADE
Nivel de
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ATIVIDADES GERAIS X
1 Prestar Assisténcia ao processo de desenvolvimento e manutencéo do Sistema
A : X
de Gestdo da Qualidade
1 Assessorar os gerentes e facilitadores da empresa, nos processos de Gestao da X
Qualidade
1 Controlar as ocorréncias relacionadas a qualidade, digitando dados, para X
elaboracéo de relatérios
1 1 Participar da elaboragéo e redacdo dos procedimentos relacionados com a X
gualidade
1 | Manter controle dos registros da qualidade X
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1 | Verificar prazos dos certificados da qualidade X
1 Ministrar treinamentos internos relacionados com a qualidade X
1 1 | Divulgar a politica interna da qualidade X
1 | Controlar e distribuir cépias dos manuais X
1 1 | Definir programagao das auditorias X
1 1 Selecionar e supervisionar a formacéo de auditores internos da qualidade X
1 Avaliar o processo de auditoria da qualidade e o resultado dos trabalhos dos X
auditores
1 Fazer acompanhamentos das a¢es recomendadas as areas auditadas X
1 Avaliar o resultado das modificages ou corre¢bes implantadas X
1 Participar de comissodes internas, visando a definir prioridades para o plano de X
implantacdo do sistema da qualidade
1 Atuar como representante da Dire¢do RD, nos processos de Gestao da x
Qualidade
INFORMATICA
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PROCESSO DE GESTAO DE TI X X
SUB-PROCESSO NORMATIZACAO X X
1 1 Elaborar normas e procedimentos operacionais X X
1 Definir politicas e planos de TI
1 1 Revisar normas, procedimentos, politicas e planos de TI X X
1 Aprovar normas, procedimentos, politicas e planos de TI X
SUB-PROCESSO AQUISIGAO DE BENS E SERVIGOS DE TI X X
1 Efetuar levantamento do parque tecnolégico de software e hardware X X
1 1 Analisar e controlar o parque tecnolégico de software e hardware X X
1 Identificar necessidades de novos controles e/ou equipamentos X X
1 Propor substitui¢éo ou atualizac&o de tecnologias X X
1 Efetuar estudos e avaliagbes de novas tecnologias X X
1 Prospectar solug@es de Tl no mercado X X
1 Propor solugdes tecnolégicas X X
1 1 Contatar e negociar com fornecedores e prestadores de servigo de Tl (prazos, precos e X N
gualidade)
1 1 Analisar e aprovar propostas e orcamentos de fornecedores e prestadores de servigo de X
Tl
1 1 | Realizar requisi¢cdes de compra X
1 1 Acompanhar processos de compras de Tl junto a fornecedores X
1 Analisar propostas técnica comercial de fornecedores X X
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Aprovar propostas técnica comercial de fornecedores

Acompanhar as atividades realizadas por fornecedores de servi¢o sob contrato

Acompanhar manutencdes e implementacdes realizadas por terceiros em ambiente critico

Avaliar qualidade dos servigos prestados por fornecedores sob contrato

Realizar testes e homologacao na area de Tl

Aprovar notas fiscais e faturas de fornecedores e prestadores de servico de Tl

[ I S N SN PN

Gerenciar os custos e o orgamento de Tl

SUB-PROCESSO SUPORTE AO USUARIO - HARDWARE

Receber solicitagdo do usuario para suporte, manutencgéo, configuracéo e instalagio de
equipamentos

Analisar solicitagao e deliberar sobre a solugéo para o problema encontrado

Informar ao usuério sobre as providéncias no atendimento da sua solicitagéo

Informar os casos de uso indevido do recurso tecnolégico disponibilizado ao usuério

Preparar e/ou recuperar equipamentos para uso

SUB-PROCESSO SUPORTE AO USUARIO - SOFTWARE

Receber solicitagao do usuério para desenvolvimento, suporte e manutengao nos
sistemas utilizados na companhia

Analisar solicitagao e deliberar sobre a solugéo para o problema encontrado

Enviar solicita¢@o de correcdo de erro ao fornecedor

Identificar e analisar alteragdo legal em sistema

Enviar solicitagédo de adaptacgédo legal ao fornecedor

Analisar solicitagdes de melhoria em sistema

Atender a solicitag6es de melhoria em sistema através de parametrizagdo no sistema

Informar ao usuario sobre as providéncias no atendimento da sua solicitacéo

Avaliar e Informar os casos de uso indevido do recurso tecnolégico disponibilizado ao
usuério

Modelar e desenvolver novo sistema, efetuar manutencdo em sistema existente, prestar
suporte ao usuério

Atualizar versdes de sistemas de informagéo

Atualizar software basico, banco de dados e comunicagao de dados

Executar scripts de banco de dados enviados pelos fornecedores em produgéo

RlR|Rk|r

Treinar usuarios no uso do sistema

SUB-PROCESSO GERENCIA DE REDE

Elaborar politica de grupos e perfis de acesso

Interagir com area de RH para obtencéo de informacdes sobre colaboradores (admissdes,
desligamentos, transferéncias)

Receber solicitacdo do usuério na concessao de acesso

Analisar o tipo de demanda na concesséo de acesso

Liberar acesso conforme perfil pré-determinado

Identificar anomalias e uso indevido dos poderes concedidos para acesso a informagdes

SUB-PROCESSO ATUALIZAGAO DE FATURAMENTO WEB

Gerar arquivos de faturamento para atualizagéo da web

Upload dos arquivos gerados

Atualizar faturamento no servidor web

e I B

Verificar atualizagéo

SUB-PROCESSO AGENTES ARRECADADORES

Avaliar ambientes/instalagdes de novos parceiros
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1 1 Implantar novas tecnologias em agentes arrecadadores X
1 Treinar parceiros no sistema de arrecadagao X
SUB-PROCESSO GOVERNANCA DE TI X X
1 Identificar pontos falhos na segurancga da rede interna e externa de computadores X X
1 1 Controlar a validade e expiracdo de produtos / renovagéo de garantia X X
1 Executar copias de seguranca e gerenciar midias de backup X X
1 1 Gerenciar sistemas operacionais Linux e Windows X X
1 1 Gerenciar seguranga nos servidores X X
1 1 Controlar spam em servidor de e-mail X X
JURIDICO
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CONTENCIOSO X X X
1 | Receber ag6es novas (civel, trabalhista, ambiental, criminal, previdenciaria, tributério, etc) X X
1 Notificar a &rea responsavel para prestar informagdes a Assessoria Juridica, considerando o .
relato fatico descrito na agéo.
1 | Receber as informagdes prestadas pelas Divisdes da COCEL X X
1 Cadastrar acGes novas em sistema informatizado de controle de processos. X X
1 | Abrir pasta e arquivar. X X
1 Acompanhar o andamento dos processos. X X X
1 Incluir no sistema informatizado as informag6es relativas ao andamento processual, X X
considerando as publicagdes legais.
1 Fazer visitas periédicas aos foruns estaduais e federais para acompanhamento dos processos X X
1 Emitir relatérios periédicos do andamento dos processos e elaborar planilhas para fins N
juridicos.
1 Elaborar pareceres referentes as solicitagdes dos diversos setores da empresa X
1 Elaborar peti¢bes, recursos, iniciais, procuragdes, oficios e notificacdes, dentre outros X
documentos juridicos.
1 Solicitar numerarios ao setor financeiro para as custas processuais e despesas em geral. X
1 Realizar audiéncias em todas as instancias processuais. X
1 Realizar acordos judiciais e extrajudiciais, desde que aprovados pela Diretoria. X X
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1 Proceder a protesto de titulos ou ajuizamento da agcdo competente, quando requisitado
(cheque, nota promissoéria, duplicata, etc.)
Acompanhar diariamente as publicagdes do Diario Estadual e Federal.
1 Estabelecer objetivos e metas para o correto desempenho da Assessoria Juridica.
1 Conduzir os processos de negociagéo coletiva junto a entidades sindicais, em conjunto com a
area de recursos humanos, bem como assessorando diretamente a Diretoria.
1 Dar assessoramento juridico nas tomadas de decisdes da Alta Administracdo e demais areas
da companhia.
1 1 Supervisionar e referendar andlises, pesquisas e interpretacoes da legislagcdo em vigor, bem
como da jurisprudéncia patria.
1 Coordenar a andlise da documentagao legal e emitir parecer juridico, quando necesséario, sobre
a validade juridica de aquisicdo de iméveis.
1 Coordenar e supervisionar a analise da documentacao legal e emitir parecer juridico, quando
necessario, sobre a validade juridica de aquisigdo de iméveis.
Coordenar e ratificar todas as ac¢des judiciais ou extrajudiciais que envolva a Companhia, seja
1 no polo ativo ou passivo, em todos os seus termos, foros e instancias judiciais, nas areas civel,
criminal, tributéria, ambiental, trabalhista, regulatério, previdenciario, no ambito do Poder
Judiciario.
Supervisionar todas as ac¢des judiciais ou extrajudiciais que envolva a Companhia, seja ho
1 polo ativo ou passivo, em todos os seus termos, foros e instancias judiciais, nas areas civel,
criminal, tributaria, ambiental, trabalhista, regulatério, previdenciario, no ambito do Poder
Judiciario.
1 Atuar na prevencao de problemas fiscais e legais no ambito das atividades da Companhia.
1 Prestar suporte em assuntos regulatérios perante a ANEEL.
1 1 Ajuizar acdes.
Coordenar, referendar e determinar as agées, atividades e procedimentos de questdes
1 1 contenciosas, documentais e administrativo, bem como todos os aspectos juridicos e judiciais
referentes as questdes regulatérias.
Supervisionar, atividades e procedimentos de questdes contenciosas, documentais e
1 administrativo, bem como todos os aspectos juridicos e judiciais referentes as questdes
regulatdrias.
Organizar e manter acervo atualizado dos documentos de interesse da companhia.
Fazer a divulgacao de textos legais, doutrinérios e jurisprudenciais.
Representar a Companhia, sempre que necessario, em reunides, eventos, negociacdes e
1 atividades diversas, tanto interna como externamente, junto a Administragdo Publica Federal,
Estadual e Municipal Direta ou Indireta.
1 1 Coordenar e referendar a elaboragéao de relatérios gerenciais, no ambito da Assessoria Juridica
para subsidiar tomada de decisao pela Diretoria.
1 Manter-se atualizado com os conceitos, técnicas, ferramentas, metodologias e as tendéncias
dos assuntos juridicos.
1 Realizar andlise de documentos e emitir parecer sobre a respectiva validade juridica seja em
ambito contratual, administrativo e judicial.
1 Elaborar oficios e notificacdes extrajudiciais.
1 Formalizar instrumentos de Confisséo de Divida.
1 Redigir, revisar e assinar peti¢6es dirigidas a érgdos/poderes publicos.
1 Monitorar as atividades do Contencioso
Contencioso - Andlise de solicitagdo de Ressarcimento de Danos Elétricos
Receber as solicitagdes de ressarcimento de danos elétricos protocolados perante a COCEL
Cadastrar novos pedidos de dano elétrico em sistema informatizado de controle de processos
Abrir pasta e arquivar.
1 Analisar termo de vistoria técnica realizada na residéncia do consumidor.
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Analisar informacao da &rea técnica quanto ao registro de ocorréncia em nosso sistema.

Analisa os documentos apresentados pelo consumidor, relativo a propriedade do bem afetado.

Analisa os documentos apresentados pelo consumidor, relativo aos laudos técnicos do bem
afetado.

Analisa os documentos apresentados pelo consumidor, relativo a cotagéo de precos do bem
afetado.

Emite parecer juridico quanto a regularidade do ressarcimento do dano elétrico, considerando a
culpabilidade da COCEL.

Elabora correspondéncia ao consumidor quanto ao resultado da analise do pedido de
ressarcimento do dano elétrico, informando o consumidor da procedéncia ou improcedéncia do | X
referido pedido.

Elabora correspondéncia ao consumidor quanto a suspenséo do procedimento, considerando a

. ~ X
necessidade de apresentacdo de documentos complementares.

Registra os documentos postais. X
Emite relatérios periodicos do andamento dos processos e elaborar planilhas para fins X
juridicos.

Solicitar numerarios ao setor financeiro para o pagamento dos pedidos procedentes. X
Recebe o Recurso Administrativo X
Analisa Recurso Administrativo, considerando o relato fatico e juridico, bem como documental
apresentado pelo consumidor.

Elabora correspondéncia ao consumidor quanto ao resultado da analise recursal do pedido de
ressarcimento do dano elétrico, informando o consumidor da procedéncia ou improcedéncia do
referido recurso.

Formaliza o arquivo do procedimento de ressarcimento. X
CONSULTORIA ADMINISTRATIVA X

Receber as solicita¢des de servicos e informagdes, pertinentes ao departamento juridico

Prestar assessoria juridica a Diretoria colegiada, bem como a toda a estrutura funcional da
companhia.

Elaborar peti¢es, procuragdes, oficios e notificagdes, dentre outros documentos juridicos.

Elaborar notificagdes extrajudiciais, relativas a procedimentos licitatérios realizados pela
companhia.

Supervisionar as atividades realizadas pelo departamento juridico.

Emitir relatérios periddicos do andamento dos processos licitatorios e elaborar planilhas para
fins juridicos.

Elaborar pareceres referentes as solicitagdes dos diversos setores da empresa

Estabelecer objetivos e metas para o correto desempenho da Assessoria Juridica.

Dar assessoramento juridico nas tomadas de decisdes da alta Administracdo e demais areas
da companhia, em especial nos assuntos relativos a aquisicao de bens mediante procedimento
licitatorio.

Supervisionar e referendar andlises, pesquisas e interpretacdes da legislagdo em vigor, bem
como da jurisprudéncia patria, no tocante a regular aplicacéo do direito administrativo.

Atuar na prevencao de problemas legais no ambito das atividades da Companhia, em especial
no tocante a aplicagéo do direito administrativo.

Prestar suporte em assuntos regulatorios perante a ANEEL.

Elaborar recursos administrativos em sede de direito regulatério, considerando a autuagéo da
ANEEL.

Prestar suporte no cumprimento dos contratos firmados, geridos ou supervisionado por outros
departamentos, quando o mesmo for solicitado.

Elaborar pareceres referentes as solicitagfes dos diversos setores da empresa, no tocante ao
processo de aquisicdo de material pelo processo licitatério, identificando a modalidade mais
indicada, segundo o ordenamento juridico vigente.

Elaborar parecer juridico, segundo disp&e o artigo 38, paragrafo Unico da Lei n. 8.666/93,
considerando a aprovacao das minutas de editais de licitacdo, bem como dos contratos
administrativos, acordos, convénios ou ajustes praticados pela Administracéo Publica.
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Analisar o procedimento administrativo da licitagéo, verificando sua correta autuacao,
1 1 numeracao, o qual devera conter a competente autoriza¢éo para seu langamento, a indicagéo N
sucinta do objeto, verificando ainda a identificagdo de recurso financeiro para a referida
despesa.
1 Verificar a transparéncia do processo licitatério, considerando o dever legal de publicidade dos N
atos administrativos.
1 Verificar a transparéncia do processo licitatério, considerando o dever legal de registro dos X
procedimentos licitatérios perante o Tribunal de Contas do Estado do Parana.
1 1 Assessorar a comissao de licitacdo e pregoeiros nas atas, relatérios e demais atos necessarios X
a deliberac@o da Comisséo Julgadora.
1 1 Analisar os recursos administrativos apresentados pelos licitantes, assessorando a equipe de X
pregoeiros e a Comisséo Permanente de Licitagao.
1 1 Assessorar a Autoridade Competente em sede de Licitagdes, na analise dos recursos N
administrativos apresentados pelos licitantes.
1 1 Chancelar os Editais de Licitagao. X
1 1 Chancelar os Contratos Administrativos. X
1 Elaborar o extrato de contratos realizados no més. X
1 1 Elaborar Parecer Juridico, considerando a recomendacéo de homologagéo da licitagdo X
realizada, tendo em vista a regularidade das formalidades legais.
1 | Arquivar os processos de dispensa de licitagao. X
1 | Arquivar os processos de inexigibilidade de licitagdo. X
1 Registrar os processos de dispensa de licitagdo e de inexigibilidade de licitagdo perante o N
Tribunal de Contas do Estado do Parana, segundo a Instrugdo Normativa n°® 37/2009.
1 Elaborar o extrato de contratos realizados, considerando o dever legal de prestar contas ao N
Tribunal de Contas do Estado do Parana.
LOGISTICA E COMPRAS
ESTRUTURA (Do menor
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PROCESSO DE COMPRAS X X
1 | Recebimento dos memorandos; X X
1 Analisar a necessidade de compra dos materiais para estoque; X X
1 Aprovar compra dos materiais para estoque
1 Realizar andlise de custos incidentes nas compras; X X
1 Solicitar compras no sistema; X
1 Elaborar cotacéo de precos; X
1 Realizar o levantamento de fornecedores; X X
1 Enviar cotacdes para os fornecedores X X
1 Receber cotacdes; X X
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Analisar cotagoes;

Lancar as cotagfes no sistema ou mapa de precos;

x

Verificar a disponibilidade de valor no item orgamentario informado pelo setor
solicitante;

x

Verificar com o setor solicitante e a contabilidade; em caso de saldo negativo
no item orcamentario

Enviar o processo para a Diretoria Administrativa para parecer;

x

Enviar o processo para a Diretoria Financeira para disponibilidade de recursos;

Enviar do processo para Assessoria Juridica para parecer inicial;

RlRR|R| -

Registrar o processo conforme modalidade de licitacéo definida;

Elaborar o Edital de licitagdo conforme modalidade definida pela Assessoria
Juridica, Dir. Juridica e Dir. Administrativa, bem como a minuta do contrato;

Enviar Edital a Assessoria Juridica para revisdo do processo;

Encaminhar a Controladoria;

Publicar avisos de licitagdo conforme legislagéo;

SN =N TS

Incluir editais de licitagc@o no site da Companhia e no Tribunal de Contas do
Estado;

X O X[X[X] X [ X[X[X|X]| X

Incluir no processo da relagao dos fornecedores que retiraram o edital pelo site
da Cocel;

Realizar sesséo da Licitagdo conforme a modalidade definida;

Realizar organizacéo do processo em ordem cronolégica;

Rlk|lR| -

Verificar documentos;

Numerar e rubricar todo o processo;

[

Envio do edital a Assessoria Juridica para parecer final e homologacgéo;

Receber processo e dos contratos e analisar o contetdo;

Emitir ordem de compra ou ordem de servigco e comprometimento, conforme
processo licitatério;

X[ X[X[X|X|X|X| X

Coletar assinatura dos diretores responsaveis nos contratos,
comprometimentos e ordens de compra/ servico;

Coletar assinatura dos fornecedores nos contratos;

Enviar contratos pelo correio, caso ndo haja disponibilidade dos fornecedores
comparecerem na Cocel para assinatura dos mesmos;

Enviar a ordem de compra/servico para o fornecedor por e-mail;

Enviar copia da ordem de compra ao almoxarifado;

Enviar copia da ordem de compra e comprometimento ao setor financeiro;

Enviar copia do contrato assinado ao Gestor do mesmo e a Assessoria
Juridica;

Publicar resultado da licitagdo no Diéario Oficial do Municipio;

Incluir no site da Companhia o resultado do certame;

Incluir cépia do contrato, ordem de servico/compra devidamente assinadas no
processo;

X X[ X[ X [ X[X[X| X [X| X

Enviar copia do comprometimento e ordens de compra/servigo ao
Departamento Financeiro;

Incluir cépia da publicacéo referente ao resultado da licitagéo;

Conferir nota fiscal com a ordem de compra;

Incluir cépia nota fiscal ao processo de licitagao;

Encaminhar nota fiscal ao Departamento Financeiro para efetuar o pagamento;

Verificar itens ndo comprados no processo licitatério para inicio de novo
processo de compra dos mesmos;

XX | X[ X[ X[ X

Publicar até o quinto dia Gtil do més subsequente do processo, referente ao
extrato de compra;

Incluir de cépia da publicagédo no processo;

Digitalizar todo o processo;

Arquivar e armazenar processo no arquivo morto;

Contatar fornecedores em caso de duvidas, cotagéo

Processos de compras com Inexigibilidade

Receber memorandos;

Fazer a andlise de custos incidentes nas compras;

X XXX

Realizar a solicitagdo de compras no sistema;

Solicitar cotacdo aos fornecedores;

x

Receber cotacdo e documentacéo referente a exclusividade de fornecimento
do produto a ser fornecido;

X X|X[X[X[X[X[X|X|X| X
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Realizar a andlise de cotacao; X
1 Verificar a disponibilidade de valor no item orgamentério informado pelo setor X X
solicitante;
1 Verificar com o setor solicitante e a contabilidade; em caso de saldo negativo X X
no item orcamentario
1 Enviar processo para a Diretoria Administrativa para parecer; X X
1 Enviar processo para a Diretoria Financeira para disponibilidade de recursos; X X
1 Enviar do processo para Assessoria Juridica para parecer; X X
1 Fazer registro do processo; X
Fazer a verificagdo das certiddes de regularidade do fornecedor (FGTS, INSS
1 X X
E CNPJ);
Realizar a emisséo e a incluséo das certiddes referentes ao FGTS, INSS e
1 . X X
CNPJ no processo;
1 Proceder a incluséo do processo no Tribunal de Contas do Estado; X
1 Receber o processo e o contrato e analisar o contetido X X
1 Emitir ordem de compra/servico e comprometimento, conforme processo; X
Coletar a assinaturas dos diretores responsaveis no contrato, X
comprometimento, ordem de compra/servigo;
Coletar assinatura do fornecedor no contrato; X
1 Enviar o contrato pelo correio, caso nédo haja disponibilidade do fornecedor X
comparecer na Cocel para assinatura do mesmo;
1 Enviar a ordem de compra/servico para o fornecedor por e-mail; X
1 Enviar a cépia da ordem de compra ao almoxarifado quando necessario; X
1 Enviar copia da ordem de compra/servico e comprometimento ao setor X
financeiro;
1 Envio da copia do contrato ao Gestor do mesmo X
Incluir cépia do contrato, ordem de compra/servico e comprometimento no X
processo;
Encaminhar o processo a Assessoria Juridica para arquivamento; X
1 Publicar em trés dias Uteis do extrato referente ao processo; X
1 Publicar até o quinto dia Util do més subsequente do processo, referente ao X
extrato de compra,;
Incluir de copia da publica¢&o do extrato do contrato ou ordem de X
compra/servico no processo;
1 Conferir nota fiscal com a ordem de compra/servico; X
Incluir coépia da nota fiscal ao processo de licitagéo; X
Encaminhar nota fiscal ao Departamento Financeiro para efetuar o pagamento; X
Processos de compras com dispensa de licitagcao X X
Receber memorandos; X X
Fazer a andlise de custos incidentes nas compras; X X
1 Realizar a solicitagdo de compras no sistema; X
Elaborar cotagdo de precos; X
Realizar o levantamento de fornecedores; X X
1 Solicitar cotagdes para os fornecedores X
1 Receber cotacdes; X
Analisar cotagdes; X X
Lancar de cotagdes no sistema ou mapa de precos; X
Verificar a disponibilidade de valor no item orgamentario informado pelo setor X
solicitante;
1 Verificar com o setor solicitante e a contabilidade; em caso de saldo negativo X
no item orcamentario
1 Enviar processo para a Diretoria Administrativa para parecer; X
1 Enviar do processo para a Diretoria Financeira para disponibilidade de X
Recursos;
1 Enviar o processo para Assessoria Juridica para parecer; X
1 Realizar o registro do processo administrativo; X
1 Verificar as certiddes de regularidade do fornecedor (FGTS, INSS E CNPJ); X
1 Realizar emisséo e incluséo das certiddes referentes ao FGTS, INSS e CNPJ; X
Realizar a incluséo do processo no Tribunal de Contas do Estado; X
1 Receber processo e contrato; X
Emitir ordem de compra/servigo e comprometimento, conforme processo; X
1 Coletar assinatura dos diretores responsaveis no contrato, comprometimento e X
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ordem de compra/servico;

Coletar assinatura do(s) fornecedor(es) no contrato;

Enviar contrato pelo correio, caso ndo haja disponibilidade do fornecedor
comparecer na Cocel para assinatura do mesmo;

Enviar ordem de compra/servico para o fornecedor por email;

Envio da c6pia da ordem de compra ao almoxarifado quando necessario

Enviar a cdpia da ordem de compra/servigo e comprometimento ao setor
financeiro;

Enviar copia do contrato ao Gestor do mesmo;

Incluir cépia do contrato, ordem de compra/servico e comprometimento no
processo;

Encaminhar processo a Assessoria Juridica para arquivamento;

Publicar em trés dias Uteis do extrato referente ao processo;

IR

Publicar até o quinto dia Gtil do més subsequente referente ao extrato de
compra;

XXX X [ X X [ X[X| X [X

Incluir cépia da publicagéo do extrato do contrato ou ordem de compra/servigo
no processo;

Conferir nota fiscal com a ordem de compra;

Incluir cépia da nota fiscal ao processo de licitagéo;

RlR|R] -

Encaminhar nota fiscal ao Departamento Financeiro para efetuar o pagamento;

Contatar fornecedores.

SESSAO DE LICITAGAO

Pregéo Presencial

Credenciar licitantes;

Registrar licitantes no sistema;

Realizar abertura das propostas de precos;

Registrar propostas no sistema;

Acompanhar a fase de lances;

Registrar lances no sistema;

Analisar documentacao dos licitantes vencedores;

Verificar Intenc&o de interpor recurso (se sim)

Elaborar ata;

Coletar assinaturas e rubrica dos licitantes na ata e historico;

Imprimir histérico dos lances e da ata;

Distribuir histérico e ata a todos os licitantes presentes;

Publicar resultado da licitagdo no Diéario Oficial do Municipio;

Incluir publicagéo no processo;

Aguardar prazo para o licitante fundamentar o recurso;

Receber o recurso;

Encaminhar recurso ao vencedor do certame para manifestar-se acerca o
recurso interposto;

Receber manifestacao;

Encaminhar recurso e manifestacéo a Assessoria Juridica para analise;

Julgar recurso pela Assessoria Juridica e Pregoeiro;

Encaminhar a Diretoria Administrativa para Homologacéo;

Encaminhar resultado do julgamento aos licitantes;

Publicar julgamento de recurso;

Incluir publicacdo do julgamento no processo;

Solicitar proposta de pregos corrigida ao vencedor do certame;

Numerar e rubricar todo o processo;

Enviar edital a Assessoria Juridica para parecer final e homologacéao;

Receber processo e contratos;

XXX X XXX XXX XX X XXX XXX XXX XX XXX XXX X|X| X[ X[X| X

Emitir ordem de compra ou ordem de servigo e comprometimento, conforme
processo licitatdrio;

Coletar assinatura dos diretores responsaveis nos contratos,
comprometimentos e ordens de compra/ servico;

Coletar assinatura dos fornecedores nos contratos;

Enviar contratos pelo correio, caso ndo haja disponibilidade dos fornecedores
comparecerem na Cocel para assinatura dos mesmos;

X| X [ X[ X

Enviar ordem de compra e ou de servi¢o para o fornecedor por e-mail;
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Enviar copia da ordem de compra ao almoxarifado;

Enviar copia do contrato assinado ao Gestor do mesmo e a Assessoria
Juridica;

Publicar resultado da licitagdo no Diario Oficial do Municipio;

Incluir no site da Companhia o resultado do certame;

Incluir cépia do contrato, ordem de servigo e ou ordem de compra
devidamente assinadas no processo;

X | XX X [ X

Enviar cépia do comprometimento e ordens de compra/servigo ao
Departamento Financeiro;

Incluir cépia da publicacéo referente ao resultado da licitagéo;

Conferir nota fiscal com a ordem de compra;

Incluir cépia nota fiscal ao processo de licitagao;

PRk -

Encaminhar nota fiscal ao Departamento Financeiro para efetuar o pagamento;

Verificar itens ndo comprados no processo licitatério para inicio de novo
processo de compra dos mesmos;

XX X[ X[X| X

Publicar até o quinto dia Util do més subsequente do processo, referente ao
extrato de compra;

Incluir cépia da publicacé@o no processo;

Digitalizar todo o processo;

Arquivar e armazenar do processo no arquivo morto.

CONVITE/ CONCORRENCIA E TOMADA DE PREGCOS

Selecionar fornecedores na modalidade convite;

Enviar Edital de Licitacdo na modalidade convite;

Enviar Confirmagé&o de recebimento do Edital de Licitagdo para assinatura na
modalidade convite;

X XXX X[ X[ X[ X

Receber confirmacao de recebimento devidamente assinada na modalidade
convite,

Protocolar envelopes de documentagéo e proposta;

Analisar documentagéo dos licitantes;

Analisar proposta de precos;

Realizar mapa de pregos;

Elaborar a ata;

Solicitar e receber termo de reniincia fase de habilitagdo e proposta via fax;

Elaborar e anexar aviso licitagdo mural;

Elaborar e anexar certidédo de afixagdo mural;

N

Elaborar e anexar certiddo de interposigdo mural.

FROTAS DE VEICULOS

XXX |[X|[X[X|X]|X|X|X]| X

Controlar servigos de transporte da empresa;

Controlar manutengéo e conservacao dos veiculos;

Controlar despesas com consertos e pec¢as de reposi¢éo dos veiculos;

Controlar documentagao, licenciamento, renovacao e seguros da frota de
veiculos da empresa;

Encaminhar guias para o pagamento das despesas mencionadas
anteriormente;

Emitir solicitacéo de servicos de manutencéo dos veiculos autorizados pela
Diretoria;

Controlar autoriza¢des para os motoristas e controle das habilitagfes e exames
periédicos de reviséo;

Emitir autorizagé@o para abastecimento, lavagem, lubrificacéo, consertos dos
veiculos;

Conferir notas fiscais emitidas pelos fornecedores;

X

Lancar notas fiscais no sistema USEALL,;

Encaminhar notas devidamente conferidas e carimbadas ao Departamento
financeiro para pagamento;

Inspecionar/solicitar manutenc&o preventiva/corretiva dos veiculos da
Empresa,

Transportar veiculos para manutengao/revisao;

X

Transportar pessoal e/ou materiais quando solicitado;

Elaborar planilhas mensais referentes ao consumo de lubrificantes,
combustiveis e quilometragem;

Controlar sistema DATA RUV.

x

DEMAIS ATIVIDADES CORRELATAS AO SETOR

Emitir relatério anual dos Processos de licitagdo ao TCE;
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1 Cadastrar materiais no sistema USEALL; X
1 Reservar passagens aéreas; X
1 Realizar inscri¢éo cursos e treinamentos para colaboradores da Companhia; X
1 Reservar hotéis; X
Realizar emissdo de comprometimento diarias; X
1 Elaborar diarias referente a alimentagao/ hotel e transporte para diretores, X
colaboradores e conselho de consumidores;
Agendar sala de reunides; X
Contatar fornecedores para fazer cumprir prazo de entrega; X
1 Informar fornecedores dos resultados das licitagfes, recursos impetrados, etc... X
1 Controlar vigéncia dos Contratos de servigos e equipamentos relacionados ao X
setor;
Arquivar documentos inerentes ao setor; X
1 Emitir relatério de compras efetuadas; X
1 Controlar orgamento de compras por centro de custo; X
Realizar e controlar de devolugfes de materiais com problemas de qualidade X
de fornecedores;
Acompanhar manutengdes preventivas e corretivas de equipamentos; X
Recolher de malotes dos agentes arrecadadores da regido central; X X
Transportar malotes nos bancos; X X
Realizar depositos bancarios; X
Realizar saques bancarios; X
1 Realizar retirada e/ou reapresentacéo de cheques; X
Efetuar TEDs no caixa ou protocolando carta; X
1 Entregar e protocolar cartas de consumidores; X
1 Entregar e protocolar faturas em Curitiba; X
1 Entregar protocolar de faturas em Orgéos Publicos; X
1 Realizar servigos de cartério; X
1 Entregar e protocolar notificagdes de cobranga de consumidores; X
1 Pagar Acionistas COCEL,; X
1 Pagar Agentes Arrecadadores COCEL; X
1 Coordenar a execuc¢éao dos servicos de manutencao predial da empresa;
Executar servigos de jardinagem da empresa;
1 Fazer arequisicdo de materiais de uso e consumo; X
1 Coordenar servigos de copa e cozinha.
SERVICOS DE CORREIO X X
Recebimento das correspondéncias dos varios setores da empresa para envio; X
1 Registrar correspondéncias recebidas; X X
Classificar correspondéncias a serem enviadas Ar/Sedex/Sedex 10; X X
1 Preencher guias Ar/Sedex; X X
Encaminhar ao Correio; X X
1 Encaminhar as notas faturadas ao Departamento Financeiro para pagamento. X
CADASTRO DE FORNECEDORES X
Contatar fornecedores; X
1 Fornecer informagdes e esclarecimentos & fornecedores sobre documentagdes; X
Receber documentagéo; X
Analisar documentos dos fornecedores X
1 Consultar sites para verificag&o de regularidade das certiddes apresentadas; X
1 Emitir CRC,; X
1 Digitalizar CRC; X
1 Encaminhar CRC por Correio e por e-mail da verséo digitalizada; X
1 Cadastrar no sistema USEALL dos novos fornecedores; X
1 Revisar no sistema USEALL dos fornecedores ja existentes; X
1 Emitir atestados de fornecimento ou de capacidade técnica de fornecedores. X
SERVICOS DE LIMPEZA/ COPA E COZINHA
Inspecionar corredores, patios, areas e instalagdes do prédio, verificando as
necessidades de limpeza e reparos;
Executar servicos de limpeza das dependéncias e instalagdes, fiscalizando sua
conservagao;
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Solicitar servigos de manutencao geral;

Receber produtos de limpeza e higiene dando lhes o destino adequado;

Remover lixos e sucatas acondicionando-os em locais apropriados;

Atender as necessidades de remogéo de méveis e equipamentos;

Realizar servigos de copa e cozinha;

N
XXX X|X|X

Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade.

MANUTENGAO ELETRICA

1 Executar ampliagSes em instalagdes elétricas prediais, seguindo normas
regulamentadoras vigentes;

1 Realizar manutengdo em instalagdes elétricas prediais, seguindo normas
regulamentadoras vigentes;

1 Realizar a padronizagéo de redes elétricas Predial e Industrial;

1 Realizar automatizagdo de redes elétricas Predial e Industrial;

Realizar padronizagdo, dimensionamento, instalagdo, manutencéo
cabeamento estruturado (telefonia/informatica);

1 Realizar a montagem de sistema de comando de sinalizac&o de transito;

1 Realizar a instalagéo de sistema de comando de sinalizag&o de transito;

1 Realizar a manutencao de sistema de comando de sinalizagdo de transito;

Realizar atividades de direcédo de veiculo, transportando pessoal e/ou materiais
1 e equipamentos, bem como operar e manobrar equipamentos especiais
instalados em veiculos;

MANUTENCAO/ MEDICAO

Nivel de

XX X[ X [ X[X| X | X

x

Complexidade

RESPONSABILIDADES

Eletricista |
Eletricista ll
Eletricista lll

Gestao
Andlise

Manuteng¢ao
CTrerTe Tt TS ToTe o T

Sistematizacédo
Auxilio

Operador/Controlador I, Il e lll
Assist Técnico | ao VI - Medicédo

TTOOTOTCTITC T COTTITC U T OOV T

Manutencgao
Gerente de Medig&o/Fiscalizagdo

PROCESSO DE LIGACAO DE CONSUMIDORES

SUB-PROCESSO

1 Receber o pedido da solicita¢éo de ligagdo de consumidores via sistema X

1 1 | Encaminhar a solicitagdo para as equipe disponivel. X

Efetuar a vistoria e proceder a aprovagao/reprovacéo da entrada de
servico.

1 Executar a andlise da solicitagéo no local X

Executar procedimento de ligacéo de entradas de servigo
mono/bi/trifésicas;

Preencher o formulario contendo todas as informag6es técnicas para o
cadastro do cliente.

Executar o cadastro da solicitagéo no sistema com os respectivos dados
de campo.

1 Fazer o acompanhamento das solicitagcdes e, caso necessario dar
suporte ao atendimento

PROCESSO DE ATENDIMENTO EMERGENCIAL X | X | X X

1 Receber informacao de falta de energia: Via Call-center, via telefone ou
pessoalmente.

1 Identifica no sistema a unidade consumidora do Cliente reclamante.

1 Define a prioridade de atendimento.
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Verificar se existe pendéncia cadastral ou de pagamento no sistema de
faturamento. (nos horarios em que a solicitagdo néo é feita através do
Call-center)

Caso positivo, orientar o cliente a regularizar sua situacao .

Caso ok, abrir protocolo de atendimento

Encaminhar a solicitagdo para as equipe disponivel.

Preencher formulario de atendimento com informagdes iniciais

Executar a andlise da solicitacéo no local

Executar o atendimento no local

Identificar causas e motivos do problema

Complementar formulario de atendimento formulario de atendimento

Permanecer em contato via radio ou telefone com as equipes de campo,
orientando as mesmas quanto a localizagdo do endereco e fornecendo
informacg@es concernentes.

Efetuar o registro da ocorréncia via sistema, bem como as manobras de
rede executadas.

Fazer o acompanhamento das solicitagdes e, caso necessario dar
suporte ao atendimento

PROCESSO DE ATENDIMENTO DE ILUMINAGAO PUBLICA

Receber protocolo de solicitacdo de servico

Executar a andlise da solicitagéo no local

Proceder a manutengéo/implantagdo de iluminacéo publica.

Preencher protocolo de solicitagdo de servigo.

Concluir protocolo de solicitag&o via sistema

Fazer o acompanhamento das solicitagdes e, caso necessario dar
suporte ao atendimento

PROCESSO DE MANUTENGAO PREVENTIVA/PREDITIVA

Receber o protocolo de solicitagcdo de servico via sistema

Encaminhar a solicitagdo de servigo as equipes responsaveis, definindo
prioridades.

Executar a andlise da solicita¢&o no local

Coordenar a equipe na execug¢édo da solicitagéo

Executar o servigo solicitado

Executar o preenchimento do protocolo de solicitagdo de servigco, com
as informacgdes de execugdo

Concluir o protocolo se solicitagdo de servi¢o no sistema

Fazer o acompanhamento das solicitagcdes e, caso necessario dar
suporte ao atendimento

PROCESSO DE CALCULO DE INDICADORES

Verificar via sistema a consisténcia de dados registrados e corrigir caso
necessario

Gerar dados indicadores via software

Enviar dados a Agéncia Reguladora

Fazer acompanhamento dos indicadores, executando intervengao
guando necessario.

PROCESSO DE SERVICOS DE MEDICAO/FISCALIZACAO

Receber o protocolo de solicitagédo de servigo via sistema

Encaminhar a solicitagdo de servigo as equipes responsaveis, definindo
prioridades.

Executar a andlise da solicitagéo no local

Executar o servigo solicitado

Executar o preenchimento do protocolo de solicitagdo de servigo, com
as informagfes de execug¢do

Concluir o protocolo se solicitagdo de servi¢o no sistema
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1 Fazer o acompanhamento das solicitagfes e, caso necessario dar X
suporte ao atendimento
PROCESSO DE INSPEGAO TERMOGRAFICA
1 Definir estratégia de execucgao
1 Executar as termografias em campo X
1 Efetuar relatérios de intervengdo X
1 Encaminhar o relatério a execugdo
1 Acompanhar a execugdo das intervencdes X
PROCESSO DE ANALISE DE RECLAMAQOES
1 Receber as reclamagdes via sistema X
1 Analisar a reclamagao X
1 Responder via sistema a referida reclamacéo X
PROCESSO DE RESSARCIMENTO DE DANOS ELETRICOS X
1 Receber o processo de Ressarcimento de Danos Elétricos e X
encaminhar para Vistoria
1 Executar a vistoria no local X X
1 Analisar o processo de Ressarcimento X
1 Emitir parecer técnico referente ao respectivo processo
1 Enviar a Divisdo Juridica
PROCESSO DE RECLAMACAO DE NIVEL DE TENSAO X | x | x
1 Receber protocolo de solicitagdo de servico
1 Agendar a visita para inspecao técnica X
1 Efetuar a inspegao técnica para avaliar a procedéncia da reclamagéo X | X
1 Caso improcedente comunicar o consumidor o resultado da medicao, e X
informador o mesmo o direito de solicitar a medicdo de 168h
1 Executar a programacao do equipamento X
1 Instalar o equipamento X | x | x
1 Retirar equipamento de medigdo X | x X
1 Recuperar os dados do equipamento instalado X
1 Encaminhar o arquivo a Divis&o de Distribuicio
PROCESSO DE ATENDIMENTO AO PUBLICO X
1 Receber ligages telefonicas ou atendimento pessoal apds horario X X
comercial
1 Prestar esclarecimento de duvidas ou orientacdes a clientes X X | X
PROCESSO DE REALIZA(,?AO DE ORCAMENTO
1 Executar a previsdo de investimento e despesas da divisao
1 Acompanhar a realizagdo do mesmo
PROCESSO DE APROPRIACAO DE MAO DE OBRA
1 Executar a apropriagdo contabil das horas trabalhadas através de
formulario especifico
1 Encaminhar a Divisdo Contabil
PROCESSO DE ANALISE DE PROJETOS
Receber projetos para analise via atendimento
1 Executar andlise de projetos
1 Encaminhar para aprovagéo/reprovagéo
PROCESSO DE SUPORTE DE OPERACIONALIZAGAO DO SISTEMA
1 Solicitar apoio relacionado a operacionalizagéo do sistema elétrico X
1 Executar analise do problema X
1 Orientar de forma adequada e segura a execu¢édo da manobra
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PROCESSO DE LIBERAGAO DE MATERIAIS X

Acompanhar a utilizacdo de materiais X

Liberar materiais para execugéo de servigos X

PROCESSO DE SOLICITACAO DE MATERIAIS E MAO DE OBRA

Descri¢do detalhada do objeto X

Enviar solicitagédo através de memorando ao superior imediato para
parecer

Aprovada a solicitagéo, inclusédo da mesma no sistema de controle X

OUVIDORIA

Nivel de
Complexida
de

Gestéo
Andlise
Sistematizacao
Auxilio

RESPONSABILIDADES

ATIVIDADES GERAIS

Realizar Interface entre clientes (ANEEL, PROCON, Conselho de Consumidores e Consumidores) e a empresa.

Receber solicitacdo efetuada pelo cliente

[y

Protocolar as solicitagdes recebidas dos clientes

[

Organizar e Atualizar as informagdes referentes a reclamacdes em formulério especifico

Abrir RNC(Registro de Ndo Conformidade) quando necessario.

Interagir com a Direcéo fornecendo dados e informacdes para as reunides de analise critica gerando posteriores
acOes de melhoria.

Elaborar indicadores da area

Rkl k|-

Analisar e controlar os resultados dos indicadores da area.

SOLICITACAO VIA ANEEL

Receber a reclamagéo da Ouvidoria da ANEEL

[

Verificar no site 0 nimero do protocolo

Verificar a existéncia de reclamagdes abertas na Ouvidoria da ANEEL envolvendo a empresa

Imprimir documento da solicitagdo e encaminhar a area de interface a reclamacéo/solicitagao, quando verificado
reclamacdes em aberto.

Analisar causas e agfes corretivas para a solicitagdo

Acompanhar junto das areas envolvidas a resolugdo das reclamacdes

Receber informagdes dos setores envolvidos e encaminhar resposta a Ouvidoria da ANEEL e ao consumidor
final.

Controlar o cumprimento dos prazos das solicitagbes

atuar como intermediador entre consumidor final e a empresa

Garantir o cumprimento dos prazos

Tomar agdes corretivas quando necessario visando a solucéo das demandas existentes

SOLICITACAO VIA CONSUMIDOR FINAL

Receber reclamagéo do cliente via telefone, e-mail ou carta diretamente a Ouvidoria

Preencher formulario e encaminhar a area de interface a reclamacéo e ou solicitagdo

Receber das areas envolvidas a andlise das causas dos problemas e as ac¢des corretivas tomadas.

N

Enviar resposta ao consumidor final dentro do prazo estabelecido pela ANEEL.

SOLICITACAO VIA ATENDIMENTO

Analisar as tratativas inseridas no sistema CRM

Enviar resposta ao consumidos final explicando quais as tratativas que foram realizadas para solucionar a
solicitacao/reclamacéo.

X[ x| x| x> [x[x|x|x]|x]| x [x[x]| x [x|[x|x|x]|x]|x]| x ><><><><><><| OuvidorJr,PIeSrl

Realizar preenchimento do manual de protocolo de reclamacéo e encaminhar as areas, quando o sistema CRM
estiver inoperante.

x

SOLICITACAO VIA CONSELHO DE CONSUMIDORES

Receber a reclamagdo em forma de relato e ata especifica ou diretamente a Ouvidoria.

Preencher formulario e encaminhar a area de interface a reclamagao e ou solicitagdo

Receber das areas envolvidas a analise das causas dos problemas e as ac¢des corretivas tomadas.

NI

Enviar resposta ao conselho de consumidores.

SOLICITACAO VIA PROCON

X[ X [ X [X[X [X
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1 R?ceber o_ficio ou questionamento via telefone do PROCON de reclamacdes de clientes vindos diretamente ou x
néo resolvidas pelo atendimento COCEL
1 Preencher formulario e encaminhar a area de interface a reclamagéo e ou solicitagdo X
1(1 Receber das areas envolvidas a andlise das causas dos problemas e as a¢des corretivas tomadas. X
1 Enviar resposta ao PROCON X
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS X
Formagdo em Ouvidoria X
Nocgdes de Direitos e Deveres dos Consumidores X
Cadigo de Defesa do Consumidor X
Informatica / Resolucéo 414 X
PLANEJAMENTO
Nivel de |
Complexida 3)
de L
A
_ N
n E
2 RESPONSABILIDADES J
818 (%2 "
7 |3 |5 [% M
8|5z |< :
° N
g T
@)
PROCESSO DO ORGCAMENTO
X
1 Atualizar manual do Orgamento e enviar para as gerencias e diretorias X
1 Preparar as planilhas orcamentarias e enviar para as gerencias e diretorias X
1 Atualizar Orgamento com dados recebidos dos gerentes e diretores X
1 Projetar a da receita; mercado x tarifa (tarifa homologada pela ANEL) X
1 Projetar da compra de energia; mercado x tarifa X
1 Elaborar o DRE e o Fluxo de caixa X
1 Levantar e analisar o cenario econdmico-financeiro da empresa X
1 Otimizar os resultados econdmicos e financeiros da empresa X
1 Apresentar o orcamento para aprovagao da diretoria X
1 Apresentar o orgcamento para aprovacao do Conselho X
1 Manter atualizada a planilha or¢ada X realizada X
1 Acompanhar Orgamento x Empresa de Referencia X
1 Acompanhar Contabil x Orcamento identificando os desvios X
1 Assessorar todos os departamentos da empresa X
PROCESSO MERCADO SIMPLES Sistema de Informacdes para o Planejamento do Setor Eletrico X
1 Levantar dados com faturamento; energia vendida e comprada X
1 Levantar dados com faturamento; Cusd X
1 Levantar dados com faturamento; Perda de Energia
1 Realizar estudo do mercado X
1 Analisar tendéncia do mercado - EPE (empresa de Pesquisa Energética) X
1 Projetar para 10 anos - Mercado de Energia - EPE X
1 Participar da Reuniédo para aprovagéo - Comercial e Analista de Gestédo X
1 Enviar para EPE - Empresa de Pesquisa Energética - MME X
1 Enviar para EPE mensalmente o realizado de energia vendida e numero de consumidores X
1 Enviar dados para Copel para elaboragdo do Contrato de Energia e Cusd X
PROCESSO REAJUSTE TARIFARIO X
1 Elaborar planilha IRT X
1 Realizar o levantamento de encargos setoriais X
1 Apurar receita do periodo tarifario - GTF X
1 Acompanhar e conciliar os encargos setoriais X
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1 Acompanhar entre o homologado e o realizado CVA X
1 Apurar CVA (cota de compensacéo da variagéo da parcela A) X
1 Acompanhar e apurar componentes financeiros X
1 Atualizar a planilha IRT X
1 Apurar o calculo IRT X
1 Apresentar para a diretoria X
1 Enviar o IRT e anexos para a Aneel X
1 Acompanhar o processo IRT X
1 Atualizar as tarifas - homologada pela Aneel X
1 Fazer a andlise da tarifa COCEL com as demais concessionarias. X
AUDITORIA
Nivel de
Complexidade
Q
zg ©
S & 8] o RESPONSABILIDADES 2
2| S| | R E
() =
6| | 5| < 2
9
)
SUB-PROCESSO X
1 Realizar auditorias nos departamentos de contabilidade, financeiro, patrimonial, orgamentario e X
operacional.
Emitir memorando de néo conformidades ao setor auditado. X
1 Identificar e recomendar medidas corretivas cabiveis junto aos Gerentes para melhor X
acompanhamento de atos por eles praticados.
1 Preparar e acompanhar o processo de auditoria externa. X
1 Acompanhar o or¢ado e realizado dos projetos, econdmica e financeiramente. X
1 Elaborar relatérios das atividades desenvolvidas no trimestre. X
1 Examinar a escrituragao contébil e a documentagédo a ela correspondente. X
1 Participar na elaboragdo do orgcamento anual. X
Aferir a adequacéo do Controle Interno, a efetividade do gerenciamento dos riscos e dos processos
1 de governanca e a confiabilidade do processo de coleta, mensuragéo, classificagdo, acumulagéo, X
registro e divulgagéo de eventos e transacoes, visando o preparo de demonstracdes financeira.
Apoio ao Controle Interno no fornecimento de informagdes sobre os resultados dos trabalhos
1 realizados, com a disponibilizacéo, para fins de consulta, dos papeis de trabalho utilizados e/ou X

produzidos, bem como no atendimento das solicitagfes de trabalhos especificos.
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V- ANEXOS

ANEXO 01 - Estrutura organizacional
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Energ
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Conselho Administrativo

Auditoria

Conselho Fiscal

1
Presidéncia

[

(Conselho de Consumidores )

Ouvidoria

Comunicagéo e Marketing

Controladoria

Regulagdo e Mercado

Plano de Cargos e Salarios
NIL.COCEL.001.16

| 1 |
. . . R Diretoria Econdmica /
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ANEXO 02- Comunicac¢ao Funcional

COMUNICACAO FUNCIONAL

Nome do funcionério

Divisao Data de Alteracdes
Emisséo : a partir de :

LOCAL DE TRABALHO

Alterar para
Area/ Unidade

FUNCAO E SALARIO

(Fungao atual) (Funcéo nova)
(salério atual) (Salério novo)
Nivel na Tabela Salarial (atual) Nivel na Tabela Salarial (nova)
Classe Nivel Classe Nivel

HORARIO DE TRABALHO

DE Kokkdkk as Fkkkkk h PARA  *kkrx as hkdkkkk h

JUSTIFICATIVAS

Unidade solicitante:

CONSIDERACOES DO GESTAO DE PESSOAS

Responséavel Gestéo de Pessoas.: Data -

DECISAO DIRETORIA

Diretor-Presidente : Data:

CIENCIA DO FUNCIONARIO : Data : / /
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ANEXO 03 - indice de Revisdes

Revisao

Data

Descricao

01

01/12/2017

v' Alteracdo na pag. 10 do Manual de Cargos e Salarios, para
inclusao da funcdo de Comunicacéo e Marketing, no
descritivo das Func¢des de Apoio.

Revisao

Data

Descricao

02

01/10/2018

v Alteragdo na pag. 11 do Manual de Cargos e Salarios, para
inclusdo da descricdo da funcao de Lider de equipe.

Revisao

Data

Descricao

03

01/01/2019

v Alteragao na pag. 08 do Manual, quanto a promogao
horizontal por merecimento, no que diz respeito ao tempo
minimo entre uma promogao e outra. Considerando a
disponibilidade de recursos financeiros.

v Inclusao da Descricao do Cargo de Assistente Técnico no
Setor de Almoxarifado.

Revisao

Data

Descricao

04

01/04/2019

v Descrigao das atividades para o Cargo de Auxiliar de
Servicos Administrativos nos Setores de Atendimento e
Segurancga do Trabalho;

v Anotacdo da extincdo do Cargo de Auxiliar de Servicos
Gerais;

Revisao

Data

Descricao

05

01/09/2021

v Criacdo do descritivo de Atribuicbes Extraordinarias para :
* Operador de Guindauto
* Encarregado de DPO

v Atualizagdo do descritivo da fungao de Apoio
“Controladoria” para agregar o “Compliance”

Revisao

Data

Descricao

06

01/10/2021

v' Alteracdo do tempo exigido para as funcbGes Gerenciais
(Gerente |, Gerente 1)

v Alteracdo no Organograma para desvinculagéo do Setor de
Atendimento da Divisdo Comercial.

Revisao

Data

Descricao

07

01/02/2022

v' Criagdo do descritivo de Atribuigdes Extraordinarias para o
Encarregado pela equipe de ” Linha Viva".
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Revisao

Data

Descricao

08

01/07/2022

Fiscalizacao.

Especiais.

Seguranga do Trabalho.

v AlteragOes das atividades descritas para o Cargo de
Assistente Técnico V, lotado no Setor de Medicdo e

v AlteragOes das atividades descritas para o Cargo de
Assistente Técnico V, lotado no Setor de Projetos

v Alteragao das atividades descritas para o cargo de Técnico
em Eletrotécnica 1V, lotado na Divisdo de Distribuigdo.

v Alteracao das atividades descritas para o cargo de Auxiliar
de Servigos Administrativos, lotados no Setor de

Revisao

Data

Descricao

09

01/11/2022

v

v

Alteracao da Gratificacdo para a funcdao de Controladoria &
Compliance para a posicao C4 da Tabela de Gratificagdes.
Criacdo da gratificacdo para o Encarregado pelo Tratamento
de Dados Pessoais (DPO) com o valor equivalente a 50% da
posicao Al da Tabela de Gratificacdes.

Revisao

Data

Descricdao

10

01/08/2023

v

v

Alteracdo da descricio do “sumario” e
responsabilidades” do Cargo de Eletricista;
Alteracdo da descricdo do “sumario” e “principais
responsabilidades” da Fungdo de Encarregado de Linha
Viva;

Criacao do descritivo da Funcao do Eletricista de Linha Viva;
Alteracdo da descricio do “sumario” e “principais
responsabilidades” da Fungdo de Encarregado de Linha
Morta;

Alteracdo das “principais responsabilidades” da Funcdo de
Operador de Guindauto;

Observacdo no descritivo do Cargo de
Encarregado quanto a sua extingao;

“principais

Eletricista

Revisao

Data

Descricao

11

20/12/2023

v

Alteracdo do descritivo de todos os cargos constantes do
Plano, de forma a manté-los atualizados e numa verséo
mais concisa.

Obs.: todos os descritivos passaram pela analise do seu
gestor responsavel.

Revisao

Data

Descricao

12

02/12/2024

v Extingdo do cargo de Eletricista Fiscal e inclusdo das atividades
para o Técnico em Eletrotécnica- lotado na Divisdao de

Distribuicao;

ANENEN

Criacdo da Assessoria “Regulacao e Mercado”;
Extincdo da Assessoria Planejamento e Mercado;
Descritivo das funcdes Negociacdo na Divisao Comercial;
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v Descritivo das fungOes do Assistente Administrativo na Divisao
Contabil;

v Exclusdo do descritivo no quadro de Gerente I, da Geréncia de
Negociacao

v Inclus3o do descritivo no quadro de Gerente I, da Geréncia de
Atendimento

v Alteracao ANEXO 01- Estrutura Organizacional.

Revisao | Data Descricao

13 03/02/2025 v Organograma: Divisdo Comercial passa a ser subordinada a
Diretoria Econdmica/Financeira, Setor de Atendimento passa a
ser subordinada a Diretoria Administrativa, Divisao de Medicao
e Fiscalizagdo passa a ser Setor de Medicao e Fiscalizagao
subordinado a Divisao de Operagdo e Manutengao;

v Criagao da funcao “Fiscal”;

v" Exclusao do descritivo do Técnico em Eletrotécnica (area de
Fiscalizagao) na Divisdo de Distribuicdo.

v Descritivo das atividades do Assistente Técnico na Divisdo
Comercial;

v Descritivo das atividades do Assistente Técnico (na area de
risco) no Setor de Medicdo e Fiscalizacao;

v Incluido como requisito ao cargo de Eletricista de Linha Viva o
cargo Eletricista II.

v' Descritivo das atividades do Auxiliar de Servigos
Administrativos na Divisao Comercial.

Revisao | Data Descricao

14 01/07/2025 v" Exclusao do descritivo das atividades do cargo Auxiliar de
Servicos Administrativos na Divisao de Recursos Humanos/
Seguranga do Trabalho;

v Incluido observacao no descritivo do cargo Leiturista sobre
extincdo do cargo ap6s Ato de Diretoria em 27/01/2025;

v Criacdo do Setor de Seguranca do Trabalho, subordinado a
Divisdo de Recursos Humanos;

v" Criacdo do descritivo da Funcdao de Gerente I no Setor de
Seguranga do Trabalho.

Revisao | Data Descricao

15 01/11/2025 v Criacdo da fungao de apoio “Cobranga”, subordinado a Divisao
Comercial.

Revisao | Data Descricao

16 03/02/2026 | v Alteracdo da descricdo do “sumario” e “principais

responsabilidades” do Cargo de Eletricista;

v' Criacdo do Setor de Manutengdo, subordinado a Divisao de
Operacao e Manutencao;

v' Criacdo do descritivo da Fungdo de Gerente I no Setor de
Seguranga do Trabalho.
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