PREFEITURA MUNICIPAL DE PELOTAS
GABINETE DO PREFEITO

LEI N° 5.034, DE 04 DE ABRIL DE 2004

Estrutura o novo Plano de Empregos e
Salarios, altera o Regimento Interno, o
Estatuto Social da COINPEL e da outras
providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE PELOTAS, Estado do Rio Grande do
Sul.

Faco saber que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono e promulgo
a seguinte Lei:

Art. 1° O Plano de Empregos e Salarios da COINPEL passa a ser o
constante no Anexo I da presente Lei.

Art. 2° O Regimento Interno da COINPEL passa a ser o descrito no
Anexo II da presente Lei.

Art. 3° O Estatuto Social da COINPEL passa a ter a redacao conforme
o Anexo III da presente Lei.

Art. 4° Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagao.

GABINETE DO PREFEITO DE PELOTAS, EM 04 DE ABRIL DE 2004.

Fernando Marroni
Prefeito

Registre-se e publique-se:

Ellemar Wojahn
Secretario de Governo
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TITULO I
CONCEITOS

Art. 1° Os empregos e carreiras da COINPEL foram estruturados de
forma a estimular o desenvolvimento e aproveitamento do quadro de
pessoal, elevando o nivel de eficacia e produtividade da empresa.

Art. 2° S3o adotados os seguintes conceitos :

a) EMPREGO é um conjunto de atribuicbes e responsabilidades
compativeis com o grau de escolaridade e conhecimentos profissionais
exigidos para o desempenho do empregado.

b) CARREIRA é um conjunto de classes e niveis organizados
hierarquicamente segundo a complexidade das atribuicoes,
responsabilidades, desempenho, experiéncia e capacitacdo do empregado.

c) CLASSES e NIVEIS sdo o conjunto de posicoes sequenciais,
descritos no ANEXO I - CARREIRAS DA EMPRESA - TABELA DE SALARIOS,
gue indicam o salario conferido a cada empregado ocupante de um emprego,
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constituindo a linha natural de progressao funcional dos empregados,
variando de forma crescente de classe e nivel, sendo que a passagem de um
nivel para outro somente podera ocorrer apds o transcurso de todos as
classes previstas para o respectivo nivel.

d) QUADRO DE PESSOAL é o quantitativo de empregos, aprovado
para a empresa, distribuido por emprego, especificados no ANEXO II -
CARREIRAS DA EMPRESA - QUADRO DE VAGAS.

e) ESPECIALIZACAO, QUALIFICACAO ou HABILITACAO sdo conjuntos
de conhecimentos profissionais adquiridos através de capacitacdo e
experiéncia profissional, reconhecidos pela empresa e requeridos para o
exercicio das atividades demandadas em sua area de atuacdo.

f) PROGRESSAO FUNCIONAL € a elevagdo salarial do empregado a
posicao superior na TABELA DE SALARIOS, efetivada através de critérios de
promogao por tempo ou merecimento, alternadamente.

g) INGRESSO é o ato de preencher vaga mediante concurso publico,
ocorrendo sempre nas posigoes iniciais das carreiras, conforme o disposto no
TITULO IV - REGULAMENTACAO DAS CARREIRAS, se houver disponibilidade
de vaga.

h) VAGA é a diferenca entre o quantitativo do quadro de pessoal
aprovado para a empresa e o quadro real de pessoal.

i) INCENTIVO A FORMAGCAO PROFISSIONAL é a valorizacdo atribuida
ao empregado que comprovar aprovacgao final em curso de graduagao ou
pos-graduacdo, reconhecido pelo Ministério da Educagcao e Cultura, nos
termos do art. 18 e paragrafos deste Plano.

Art. 3° As atribuigbes das especializagbes, qualificacbes e habilitacbes
e seus respectivos requisitos sao as definidas no ANEXO III - DESCRICAO DE
ATRIBUICOES.

TITULO II

REGULAMENTACAO DE EMPREGOS NECESSARIOS AS FUNCOES

Art. 4° Ressalvadas as categorias diferenciadas, para as quais ha
previsdo legal, especifica, de duracdo do trabalho ou instrumentos
normativos, a duracdo do trabalho para os diversos empregos da empresa é
de 40 (quarenta) horas semanais.

Art. 52 Os empregos integrantes do quadro de pessoal da COINPEL
sao estruturados de forma ampla, segundo a complexidade das tarefas e o
nivel de escolaridade, quais sejam:

a) AUXILIAR



b) AGENTE
c) TECNICO
d) ANALISTA

Art. 6° O emprego de AUXILIAR, exige Ensino Fundamental
completo e conhecimentos complementares a sua area de atuacao e objetiva
atender a realizacdo das atividades de natureza simples e rotineira da
COINPEL, tendo como principais atribuicoes aquelas definidas no ANEXO III -
DESCRICAO DE ATRIBUICOES

Paragrafo Gnico. O emprego de AUXILIAR existird para permitir o
enquadramento dos atuais funcionarios nesta situagdo. Sera todavia
considerado em extingao, nao podendo a empresa realizar concurso para o
provimento de vagas.

Art. 7° - O emprego de AGENTE, exige nivel médio de escolaridade e
conhecimentos complementares a sua area de atuacdo e objetiva atender a
realizacdo de atividades intermediarias de apoio, tendo como principais
atribuicdes aquelas definidas no ANEXO III - DESCRICAO DE ATRIBUICOES.

Art. 8° O emprego de TECNICO, exige nivel médio de escolaridade e
conhecimentos especificos e complementares a sua area de atuacao e
objetiva atender o desenvolvimento das atividades que integram as fungoes
basicas da empresa, tendo como principais atribuicbes aquelas definidas no
ANEXO III - DESCRICAO DE ATRIBUICOES.

Art. 92 O emprego de ANALISTA, exige nivel superior de
escolaridade e conhecimentos especificos complementares a sua area de
atuacao e objetiva atender o desenvolvimento das funcdes de natureza
complexa, tendo como principais atribuigdes aquelas definidas no ANEXO III
- DESCRICAO DE ATRIBUICOES.

TITULO III
PROCESSO PARA MOVIMENTACAO FUNCIONAL

Art. 10 Processo para movimentacdo funcional é o conjunto de acdes
necessarias a identificacdo e classificagcdo, de forma competitiva, dos
candidatos mais capacitados para:

a) ingresso (contratacao) e
b) progressao.

Art. 11. Os processos serao realizados internamente, de acordo com
este Plano de Empregos e Salarios e Portaria da Diretoria quando se tratar de
Progressao e de acordo com a legislagao vigente quando se tratar de
Ingresso (contratagao) .



Art. 12. A operacionalizacdo dos processos sera efetuada pela area
responsavel pela administracao de pessoal.

Art. 13. A avaliacao de desempenho constitui-se em instrumento
para processos internos de movimentagao funcional.

Art. 14. S3ao formas de movimentagao funcional as identificadas a
sequir:

a) INGRESSO - ocorre quando da contratacdao do empregado ou da
alteracao de seu contrato de trabalho para ocupar um novo emprego,
mediante ascensdo funcional através de concurso publico, de acordo com a
legislacdo especifica sobre o assunto, existindo a disponibilidade de vagas.

b) PROGR,ESSAO - passagem do empregado para posicao superior na
TABELA DE SALARIOS, no mesmo emprego, mediante solicitagao do Diretor
da area responsavel pelo funcionario, desde que o empregado, aprovado no
processo de progressao funcional, possua tempo de trabalho efetivo na
COINPEL de no minimo 24(vinte e quatro) meses, contados desde a
admissao, incluindo o periodo de experiéncia.

Art. 15. O processo de progressdao ocorrera a cada 2 (dois) anos,
obedecendo aos critérios de antiguidade e merecimento, alternadamente.

§ 1° A primeira progressao ocorrera no prazo de até 30 (trinta) dias
do inicio de vigéncia deste plano, utilizando o critério de antiguidade,
correspondendo ao acréscimo de uma posicdo na tabela de salarios,
extensivel a todos os empregados que optarem pelo enquadramento na
forma do art. 37, a partir da qual iniciar-se-a& o intersticio para efeito de
progressao por merecimento, respeitando-se a alternancia prevista no caput
deste artigo.

8§ 29 A primeira progressao ocorrera logo apdés a entrada em vigor
deste Plano de Empregos e Salarios, quando utilizard o critério de
antiguidade.

8§ 39 As progressdes por antiguidade serdo automaticas e permitirdao
ao empregado 0 acesso a posicao imediatamente superior na TABELA DE
SALARIOS.

8§ 4° A segunda progressao ocorrera 24 (vinte e quatro) meses apos a
primeira, quando utilizara o critério de merecimento.

8§ 5° As progressdes por merecimento permitirdo ao empregado
aprovado no processo de progressao funcional o acesso a até 2 (duas)
posicoes seqlienciais na TABELA DE SALARIOS, mediante avaliacao prévia e
autorizacao de verba pela Diretoria.

Art. 16. A efetivacdo da progressao dar-se-a no maximo em 3 (trés)
meses a partir do encerramento do processo, contemplando os empregados
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gue tenham sido classificados para tal, nao sendo garantida a retroatividade
do evento.

Art. 17. Caso a empresa, em funcao de eventual indisponibilidade
financeira, seja obrigada a reduzir ou descontinuar os processos de
progressao por merecimento, tdo logo a situacdo econdmica o permita, estes
devem ser novamente implementados.

Paragrafo Gnico. Em nenhuma hipdtese ocorrera retroatividade nos
eventos da progressao, sendo vedada a producao retroativa de quaisquer
efeitos financeiros.

Art. 18. Além das progressdes por antiguidade e merecimento
descritas_ no art. 16, podera ocorrer a progressdao por INCENTIVO A
FORMACAO PROFISSIONAL, que o empregado fard jus ao comprovar
conclusdao em curso de graduacao ou pdés-graduacdo de escolaridade superior
a exigéncia prevista para o efetivo exercicio do seu emprego na empresa,
prevista no ANEXO III - DESCRICAO DE ATRIBUICOES.

8 1° Os cursos mencionados no caput deste artigo deverao ser
reconhecidos pelo Ministério da Educacao e Cultura - MEC, devendo guardar
afinidade com a &rea de atuacao do funcionario requerente dentro da
empresa.

§ 2° As progressdes por incentivo a formacdo profissional
proporcionardao ao empregado o avanco em posicoes sequenciais na tabela
de salarios, conforme as seguintes espécies de curso:

I - graduacao: 1 (uma) posicao;

II - especializagao: 2 (duas) posicoes;
III - mestrado: 3 (trés) posigoes;

IV - doutorado: 4 (quatro) posicoes.

8§ 39 Se o funcionario, ao longo de sua carreira, concluir mais de um
dos cursos previstos no paragrafo anterior, devera ser subtraida da sua
proxima promocdo por incentivo a formacgdao profissional, o nimero de
posicdes obtidas na promogao por incentivo a formagao profissional anterior.

8 4° Nao podera haver mais de uma progressdao para a mesma
espécie de curso.

8§ 5° Cabera ao empregado requerer a percepcao do incentivo a
formacdo profissional, em solicitacdo a sua Coordenadoria (acompanhada de
documento comprobatério de conclusao no curso), sendo encaminhada a
apreciacao da Diretoria, que devera deferir ou nao, justificadamente, num
prazo de 15 (quinze) dias.

8§ 69 Deferida a solicitacdo, o empregado tera direito a progressao a
partir do més subseqglente.



8§ 7° Ficam definidos neste Plano como cursos de pés-graduacdo, a
especializacao, o mestrado e o doutorado.

TITULO IV
REGULAMENTACAO DAS CARREIRAS

Art. 19. As carreiras tém seu inicio, na TABELA DE SALARIOS, como
descrito a seguir:

a) A carreira de AUXILIAR tem inicio na classe A, nivel 1.
b) A carreira de AGENTE tem inicio na classe F, nivel 1.

c) A carreira de TECNICO tem inicio na classe F, nivel 1.
d) A carreira de ANALISTA tem inicio na classe J, nivel 2.

Art. 20. O numero de vagas que integram as carreiras de Auxiliar,
Agente, Técnico e Analista, esta definido no ANEXO II - CARREIRAS DA
EMPRESA - QUADRO DE VAGAS.

TITULO V
PROVIMENTO DAS FUNCOES COMISSIONADAS

Art. 21. Ocupante de Funcdo Comissionada € o empregado do quadro
de carreira designado, através de Portaria da Diretoria, para o exercicio de
funcao gratificada.

Art. 22. A destituicao da Funcao Comissionada, que se sujeita ao
poder deliberativo da Direcdo da Empresa, ocorrera através de Portaria da
Diretoria, garantindo ao empregado de carreira o retorno a funcdo de
origem.

Art. 23. A gratificagcao recebida pelo empregado de carreira no
exercicio de Funcao Comissionada tem carater transitdrio, refletindo no
patriménio do mesmo somente quando da ocupacao das ditas funcoes,
garantida a contagem de tempo de servico e volta a funcao anterior quando
exonerado.

Art. 24. O quadro de Fungbes Comissionadas, respeitado o
estabelecido neste Plano de Empregos e Saldrios, no Estatuto Social e
Regimento Interno, serd composto por 1 (um) coordenador para cada
coordenadoria, conforme o organograma da Empresa definido no Regimento
Interno.

Paragrafo Unico. A gratificacdo de cada coordenador serd de 40%
(quarenta por cento) sobre o salario.



TITULO VI
AVALIACAO DE DESEMPENHO FUNCIONAL E GERENCIAL

Art. 25. A Avaliacao Funcional e Gerencial € um processo que visa a
observacdo sistematica e periddica de todos os aspectos da atuacdo funcional
e gerencial, tendo em vista os diferentes graus de complexidade a serem
considerados na execugao das tarefas, constituindo-se em um dos
instrumentos para processos internos de Movimentagao Funcional,
Capacitagao, Desligamento e em fator agravante ou atenuante nos processos
de punigao.

Art. 26. S3ao integrantes do processo de Avaliacao de Desempenho
Funcional e Gerencial, todos os empregados, incluindo os designados para
exercer funcdo gratificada, e cedidos a outros 6rgdos.

Paragrafo Unico. Serd utilizado o Compromisso Prévio de
Desempenho, no qual sao acordados os resultados esperados da atuagao, e a
partir do qual sera feita a avaliagdo de desempenho.

Art. 27. O processo da Avaliacao de Desempenho Funcional e
Gerencial sera orientado por uma Comissao de Avaliacdo, designada
anualmente pela Diretoria, conforme procedimentos descritos em Portaria,
com a finalidade de:

a) coordenar o processo no seu ambito de atuacdo, acompanhando e
avaliando os resultados;

b) auxiliar na disseminagao do processo;

c) atuar junto aos avaliadores e avaliados;

d) analisar estatisticas e comparativos entre os desempenhos
individuais e das areas correspondentes; e

e) constituir-se em instancia de recurso.

Art. 28. A Comissao de Avaliacdo sera composta por 1 (um)
representante efetivo e 1 (um) suplente indicado pela Diretoria e 1 (um)
representante efetivo e 1 (um) suplente indicado pela Comissao de
Acompanhamento da Politica de pessoal de que trata o Titulo XI.

TITULO VII

OBJETIVOS DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO FUNCIONAL E
GERENCIAL

Art. 29. O objetivo da Avaliacao de Desempenho Funcional e
Gerencial é verificar o nivel de atuacdo do empregado e do ocupante de
funcao comissionada, visando ao seu desenvolvimento individual, profissional



e organizacional. Para o atendimento deste objetivo global, considera-se
necessario alcangar os seguintes objetivos especificos:

a) estabelecer um didlogo franco entre avaliador e avaliado,
mantendo o melhor clima organizacional;

b) negociar desempenho individual para o periodo estabelecido
relacionando-o ao planejamento de sua area de atuagdo e aos
objetivos/atividades especificas, atribuidos ao avaliado;

c) identificar causas que interfiram no desempenho esperado no
exercicio de suas atividades, valorizando seus pontos fortes de atuagao e/ou
corrigindo os pontos fracos percebidos;

d) conhecer melhor o quadro de pessoal da Empresa orientando-o no
sentido do real aproveitamento de seu potencial, tendo em vista os objetivos
pessoais e organizacionais;

e) detectar as reais demandas de capacitacdo visando ao
desenvolvimento ou readaptacao funcional;

f) embasar a politica de encarreiramento e os respectivos processos
de movimentagao.

TITULO VIII

PROCESSO DA AVALIAGCAO DE DESEMPENHO FUNCIONAL E
GERENCIAL

Art. 30. O Processo de Avaliacao de Desempenho Funcional e
Gerencial sera baseado tanto na observacdo permanente do avaliador quanto
na atuacao do avaliado no exercicio de suas atividades, compreendendo duas
etapas basicas:

a) Compromisso de Desempenho
b) Avaliagcdes de Desempenho

Art. 31. Na Avaliagao de Desempenho Funcional serao avaliadores as
chefias imediatas e avaliados os respectivos empregados da area.

Art. 32. Na Avaliagao de Desempenho Gerencial serdao avaliadores os
superiores hierarquicos.

Art. 33. Para atingir a sistematizacao desejada a Avaliacao de
Desempenho Funcional e Gerencial sera anual, levando-se em consideragao
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tanto o acompanhamento do Compromisso de Desempenho estabelecido,
guanto os fatores de avaliagao definidos.

Art. 34. O avaliado podera recorrer ao superior do avaliador em caso
de discordancia de avaliagcao e persistindo o impasse recorrer a Comissao de
Avaliacao Funcional, designada pela Diretoria a cada evento.

Art. 35. As informagOes decorrentes do processo serao registradas no
conjunto de instrumentos de Avaliacao de Desempenho Funcional e
Gerencial, representado pelo Compromisso de Desempenho, Avaliacao de
Desempenho e Propostas de Acao:

a) o Compromisso de Desempenho compreende o acordo realizado
entre avaliador e avaliado, onde sera negociado o conjunto de atividades a
serem desenvolvidas em um determinado periodo, que compordo os alvos a
serem alcancados, bem como as condicdes e recursos necessarios e
resultados esperados a execugdo desse compromisso;

b) a avaliacdo de Desempenho é a anadlise da atuacao do avaliado no
periodo acordado, baseada na verificagdo dos resultados alcancados no
Compromisso de Desempenho e nos Fatores de Avaliacao, bem como na
observacao permanente do avaliador;

c) as Propostas de Acao sdo indicacdes de medidas que visem a
melhoria do desempenho do avaliado e/ou sua adequacao funcional. Serao
produtos do didlogo e da estreita interacao entre avaliador e avaliado, sendo
preenchidas apos a realizacdao da Avaliacao de Desempenho, quando houver
necessidade. Sao medidas que poderao ser indicadas pelas Propostas de
Agao:

- Capacitacdo / Desenvolvimento: medidas necessarias objetivando
melhorar ou aperfeicoar o desempenho do avaliado, bem como seu
desenvolvimento profissional;

- Medicina Ocupacional e Servico Social: medidas a respeito de
problemas que afetam o desempenho das atividades do avaliado,
relacionadas ao ambiente e a saude; e

- Realocacdao do empregado em outras atividades compativeis com
seu emprego, classe, grau, especializacao, qualificacao ou habilitacao.

Art. 36. Os fatores de avaliacdo e escala de conceitos serao
estabelecidos em portaria da Diretoria, conforme definicdes da Comissao da
Avaliagao.

TITULO IX

LIVRE OPCAO



Art. 37. A livre opgao pelos novos empregos e especializagdes ou
qualificacdes ou habilitacgdes sera feita mediante apresentacdo do
REQUERIMENTO DE OPCAO - ANEXO 1V, descrito no TITULO XII - POLITICA
DE ENQUADRAMENTO, no qual o empregado optante declarara ter ciéncia
das regulamentacoes contidas neste Regulamento e aceita-las para regerem
suas relacbes de emprego, bem como estar consciente que, uma vez
enquadrado no novo Plano, ndao havera possibilidade de retorno ao plano
anterior.

Paragrafo Gnico. O enquadramento de que trata este artigo dar-se-a
mediante opgdo irretratavel do funcionario, a ser formalizada no prazo de 30
(trinta) dias, a contar da vigéncia deste Plano.

Art. 38. Os empregados que nao optarem pelos novos empregos,
criados por este Regulamento, continuardo com todos os seus direitos e
vantagens assegurados pelas normas regulamentares atuais, que
continuarao em vigor enquanto houver empregado nao optante.

Paragrafo Gnico. Os empregos dos funcionarios que ndo optarem
pelo novo Plano, serao considerados em extingao.

Art. 39. Todos os empregados admitidos a partir da implantagao do
novo Regulamento serao por este regidos, nao existindo possibilidade de
opgao pelo plano anterior.

TITULO X
ENQUADRAMENTO NOS NOVOS EMPREGOS E CARREIRAS

Art. 40. Os empregados que optarem pelo novo Plano de Empregos e
Saldrios serdao enquadrados no emprego, especializacdo ou qualificagao,
respeitadas suas atribuicbes atuais, area de atuagdo, salario, experiéncia e
escolaridade conforme estabelecido no TITULO XII - POLITICA DE
ENQUADRAMENTO.

Paragrafo uUnico. Para efeito de enquadramento, a escolaridade
exigida sera, em parte, complementada pelo tempo de experiéncia na
funcao.

Art. 41. Em qualquer situacdo, o enquadramento ocorrera sem
qualquer reducdao salarial, ficando o empregado submetido a nova
regulamentacao do Plano, que passara, automaticamente, a reger suas
relagdes de trabalho.

Paragrafo Gnico - Os valores percebidos e acumulados pelos
funcionarios a titulo de antiguidade, nos termos do plano de carreira anterior,
serao pagos como vantagem pessoal, em campo a ser discriminado no
demonstrativo de pagamento, sendo vedada a ulterior concessao ou
instituicao de qualquer vantagem financeira que tenha por fundamento
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unicamente o decurso de tempo de servico por instrumento contratual,
normativo ou legal, ressalvada a hipétese do Titulo III

TITULO XI
ACOMPANHAMENTO

Art. 42. Sera instituida e nomeada, via portaria da Diretoria, a
Comissdo de Acompanhamento da Politica de Pessoal, de carater
permanente, com representatividade garantida a todos os setores da
empresa sendo suas atividades acompanhadas pela Diretoria.

Art. 43. Esta Comissdao tera por responsabilidade analisar as
implementagdes da Politica de Pessoal definidas nos instrumentos normativos
da empresa.

TITULO XII
POLITICA DE ENQUADRAMENTO

Art. 44. Além da especialidade, area de atuacdo e funcado
desempenhada, deverdao ser observados os seguintes requisitos basicos para
o enquadramento de pessoal ja pertencente ao quadro da empresa neste
Plano de Empregos e Salarios da COINPEL:

a) emprego de Analista (Informatica) — Curso superior na area de
informatica, ou 2° grau com experiéncia de 9 (nove) anos em analise de
sistemas;

b) emprego de Analista (Gestao de Recursos Estratégicos) — Curso
superior com 5 (cinco) anos de experiéncia na area;

c) emprego de Técnico (Informatica) - 2° grau completo, com 3 (trés)
anos de experiéncia ou 1° grau com experiéncia de 9(nove) anos na area de
atuacao;

d) emprego de Agente - 2° grau completo; e

e)emprego de Auxiliar - 1° grau completo, ou 1° grau incompleto com
experiéncia de 3(trés) anos na area de atuacdo.

Art. 45. Para efeito de enquadramento dos atuais funcionarios da
COINPEL no novo Plano de Empregos e Saldrios devera ser observada a
tabela a seguir:



Emprego atual Emprego Especializacao

novo

Telefonista Auxiliar 6 h  Recursos Administrativos e
Operacionais

Auxiliar de Servicos Gerais Auxiliar Recursos  Administrativos e
Operacionais

Auxiliar de Escritério Técnico 6h  Informatica

Agente Administrativo Analista Gestao de Recursos
Estratégicos

Agente Administrativo Agente Recursos  Administrativos e

Operacionais
Técnico de Processamento deTécnico 6h  Informatica

Dados
Técnico de Suporte Técnico 8h  Informatica
Técnico de Sistemas Analista Informatica

Paragrafo dnico. Para o enquadramento salarial no documento
ANEXO I - CARREIRAS DA EMPRESA - TABELA DE SALARIOQOS, sera utilizada
a classe e nivel com valor igual ou imediatamente superior ao salario atual
percebido pelo empregado.

Art. 46. Para obter o enquadramento no novo PLANO DE EMPREGOS
E SALARIOS da COINPEL, os empregados deverdo, apds tomar conhecimento
do mesmo, preencher o REQUERIMENTO DE OPCAO - ANEXO 1V, observando
as regras definidas nesta POLITICA DE ENQUADRAMENTO.

Art. 47. O enquadramento dos atuais funcionarios da COINPEL sé
terd efeito apds o exame do requerimento e sua aprovacao pela Diretoria da
empresa.

Art. 48. Todos os processos de enquadramento deverdao ser
acompanhados, analisados e aprovados pela Comissao de Acompanhamento
da Politica de Pessoal.



ANEXO 1

CARREIRAS DA EMPRESA - TABELA DE SALARIOS

Class

e A B C D E F G H I J
Nivel

1: 415 425,38 436,01 446,91 458,08 469,53 481,27 493,30 505,64 518,28
Nivel

2: 531,24 544,52 558,13 572,08 586,38 601,04 616,07 631,47 647,26 663,44
Nivel

3: 680,03 697,03 714,45 732,31 750,62 769,39 788,62 808,34 828,55 849,26
Nivel 1009,5 1034,7 1060,6 1087,1
4: 870,49 892,25 914,56 937,42 960,86 984,88 0 4 1 2

Nivel 1114,3 1142,1 1170,7 1199,9 1229,9 1260,7 1292,2 1324,5 1357,6 1391,6
5: 0 6 1 8 8 3 5 5 7 1




Nivel 1426,4 1462,0 1498,6 1536,0 1574,4 1613,8 1654,1 169555 1737,9 1781,3
6: 0 6 1 8 8 4 9 4 3 8

Nivel 1825,9 1871,5 1918,3 1966,3 2015,4 2065,8 2117,5 2170,4 2224,7 2280,3
7: 1 6 5 1 7 5 0 4 0 1

Nivel 2337,3 2395,7 2455,6 2517,0 2579,9 2644,4 2710,5 2778,3 2847,8 2919,0
8: 2 6 5 4 7 7 8 4 0 0




ANEXO II

CARREIRAS DA EMPRESA - QUADRO DE VAGAS

EMPREGOS VAGAS
AUXILIAR - 6 HORAS 1
AUXILIAR - 8 HORAS 1
AGENTE - 8 HORAS 10
TECNICO - 8 HORAS 10
TECNICO - 6 HORAS 10

ANALISTA - 8 HORAS 25




ANEXO III

DESCRIGAO DE ATRIBUICOES

EMPREGO: AUXILIAR
HABILITACAO: RECURSOS ADMINISTRATIVOS E OPERACIONAIS

ATRIBUICOES:

a) Realizar servicos auxiliares as atividades da empresa.

b) Receber, conferir, expedir e arquivar documentos e correspondéncias.

c) Operar equipamentos.

d) Efetuar registros e transcricao de informagoes ou documentos.

e) Desempenhar outras atividades de natureza simples e rotineiras,
auxiliares as fungdes basicas da COINPEL com trabalhos compativeis
com sua formacdo e area de atuacao, relacionadas com a carreira, no
que se refere a:

SERVICOS GERAIS:

« Expedicdo, recepcao, conferéncia, interna e externa de documentos,
correspondéncias e materiais.

« Limpeza geral nas dependéncias da empresa e equipamentos,
utilizando materiais e produtos adequados, objetivando melhoria das
condicOes de trabalho.

» Execucao de servigos de copa e cozinha na empresa.

TELEFONIA
o Operacao de aparelhos de PABX ou similares, efetuando e recebendo
ligagcOes telefonicas.
« Registro das ligagoes telefénicas em controle apropriado.
« Operacao de equipamentos de fax-simile.

REQUISITOS MINIMOS:

a) Ensino Fundamental completo e curso profissionalizante compativel
com a tarefa.



DESCRICAO DE ATRIBUICOES

EMPREGO: AGENTE
QUALIFICACAO: RECURSOS ADMINISTRATIVOS E OPERACIONAIS

ATRIBUICOES:

a) Realizar servicos complementares de apoio as atividades da empresa.

b) Receber, conferir, classificar, expedir, controlar e arquivar documentos
e correspondéncias.

c) Elaborar relatérios e correspondéncias.

d) Operar equipamentos e/ou sistema computadorizado.

e) Transmitir os conhecimentos necessarios a realizacdao das atividades
relativas a sua area de atuacgao.

f) Desempenhar outras atividades intermediarias de apoio as funcOes
basicas da COINPEL, com trabalhos compativeis com sua formacao e
area de atuacao, relacionadas com a carreira, no que se refere a:

GESTAO DE PESSOAS:

e« Apoio na administragdao de pessoal, incluindo admissao, registro,
movimentagao, freqliéncia de pessoal, pagamentos, calculo e emissao
de guias de impostos e obrigacdes fiscais, rescisdes, emissao e controle
de documentos inerentes a Legislacdao Trabalhista e Previdenciaria.

o Elaboracao de rotinas anuais tais como DIRF, RAIS, PASEP, GFIP e
Comprovantes de Rendimentos.

« Elaboracao, execucdo e conferéncia da Folha de Pagamento.

« Apoio as diversas areas da empresa, através da elaboracdao e
distribuicdo de Relatdrios Gerenciais.

o Esclarecimentos gerais aos empregados sobre as atividades de
legislagao trabalhista, salarios e beneficios.

« Apoio ao desenvolvimento de pessoal, na contratacdo de estagiarios
bolsistas.

« Apoio a administracao de beneficios .

» Distribuicao, controle, solicitacao de compra e prestacao de contas dos
vales transportes e tiquetes refeicdao/alimentacdo utilizados pelos
empregados.

« Apoio na realizagdo de atividades motivacionais no ambito da empresa.

RECURSOS FINANCEIROS:
« Apoio as atividades financeiras da empresa, tais como programacao e
previsdao do fluxo de caixa, conferéncia e emissdo de cheques e
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autorizacbes de pagamentos, controle de saldo bancario, calculos de
correcao monetaria de contas em atraso e elaboracdo de relatérios
pertinentes.

« Operacdo de sistema computadorizado para emissao do boletim diario
do fluxo de caixa, autorizacdes de pagamentos, cheques, baixa de
contas recebidas de terceiros e emissdo de relatoérios.

o« Controle do fundo fixo da empresa, efetuando o levantamento das
datas de vencimento dos contratos com clientes e executando
aplicagcbes financeiras, mediante autorizacao de autoridade
competente.

e Apuracao dos custos operacionais e administrativos das unidades
funcionais da empresa, bem como dos servicos prestados, através da
geracgao de relatorios especificos no sistema e/ou planilhas préprias.

o Realizacao de faturamento dos servicos prestados pela empresa,
através do preenchimento de formularios de controle, emissao e
conferéncia das notas fiscais e faturas pelo sistema computadorizado,
conferéncia dos processos e envio da documentacdao aos clientes,
através de emissao de guias de encaminhamento.

o Emissdao de relatérios mensais e do periodo do faturamento da
empresa, por clientes e por servicos, do controle orcamentario de
despesas e receitas, das dividas e dos investimentos, por sistema.

RECURSOS LOGISTICOS:

« Operacao de equipamentos copiadores e fax.

e Aquisicao de materiais e contratacao de servicos em geral, como
cadastro, selegao e contatos com fornecedores, emissao de
Certificados de Registros, constituicdo de processos e andlise de
propostas recebidas, elaboracao de relatérios e processos de licitacao.

« Aquisicao ou locacao de recursos imobilidrios e mobiliarios, controle de
estoques e alienacao de bens de consumo.

« Realizagdo do inventario anual de materiais e bens patrimoniais.

 Recebimento, codificagao, controle e conservacao dos materiais do
Almoxarifado, registrando a entrada e saida dos mesmos, solicitando
reposicao do estoque, fiscalizando a entrega pelos fornecedores,
emitindo formularios de controle da area e elaborando relatorios
mensais de posicdao do estoque, extraindo os dados do sistema
computadorizado especifico.

« Acompanhamento da execugao dos servigos contratados de terceiros.

o« Recebimento, identificagao, codificacado e controle dos bens
patrimoniais da empresa, registrando a entrada e saida dos mesmos,
conferindo e classificando as notas fiscais correspondentes, emitindo os
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formuldrios de controle e relatérios mensais sobre as aquisicoes de
bens realizadas no periodo.

» Vistoria do sistema fixo de combate a incéndio e extintores.

« Estudo de medidas preventivas contra roubos ou sinistros as
instalacOes fisicas e bens patrimoniais da empresa.

« Conferéncia de faturas diversas e formuldrios de prestacao de contas,
checando os valores cobrados com os documentos de origem da
despesa.

« Solicitacdo de reserva e emissao de passagens aéreas ou rodoviarias,
efetuando calculo de diarias para cobertura de despesas com
alimentacdo, transporte e hotel, preenchendo todos os formularios
necessarios, através de consulta a Tabela de Valores.

« Elaboracao de relatério de controle mensal das ligacOes telefonicas da
empresa.

REQUISITOS MINIMOS:

a) Ensino Médio completo.
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DESCRICAO DE ATRIBUICOES

EMPREGO: TECNICO ,
QUALIFICAGCAO: INFORMATICA

ATRIBUICOES:

a)Realizar servicos de apoio e complementares as atividades da empresa
b)Receber, conferir, classificar, expedir, controlar e arquivar documentos e
correspondéncias.

c)Elaborar relatérios e correspondéncias.

d)Operar equipamentos e/ou sistema computadorizado.

e)Transmitir os conhecimentos necessarios a realizagcdo das atividades
relativas a sua area de atuacao.

f)Executar atividades operacionais, de planejamento e controle dos processos
técnicos e administrativos.

g)Executar procedimentos pré-estabelecidos.

h)Elaborar trabalhos de nivel técnico compativeis com sua formacao.
i)Disseminar os conhecimentos necessarios a realizacdo das atividades
relativas a sua area de atuacao.

j)Conhecer o modelo e a base de dados existente na COINPEL.

k)Participar com o Analista no uso dos servigcos prestados pela empresa.
l)Participar no encaminhamento aos 6érgaos de solugdes de telecomunicacdes
disponibilizadas pela empresa.

m)Participar no reconhecimento e identificagdo no mercado solugdes
especificas.

n)Participar na identificacdo do negoécio do cliente e elaboracao de
anteprojetos para obtencao de recursos externos.

o)Participar na identificacdo de funciondrios dos o&rgaos da Prefeitura
Municipal de Pelotas a serem capacitados.

p)Participar na aquisicao de recursos de informatica ou de telecomunicacdo
pelos 6rgdos .

g)Desempenhar outras atividades que integram as fungdes basicas da
empresa, com trabalhos compativeis com sua formacdo e area de atuacao,
bem como apoiar a execucao de atividades mais complexas, relacionadas
com a carreira, no que se refere a:

OPERACOES
o Recepcao, protocolo, codificacao e preparo de documentos para

entrada de dados, agrupando-os de acordo com critérios pré-
estabelecidos.
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Transcricdo de informagdes, conferéncia, preparo e expedicao de
servigos processados.

Recepgao, classificacdao, registro, expedicao e arquivo em meios
magnéticos, de acordo com critérios pré-estabelecidos.

Edicdo de documentos, emissdo de relatoérios, elaboracdo de planilhas
de calculo e outros.

Conferéncia de relatérios de consisténcia emitidos por sistemas,
verificando a exatidao das informacdes processadas, identificando erros
e realizando os respectivos acertos.

Acompanhamento do processo de execugao dos servigcos no sistema
operacional, cancelando e/ou transferindo rotinas de trabalho,
verificando a alimentagcao do equipamento e interpretando as
mensagens do sistema, através de comandos no computador, para
identificacdo de falhas e obtencao de resultados satisfatorios.
Elaboracao de back-up de informagdes processadas.

Operacgao de sistemas aplicativos.

Apoio na orientacdo aos orgdos da Prefeitura Municipal de Pelotas,
quanto ao encaminhamento/acompanhamento de demandas/chamados
via SAC.

Apoio no reconhecimento e encaminhamento para formagdao dos
servidores da Prefeitura Municipal de Pelotas.

Conhecimento do modelo e a base de dados existente na COINPEL.
Conhecimento das especificidades dos servigos/produtos de informatica
e informacdo existentes, bem como o0s responsaveis por eles na
COINPEL.

Apoio na orientacdo aos usuarios quanto a utilizacdo dos servicos
prestados pela COINPEL.

Apoio no encaminhamento aos o6rgaos de solucdes de informatica
disponibilizadas pela COINPEL, reforcando o programa de governo
através da disseminacao e uso de produtos existentes.

Apoio no reconhecimento e identificacdo de solugdes especificas dos
o0rgaos e na aquisicdo de recursos de informatica.

Apoio na identificacdo do negdécio do cliente e elaboracao de
anteprojetos para obtencao de recursos externos.

Apoio na avaliagdo do nivel de wuso dos produtos/servicos
disponibilizados aos érgdos.

Apoio na utilizacdao dos instrumentos estabelecidos, visando instituir
mecanismos periddicos de afericdo dos niveis de atendimento da
COINPEL aos 6rgdos sob sua responsabilidade.

Controle da freqliéncia de paralisacdes na rede, para analise e tomada
de providéncias pelo responsavel pelo servico.
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Atendimento de reclamagoes e solicitagcdes dos usuarios por telefone,
para acertos nas quedas de linha de comunicacao de dados da rede de
teleprocessamento, ou orientacao sobre utilizagdo de equipamentos.
Monitoracao da rede, verificando se os equipamentos de comunicagao,
micros, terminais e impressoras estao ativas, bem como liberando as
mesmas para os devidos sistemas apds os acertos.

Operacao de computadores, para edicao de documentos, emissao de
relatérios, planilhas de calculos e outros.

Instalacdo de softwares e equipamentos, através de consulta aos
manuais.

PROJETO DE SOFTWARE - DESENVOLVIMENTO

Desenvolvimento de programas computacionais, segundo definicoes
estabelecidas e de acordo com padrdes de codificacao definidos.
Avaliacao dos programas, elaborando testes que possibilitem mensurar
a exatidao da execucao dos servicos, efetuando as correcoes e ajustes
necessarios.

Manutencgao dos programas e rotinas, alterando-os conforme definigcdes
estabelecidas.

Apoio técnico na elaboracdo da documentacdo de projetos e produtos
de software.

Suporte técnico e treinamento aos usuarios na utilizacdo de produtos
de software.

Elaboracao de projetos fisicos de software de acordo com as normas e
metodologias adotadas pela empresa.

Participagao nos processos de implantacao de projetos de software em
geral.

Participacdao nas prospeccoes, testes e avaliacdbes de ferramentas e
produtos de software.

Participacdo na identificacdo do negdcio do cliente.

Participacdao na implantacao de projetos e produtos de software,
permitindo a utilizacao dos mesmos.

ENGENHARIA DE REDE - TELECOMUNICAGOES

Desenvolvimento e manutencdao de programas computacionais,
segundo definicdbes estabelecidas e de acordo com padroes de
codificacao definidos.

Avaliacao dos programas, elaborando testes que possibilitem mensurar
a exatidao da execucao dos servicos, efetuando as correcoes e ajustes
necessarios.
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Suporte técnico e treinamento aos usuarios na utilizacdo de sistemas
de telecomunicagoes.

Elaboracdao de projetos de sistemas de telecomunicagdes de baixa
complexidade de acordo com as nhormas e metodologias adotadas pela
empresa.

Participagcdo nas prospeccdes, testes e avaliagdes de ferramentas e
produtos de telecomunicacoes.

Instalacao, manutencao corretiva, preventiva, controle e suporte nos
equipamentos e redes de telecomunicacdes a nivel de hardware e
software, orientando-se por normas técnicas e instrugbes do
fabricante, verificando as condicOes fisicas dos locais, para perfeito
funcionamento dos aparelhos.

Acompanhamento da execucgdao dos servicos de manutencao realizados
por terceiros, através de conferéncia com as instrugdes do projeto.
Realizacao de visitas de pré-instalagcdao a fim de coletar dados para
execucao de projeto inicial ou projeto de ampliagao.

Certificacao de instalacOes fisicas dos projetos de acordo com normas
especificas.

Documentacdao e atualizacdo de projetos, através da execugdao de
desenho técnico com utilizacdo de ferramentas de CAD.

Organizacao e manutencdo de arquivos técnicos.

Elaboragao de rotinas de instalacao, configuracao e ativacao das redes
de telecomunicacdes. disponibilizando os recursos de hardware e
software para utilizacdo dos usuarios.

Avaliacdo do desempenho do ambiente de telecomunicagdes e dos
servicos executados, propondo e adotando acdes para aprimoramento.
Cadastramento, habilitacdo e suporte técnico aos usuarios com relacao
ao uso dos recursos de rede de telecomunicagoes.

Realizacdao de testes em equipamentos, observando a integridade das
pecas, origem dos componentes, funcionamento das interfaces,
compatibilizacao de hardware e software buscando melhor
desempenho da rede de telecomunicagoes.

Execugao de ensaios de rotina.

ENGENHARIA DE REDE - ELETRICIDADE

Elaboracao de projetos e instalacao de rede elétrica e de comunicacao
de dados de acordo com as normas e metodologias adotadas pela
empresa.

Participacao nas prospeccoes, testes e avaliacbes de ferramentas e
produtos de rede.

Execucdo de manutencao corretiva, preventiva, instalagao, controle e
suporte nos equipamentos de rede a nivel de hardware e software,
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orientando-se por normas técnicas e instrucdes do fabricante,
verificando as condigoes fisicas dos locais, para perfeito funcionamento
dos aparelhos.

Acompanhamento da execugao dos servigcos de manutencao realizados
por terceiros, através de conferéncia com as instrucdes do projeto.
Realizacdo de visitas de pré-instalacdo a fim de coletar dados para
execucao de projeto inicial ou projeto de ampliagao.

Certificacao de instalacOes fisicas dos projetos de acordo com normas
especificas.

Documentagdo e atualizacdo de projetos, através da execucao de
desenho técnico com utilizagdao de ferramentas de CAD.

Organizacdo e manutencdo de arquivos técnicos.

Elaboracao de rotinas de instalacao e ativacao das redes elétricas e de
comunicacao de dados, disponibilizando os recursos de hardware e
software para utilizacdo dos usuarios.

Execucgao de ensaios de rotina.

Execucdao de testes em equipamentos, observando integridade das
pecas, origem dos componentes, funcionamento das interfaces,
compatibilizacao de hardware e software buscando melhor
desempenho das redes instaladas.

Realizacdo de servicos de manutencdao elétrica, conforme
especificacdes do projeto elaborado.

Realizacao de servicos de adequacdo de instalacbes elétricas, telefonia,
l6gica e rede de microcomputadores, confeccionando conexdes,
tubulagdbes com canaletas, lancamento de cabos e outros, através de
instrucoes recebidas e/ou orientando-se nos projetos.

Realizacdo de servicos de confeccdao e ensaios de aterramentos,
efetuando testes e verificacdo de padrdes/parametros.
Acompanhamento da execugao de manutencao corretiva e preventiva
em quadros de forca, quadros de distribuicdao de circuitos e outros.
Acompanhamento da execucao dos servicos de manutencao no
equipamento de ar condicionado central, janela, grupo gerador e
painéis estabilizadores de energia.

ENGENHARIA DE REDE - ELETRONICA (Atendimento/Manutencgao)

Instalacao, suporte técnico e treinamento aos usuarios na utilizacdo de
sistemas operacionais e softwares de produtividade individual em
ambiente de microinformatica.

Execugao de manutencao corretiva, preventiva, instalagao, controle e
suporte nos equipamentos e softwares de microinformatica,
orientando-se por normas técnicas e instrucdes do fabricante,
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verificando as condicOes fisicas dos locais, para perfeito funcionamento
dos equipamentos.

« Acompanhamento da execugao dos servicos de manutengao realizados
por terceiros, através de conferéncia com as instrugdes do projeto.

o Elaboracao de rotinas de instalagcao, configuracdao e ativacao do
hardware e software de microinformatica para utilizacdo dos usuarios.

o Deteccdo de problemas no ambiente de microinformatica efetuando
adequacodes ou corregoes.

o Avaliagao do desempenho do ambiente de hardware e software de
microinformatica instalado no usuario, propondo e adotando acdes para
aprimoramento.

« Cadastramento, habilitacdo e suporte técnico aos usuarios com relagao
ao uso dos recursos de microinformatica.

o Execucao de testes em equipamentos, observando a integridade das
pecas, origem dos componentes, funcionamento das interfaces,
compatibilizacao de hardware e software buscando melhor
desempenho.

REQUISITOS MINIMOS:

a) Curso Técnico de Nivel Médio na area de atuacao.

b) Curso complementar de operacdo de equipamentos de informatica.
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DESCRICAO DE ATRIBUICOES

EMPREGO: ANALISTA )
ESPECIALIZACAO: INFORMATICA

ATRIBUICOES:

a)
b)
)

d)
e)

f)
g)
h)

i)
i)
k)
1)

Analisar e propor solugdes para situacdes que incluam multiplas e
complexas variaveis e requeiram capacidade de julgamento.

Planejar, desenvolver e coordenar projetos, assegurando sua execugao
de acordo com padrdes de qualidade definidos.

Analisar, recomendar e definir padroes e procedimentos necessarios ao
andamento dos assuntos relacionados a sua area de atuacdo.

Emitir pareceres técnicos .

Coordenar os meios necessarios a consecugao dos objetivos do seu
trabalho.

Efetuar estudos e pesquisas aplicados sobre assuntos de interesse da
empresa, referentes a sua area de atuacao.

Manter-se atualizado sobre as novas tendéncias do mercado e
tecnologias de informacdo em sua area de atuacao.

Elaborar relatorios diversos, apresentando informacgdes técnicas, para
analise e apreciacdo da empresa.

Elaborar anteprojetos para obtencao de recursos externos.
Acompanhar projetos executados por terceiros.

Executar atividades relativas ao gerenciamento de projetos.
Estabelecer contato com clientes e usudrios para levantamento de
dados, anadlise e negociacdoes de demanda de projetos de software e
Servigos.

m)Identificar e orientar funcionarios dos érgdos da Prefeitura Municipal de

n)
0)
p)

q)

Pelotas para capacitacgao.

Apoiar os 6rgaos na aquisicdo de recursos de informatica ou de
telecomunicagoes.

Disseminar os conhecimentos necessarios a realizacdo das atividades
relativas a sua area de atuacgao.

Orientar aos 06rgaos da Prefeitura Municipal de Pelotas no uso dos
servicos prestados pela empresa.

Executar outras atividades basicas e estratégicas da empresa, de
natureza complexa e nivel superior, compativeis com sua formagao e
area de atuacgao, relacionados com a carreira, no que se refere a:
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ATENDIMENTO

o« Reconhecimento e encaminhamento para formacao de servidores da
Prefeitura Municipal de Pelotas.

o Conhecimento do modelo e base de dados existente na COINPEL.

« Disponibilizacao de informacgdes estratégicas aos érgaos.

« Conhecimento das especificidades dos servicos/produtos existentes,
bem como os responsaveis por eles na empresa.

« Utilizacdo dos instrumentos estabelecidos para instituir mecanismos
periddicos de afericdo dos niveis de atendimento da empresa aos
orgaos sob sua responsabilidade.

« Reconhecimento e identificacdo de tendéncias tecnoldgicas e novas
tecnologias para solucdes especificas.

« Identificagcdo e analise do negdcio do cliente.

o Busca de conhecimento e atualizagao nos instrumentos das tecnologias
de informacao.

« Encaminhar aos 6rgdos as solucdes de informatica disponibilizadas pela
COINPEL.

PROJETO DE SOFTWARE

« Prospeccdo, andlise e implementacao de novos recursos de hardware e
software para utilizacao nos projetos e produtos de software.

« Desenvolvimento de sistematicas, estudos, normas e procedimentos,
bem como padronizacdo de caracteristicas técnicas visando a
seguranca e integridade dos sistemas e servigos prestados.

« Anadlise e diagndstico das necessidades de informacdo dos clientes,
propondo alternativas de solucdo técnica e estratégias de
desenvolvimento, considerando as diversas plataformas tecnoldgicas
existentes.

« Identificagdo e analise do negdcio do cliente.

» Especificacao de projetos de software, de acordo com as normas e
metodologias adotadas pela empresa e adequados as caracteristicas e
necessidades dos clientes.

o Implantacao de software ou novas versdes de software, tornando-os
disponiveis para utilizacgdo, acompanhando e avaliando o seu
desempenho, identificando problemas e propondo medidas corretivas
guando necessario.

o« Reconhecimento e encaminhamento para formacao de servidores da
Prefeitura Municipal de Pelotas.

« Dominio do modelo e base de dados existente na COINPEL.
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PROJETO DE SOFTWARE - (ESPECIFICAGAO GLOBAL E
PADRONIZACAO)

« Planejamento e execucao das etapas do projeto de software, definindo
procedimentos de trabalho e os recursos necessarios.

« Planejamento de modelos globais — ERP e de projetos de sistemas de
informacao, de acordo com as normas e metodologias adotadas pela
empresa e adequados as caracteristicas e necessidades dos clientes.

« Identificacdo e especificacdao de processos de software adequados as
caracteristicas e necessidades dos projetos de software.

« Acompanhamento da execucao de projetos executados por terceiros.

« Execucgao de atividades relativas a administracdo de dados.

« Execucao de atividades relativas a geréncia de processos de software.

« Suporte técnico e treinamento a usuarios na utilizacdo de produtos de
software.

« Elaboracdao de normas e padrdes referentes a processos de software.

« Elaboracdo de documentacao de processos, normas, padroes e
produtos de software, registrando todos os procedimentos de trabalho
e confeccionando os respectivos manuais.

PROJETO DE SOFTWARE - DESENVOLVIMENTO

« Desenvolvimento de projeto de software de acordo com as normas,
padroes e metodologias adotadas pela empresa.

o Especificacao de hardware, software e suporte para aquisicao ou
subcontratacdo de projetos de software e adequados as caracteristicas
e necessidades dos clientes.

« Planejamento e execucgao das etapas de desenvolvimento do projeto de
software, inclusive as ligadas a banco de dados e data warehouse,
definindo procedimentos de trabalho e os recursos necessarios.

o Implantacdao de software ou novas versdes de software, tornando-os
disponiveis para utilizacdo, acompanhando e avaliando o seu
desempenho, identificando problemas e propondo medidas corretivas
guando necessario .

« Acompanhamento da execucao de projetos executados por terceiros.

« Execucgao de atividades relativas a administracdo de dados.

« Execucdo de atividades relativas a geréncia de processos de software.

« Suporte técnico e treinamento a usuarios na utilizacdo de produtos de
software.

o Elaboracao de documentacao de produtos de software, registrando
todos os procedimentos de trabalho e confeccionando os respectivos
manuais.
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ENGENHARIA DE REDE

« Conhecimento do modelo e base de dados existente na COINPEL.

« Conhecimento das especificidades dos servicos/produtos existentes,
bem como os responsaveis por eles na empresa.

« Utilizacdo dos instrumentos estabelecidos para instituir mecanismos
periddicos de afericdo dos niveis de atendimento da empresa aos
orgaos sob sua responsabilidade.

ENGENHARIA DE REDE - TELECOMUNICAGOES

o Estudo, planejamento, elaboracao, especificacao e instalacao de
projetos de redes de telecomunicagdes, definindo a topologia e a
configuragao das mesmas.

o« Estudos de \viabilidade técnico-econémica dos projetos de
telecomunicagoes.

» Instalacao, configuracao, manutencao e gerenciamento de ambientes
operacionais das redes de telecomunicacgoes, entendido como sistemas
de comutacao, transmissao, comunicacao de dados e redes de
telefonia.

e Suporte técnico ao sistema de telecomunicagdes, analisando falhas dos
equipamentos e/ou programas e propondo alternativas de solugcao e/ou
aperfeicoamento.

« Assisténcia, assessoria e consultoria na area de telecomunicacoes.

« Anadlise de desempenho e planejamento de capacidade das redes de
telecomunicagdes instaladas, visando a melhoria na qualidade dos
servigos prestados.

o Implementacdao de rotinas de monitoracdo em tempo real de redes de
telecomunicacdes, incluindo os meios, equipamentos intermediarios e
finais.

o Avaliacao, especificacao e dimensionamento dos recursos para
comunicacao de voz, dados e imagens.

« Desenvolvimento de sistematicas, estudos, normas e procedimentos,
bem como padronizacdao de caracteristicas técnicas visando a
seguranca e integridade dos sistemas, redes e servicos prestados,
relativos as telecomunicagoes.

« Reconhecimento e identificagdo de tendéncias tecnoldgicas e novas
tecnologias de hardware e software para solugdes especificas de
telecomunicagoes.
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« Anadlise da viabilidade de instalacdo de novas aplicacdes no ambiente
de telecomunicagbes da empresa, objetivando manter o padrao de
desempenho dos servigos implantados.

o« Elaboragcdao de documentacao dos sistemas e projetos de
telecomunicacgoes, registrando todos os procedimentos de trabalho e
confeccionando os respectivos manuais.

ENGENHARIA DE REDE LOCAL

« Elaboracdo de projeto légico e fisico de redes de comunicacao de
dados, definindo a topologia e a configuracao das mesmas.

» Instalagao, configuracao, manutencao e gerenciamento de ambientes
operacionais, entendido como sistemas operacionais, sistemas
gerenciadores de banco de dados e outros sistemas necessarios a
integracao e distribuicao de dados, acesso e processamento.

« Suporte técnico ao sistema operacional, banco de dados, rede de
comunicacdo ou em programas utilitdrios, analisando falhas dos
programas e propondo alternativas de solucao e/ou aperfeicoamento.

« Andlise da viabilidade de instalacdo de novas aplicacdes no ambiente
operacional da empresa, objetivando manter o padrao de desempenho
dos servicos implantados.

o Anadlise do desempenho e problemas do ambiente operacional e da
rede de comunicagao de dados, efetuando adequacdes ou correcoes.

« Andlise da utilizacdo dos recursos de software, hardware e rede,
planejando a evolucdo do ambiente e da rede, visando a melhoria na
qualidade do servico.

« Levantamento e especificacdao das necessidades de hardware, software
e suporte aos processos de aquisicao dos mesmos.

« Desenvolvimento de sistematicas, estudos, normas e procedimentos,
bem como padronizacdao de caracteristicas técnicas visando a
seguranca e integridade dos sistemas, redes e servigos prestados.

« Reconhecimento e identificacdo de tendéncias tecnoldgicas e novas
tecnologias de hardware e software para solugdes especificas de rede
de comunicacao e ambiente operacional.

o Elaboracdao de documentacdao dos sistemas e projetos, registrando
todos os procedimentos de trabalho e confeccionando os respectivos
manuais.

REQUISITOS MINIMOS:

a) Terceiro grau completo na area de atuacao.
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b) Complementacao e comprovacao das exigéncias legais especificas para
as areas de atuacao e tarefas que assim o exigirem.

DESCRICAO DE ATRIBUICOES

EMPREGO: ANALISTA ,
ESPECIALIZAGAO: GESTAO DE RECURSOS ESTRATEGICOS

ATRIBUICOES:

a) Analisar e propor solucdes para situacdes que incluam multiplas e
complexas variaveis e requeiram capacidade de julgamento.

b) Planejar, desenvolver e coordenar projetos, assegurando sua execugao
de acordo com padrdes de qualidade definidos.

c) Analisar, recomendar e definir padroes e procedimentos necessarios ao
andamento dos assuntos relacionados a sua area de atuacao.

d) Emitir pareceres técnicos .

e) Coordenar os meios necessarios a consecucao dos objetivos do seu
trabalho.

f) Efetuar estudos e pesquisas aplicados sobre assuntos de interesse da
empresa, referentes a sua area de atuacgao.

g) Disseminar os conhecimentos necessarios a realizacao das atividades
relativas a sua area de atuacao.

h) Executar outras atividades basicas e estratégicas da empresa, de
natureza complexa e nivel superior compativeis com sua formagdo e
area de atuacao, relacionados com a carreira, no que se refere a:

CONTABILIDADE E ORCAMENTO

e« Administracao e coordenacao dos pagamentos dos tributos da
empresa, verificando o cumprimento das formalidades legais e
regulamentares.

« Registro dos atos e fatos contabeis.

« Elaboracao, execucgao e controle do ativo permanente.

o Gerenciamento de custos.

« Preparacao de declaragdes acessorias ao fisco, 6rgaos competentes e
contribuintes.

« Administracao do registro dos livros nos érgaos apropriados.

« Elaboracdo e analise de balancetes, balancos e demais documentos
contabeis, gerando relatdrios e pareceres técnicos.

o Prestacao de consultoria e informagdes gerenciais.
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» Realizacdo de auditoria interna.

« Atendimento a solicitagdes de érgaos fiscalizadores.

« Realizagdo de pericia.

« Manutengao do Plano de Contas da empresa e normas contabeis.
REQUISITOS MINIMOS:

a) Terceiro grau completo na area de atuacao.

b) Complementacao e comprovacdo das exigéncias legais especificas para
as areas de atuacao e tarefas que assim o exigirem.
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ANEXO IV

REQUERIMENTO DE OPGAO

IDENTIFICAGAO DO EMPREGADO

1.1. NOME: 1.2. MATRICULA: 1.3. ADMISSAO:

2. DADOS FUNCIONAIS ATUAIS

2.1. EMPREGO: 2.2. LOTACAO:

3. DADOS FUNCIONAIS PROPOSTOS:
3.1. EMPREGO: 3.2. ESPECIALIZACAO / 3.3. CLASSE /

QUALIFICACAO OU HABILITACAO  NIVEL:

4. MANIFESTAGAO DO OPTANTE

4.1. DECLARACAO DE OPCAO

1.
2.
3. TENHO CONHECIMENTO DAS NORMAS CONSTANTES NO NOVO

ESTOU DE ACORDO COM O ENQUADRAMENTO PREVISTO NO NOVO PLANO
DE EMPREGOS E SALARIOS DA COINPEL. .
EXERCO O DIREITO DE OPCAO, MANIFESTACAO DE MINHA LIVRE VONTADE.

REGULAMENTO, ESTANDO CIENTE DE QUE AS MESMAS PASSARAO A REGER
MINHA RELACAO TRABALHISTA COM A COINPEL.

ESTOU CIENTE QUE A PRESENTE OPCAO E DE CARATER IRREVOGAVEL, UMA
VEZ QUE O EMPREGO ATUALMENTE OCUPADO SERA EXTINTO.

LOCAL: DATA: ASSINATURA: ‘

5. MANIFESTACAO DA EMPRESA:

37



5.1. TENDO EM VISTA O ATENDIMENTO DOS REQUISITOS NI;CESSARIOS AO
EXERCICIO DO EMPREGO PRETENDIDO, APROVO A PRESENTE OPCAO.

LOCAL: DATA: ASS. E CARIMBO:

ANEXO 11

REGIMENTO INTERNO DA COINPEL
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EMPRESA MUNICIPAL DE INFORMATICA DE PELOTAS
COINPEL

REGIMENTO INTERNO
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TITULO I
DOS OBJETIVOS

Art 1° A Empresa Municipal de Informatica de Pelotas, COINPEL tem
por objetivo estudar e viabilizar tecnologias de informagao e comunicagao na
area da Administracdo Publica Direta e Indireta, atuando na gestao dos
processos e recursos destas tecnologias, compreendendo sistemas
operacionais, aplicativos e equipamentos, proporcionando servicos de
consultoria, processamento, tratamento e transmissao de informacdes, bem
como o desempenho de atividades correlatas, para o Municipio de Pelotas.

Paragrafo Unico. Sem prejuizo das atividades principais e em
harmonia com as politicas do Municipio de Pelotas, a COINPEL podera prestar
servicos a terceiros, sejam orgdos publicos ou entidades privadas, de
qualquer natureza.

Art. 2° Para o cumprimento de seus objetivos serao observadas pela
COINPEL as seguintes diretrizes basicas:

a) adequacao, através de seus programas de trabalho, projetos e
atividades, as prioridades e orientacdes estabelecidas pelo Municipio de
Pelotas, para a execucdo das politicas e alcance dos objetivos da
Administracao Municipal;

b) otimizacdo do funcionamento da administracdo publica através da
tecnologia da informagao e comunicagao;

c) democratizacdo do acesso as informacdes publicas;

d) garantia da autonomia tecnoldgica do setor;

e) socializacao da tecnologia com a finalidade de eliminar a exclusao
digital;.

f) incentivo ao desenvolvimento tecnoldgico do setor de tecnologia da
informacao e comunicagao.

TITULO II
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DA ORGANIZAGAO
Art. 3° A COINPEL tera a seguinte estrutura organizacional:

1. Presidéncia
a) Diretor-Presidente

2. Diretoria Técnica
a) Diretor Técnico
I - Coordenacao de Operacoes
IT - Coordenacao de Suporte
ITII - Coordenacdo de Sistemas
IV - Coordenacao de Redes

3. Diretoria Administrativa e Financeira
a) Diretor Administrativo-Financeiro
I - Coordenacdao Administrativa e Financeira

TITULO III
DAS ATRIBUICOES GERAIS

Art. 4° Cada segmento da estrutura organizacional tera um titular
que se responsabilizard pelas atribuicdes gerais e especificas pertinentes a
sua estrutura.

Art. 59 Cabe ao Diretor-Presidente:

a) exercer a direcao geral, orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos da
empresa;

b) exercer a supervisdo técnica e administrativa sobre os assuntos de
competéncia da COINPEL;

c) apoiar e assessorar o Prefeito na formulagao da politica de informatica
nos orgaos da administracdo direta e indireta do municipio;

d) despachar com o Prefeito ou Secretario designado para tal;

e) apresentar ao Prefeito, na periodicidade determinada, relatério das
atividades da COINPEL;

f) emitir Portarias, Instrucdes e Ordens de Servigo para a boa execugao
dos trabalhos nas areas sob sua direcao;

g) proceder despachos interlocutdrios em processos cuja decisdo caiba ao
Prefeito e despachos decisérios naqueles de sua competéncia;
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h)
i)

convocar e presidir as reunides de diretoria;

representar a COINPEL, em suas relagdes com terceiros, em juizo ou
fora dele, inclusive através de procuradores, prepostos ou
mandatarios.

Art. 6° Cabe ao Diretor-Técnico e ao Diretor Administrativo-

Financeiro:

a)
b)

)
d)

e)
f)

g)

h)
i)
i)
k)

1)

exercer a direcao geral, orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos da
sua Diretoria;

distribuir as tarefas as equipes sob sua direcdo, tomando medidas para
racionalizar métodos de trabalho;

apoiar a Presidéncia na formulagao da politica de informatica;

manter metodologia para avaliacao da qualidade dos servigcos
prestados aos clientes;

apresentar a Presidéncia, na periodicidade determinada, relatério das
atividades de sua Diretoria;

preparar e propor a Presidéncia, na época propria, projeto detalhado
das proximas atividades a serem realizadas;

proceder despachos interlocutérios em processos cuja decisdao caiba ao
Diretor-Presidente e despachos decisorios naqueles de sua
competéncia;

organizar e administrar a escala de férias dos funcionarios lotados na
sua Diretoria;

opinar em pedidos de licenca para trato de assuntos particulares;
proporcionar oportunidades de treinamento aos funcionarios,
identificando deficiéncias e encaminhando a realizagcdo de cursos
internos ou externos;

verificar e visar todos os documentos referentes a despesas de sua
Diretoria;

abonar faltas e atrasos de funcionarios, quando for o caso;

m)zelar pelo cumprimento deste Regimento;

n)

aplicar critérios de promocao dos funcionarios, previstos no Plano de
Empregos e Salarios.

TITULO IV
DAS ATRIBUICOES ESPECIFICAS

Art. 7° Compete especificamente a Diretoria Técnica:
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f)
g)
h)

avaliar e selecionar o hardware a ser utilizado pela COINPEL e seus
clientes;

avaliar e selecionar o software a ser utilizado pela COINPEL e seus
clientes;

definir, juntamente com os outros membros da Diretoria, os pregos dos
servicos prestados pela COINPEL a seus clientes;

acompanhar e avaliar o padrao das atividades das coordenacdes da
Diretoria Técnica;

controlar a qualidade dos servicos prestados pela COINPEL a seus
clientes;

zelar pela manutengao do hardware da COINPEL e de seus clientes;
identificar novos clientes;

avaliar, periodicamente, a adequacao dos servicos da COINPEL as
necessidades dos seus clientes;

representar a COINPEL, junto aos clientes, nas atividades concernentes
a sua area de atuacao.

Art. 82 Compete especificamente a Diretoria Administrativo

Financeira:

a)
b)

)

d)
e)
f)
g)
h)
i)
j)
k)

1)

coordenar os processos de licitagao da COINPEL, responsabilizando-se
pelo seu enquadramento nas disposicdes legais vigentes;

coordenar o recrutamento, a selecdo e a admissao de pessoal através
de Concurso Publico, de acordo com as normas legais vigentes;
planejar, organizar e controlar o fluxo de caixa da COINPEL, atuando
junto a clientes e fornecedores, visando a regularidade nos fluxos
financeiros;

zelar pelas instalagcdes da COINPEL no que se refere a conservacdo e
seguranga;

acompanhar a evolucdo dos niveis salariais praticados no mercado de
trabalho, buscando manter a competitividade da empresa, observadas
as disposicoes legais;

identificar novos clientes;

zelar pela atualizagdo permanente da escrita contabil da empresa;
emitir faturas pagamentos, realizando controle, registro e conciliagao
dos movimentos;

apoiar os demais membros da Diretoria na execucdao do plano de
investimentos da empresa;

desenvolver relatdrios gerenciais e estatisticos sobre o desempenho da
empresa;

representar a COINPEL, junto aos clientes, nas atividades concernentes
a sua area de atuacgao;

coordenar o processo de selecdo e acompanhamento de estagiarios.
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b)

C)
d)

f)
g)

h)
i)

a)

b)

c)
d)

Art. 92 Compete a Coordenacao de Operacoes:

realizar operagdes de recepgao, organizacdo, preparacao, conferéncia,
controle e digitacdo de dados para processamento, nas dependéncias
da COINPEL ou onde se fizer necessario;

realizar operacdoes de transmissao e recepcao de dados nas
dependéncias da COINPEL ou onde se fizer necessario;

realizar operagoes de emissao de mapas e relatérios;

realizar operacoes de back-up de dados;

realizar operagodes de auxilio aos usuarios;

realizar operacdoes de manutencao e instalagao de aplicativos em
microcomputadores;

realizar operacgoes de instalacao de microcomputadores;

realizar operacgdes de treinamento a usuarios;

assessorar as demais areas de atuacao da COINPEL, na busca de
solugdes para o uso adequado dos processos e recursos da tecnologia
da informacdo e comunicagao.

Art. 10 Compete a Coordenacao de Suporte:

realizar os procedimentos de instalagdao, manutencao corretiva e
preventiva na COINPEL, seus clientes e usuarios, dos equipamentos de
tecnologia da informagao e comunicagao;

proporcionar apoio e solucdoes a COINPEL, seus clientes e usuarios, nos
problemas enfrentados relativos ao uso dos recursos da tecnologia da
informagao e comunicacgao;

interagir com os fornecedores de produtos e servicos, na busca de
solugdes em tecnologia de informagao e comunicagao;

assessorar as demais areas de atuacdo da COINPEL, na busca de
solugdes para o uso adequado dos processos e recursos da tecnologia
da informagao e comunicagao.

Art. 11. Compete a Coordenagao de Sistemas:

desenvolver e manter em funcionamento aplicativos de software
voltados a administracdo publica ou as aplicacdes dos clientes da
COINPEL;

zelar pela adequacao permanente dos sistemas e aplicativos de
software as necessidades dos clientes da COINPEL;

viabilizar solugdes Internet voltadas aos clientes da COINPEL;

atuar na gestdo e manutencao dos bancos de dados dos clientes da
COINPEL;
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e) elaborar projetos para desenvolvimento de sistemas;

f) acompanhar atividades de desenvolvimento de sistemas;

g) propor solucdes para maior eficiéncia nos negocios dos clientes da
COINPEL, através de inovagdes tecnoldgicas;

h) manter-se em permanente estado de atualizacdo em relagdao a
tecnologia;

i) atuar em levantamento e racionalizagao dos processos de trabalho dos
clientes da COINPEL;

j) assessorar as demais areas de atuacdo da COINPEL, na busca de
solugdes para o uso adequado dos processos e recursos da tecnologia
da informagao e comunicagao.

Art. 12. Compete a Coordenagao de Redes:

a) elaborar os projetos das redes légicas e elétricas a serem utilizadas
pela COINPEL e seus clientes, prestando assessoria aos responsaveis
pela execugao;

b) monitorar as redes logicas e elétricas utilizadas pela COINPEL e seus
clientes, zelando pelos padrdes de qualidade e seguranca definidos na
Politica de Informatica;

c) realizar a instalacao e administracao dos equipamentos servidores das
redes de tecnologia de informacao e comunicacao da COINPEL e seus
clientes;

d) gerenciar os servicos Internet e os servicos de rede;

e) assessorar as demais areas de atuacao da COINPEL, na busca de
solugdes para o uso adequado dos processos e recursos da tecnologia
da informacao e comunicagao.

Art. 13. Compete a Coordenadoria Administrativo Financeira:

a) efetuar as rotinas de administracao de pessoal;

b) realizar o controle patrimonial dos bens da COINPEL;

c) responsabilizar-se pelo correto desempenho das tarefas de orcamento
e financas;

d) elaborar as rotinas de licitacdo nos processos de compra ou
contratacao da COINPEL;

e) realizar o contato com os clientes nas questdes de ordem
administrativa;

f) responsabilizar-se pelas publicacdes legais da COINPEL;

g) responsabilizar-se pelos servicos de conservagao, limpeza e segurancga
patrimonial da COINPEL;
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h) efetuar servicos administrativos em geral;

i) assessorar as demais areas de atuacdo da COINPEL, na busca de
solugdes para o uso adequado dos processos e recursos da tecnologia
da informagao e comunicagao;

j) assessorar diretamente o Diretor Administrativo-Financeiro.

TITULO V
DOS DEVERES, OBRIGACOES, DIREITOS E VEDAGOES

Art. 14. Entende-se por dever e obrigacao o conjunto de
compromissos decorrentes das relagcdes de trabalho, sejam legais,
contratuais ou regulamentares, assumidos pelo empregado em relagcao a
empresa e aos demais empregados e pelos administradores da empresa, em
todos os niveis, em relacdo ao empregado e a empresa, interna e
externamente.

Art. 15. S3o deveres e obrigacdoes dos empregados da
COINPEL.:

a) preservar a imagem positiva da empresa, especial e principalmente por
tratar-se de patrimonio publico;

b) recusar a utilizacdo de qualquer influéncia para obtencao de quaisquer
vantagens funcionais;

c) contribuir para o aprimoramento dos métodos, processos e
instrumentos de trabalho;

d) preservar o sigilo e seguranca dos sistemas, cadastros e informacgoes
sob sua responsabilidade, conforme instrumentos normativos
estabelecidos pela empresa;

e) realizar suas tarefas de acordo com as atribuicdes do seu cargo e
especializacao, qualificacdao ou habilitacdao e instrumentos normativos
da empresa;

f) levar ao conhecimento do coordenador responsavel irregularidades de
gue tenha ciéncia;

g) utilizar adequada e economicamente os recursos materiais, técnicos e
financeiros da empresa;

h) cumprir e fazer cumprir as disposicoes legais, regulamentares e
contratuais a que estao sujeitos, decorrentes das relagoes de trabalho;

i) fornecer as informagdes necessdrias a permanente atualizacdo do
cadastro funcional;

j) ndo realizar atualizagbes de informagdes em cadastro sob
responsabilidade da empresa, sem autorizacdo prévia;
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k) prestar as informagOes solicitadas por empregados da empresa no
exercicio de suas fungdes contratuais, responsabilizando-se pela
exatiddo e oferecendo condigbes que facilitem o andamento dos
trabalhos,

|) prestar, sem prejuizo para o mesmo, quaisquer informagcdes que
possam contribuir para a protecao dos ativos e interesses da COINPEL.

Art. 16. S3o deveres e obrigacdes dos administradores da
COINPEL, em todos os niveis, para com os empregados e a empresa:

a) cultivar e preservar a imagem positiva da empresa e do corpo
funcional;

b) recusar a utilizacdo de influéncia de qualquer espécie para contratacao
ou obtencdo de vantagem funcional prépria e/ou pelos empregados;

c) assegurar condicdoes adequadas de trabalho, que permitam o
desenvolvimento humano e produtivo dos empregados na empresa;

d) propiciar meios para participacao dos empregados nas decisdes sobre
seu trabalho objetivando a sua co-responsabilidade na gestdo
empresarial;

e) fornecer os meios e recursos necessarios ao aprimoramento dos
métodos, processos e instrumentos de trabalho;

f) utilizar sistemas de comunicacao capazes de permitir a transmissao
pronta e fiel das informacgoes;

g) coibir a indiscricao profissional bem como atitudes de coacao,
aliciamento ou discriminacdao de empregados por motivos de ordem
politica, religiosa, racial, sexual, por questdes de saude ou de qualquer
outra natureza;

h) apurar as irregularidades eventualmente levantadas;

i) utilizar adequada e economicamente os recursos materiais, técnicos e
financeiros da empresa;

j) cumprir e fazer cumprir as disposicdes legais, regulamentares e
contratuais a que estdo sujeitos, decorrentes das relagoes de trabalho;

k) manter permanentemente atualizado o cadastro de pessoal,
regulamentando e garantindo aos empregados o0 acesso a suas
informagdes pessoais e funcionais existentes na empresa;

|) reconhecer e respeitar o livre direito a organizacao e manifestacao e as
representacoes legitimas dos empregados, observadas as normas
internas e constitucionais.

Art. 17. Entende-se por direito o conjunto de prerrogativas do
empregado e dos administradores da Empresa, decorrentes das relacdes de
trabalho, sejam legais, regulamentares ou contratuais, objetivando
tratamento justo.
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Art. 18. Sao direitos do empregado:

a) participar de programas de capacitacao que tenham por objetivo
aprimorar os conhecimentos necessarios ao seu desenvolvimento
técnico/profissional e como cidadao perante a empresa e aos demais
empregados, bem como ser informado adequadamente sobre os
objetivos, metas, forma de organizagao e funcionamento da empresa;

b) ser regido por um sistema disciplinar que |lhe garanta tratamento justo
e defesa, em caso de proposta e aplicagdo de penas disciplinares,
assegurando direito de recurso;

c) ter acesso as suas informacdes pessoais e funcionais existentes no
ambito da empresa;

d) usufruir das vantagens e beneficios concedidos pela empresa, utilizar
instrumental adequado e trabalhar sob condicdes ambientais que
preservem sua saude e bem-estar, observadas as normas
constitucionais, legais e regulamentares vigentes;

e) fiscalizar, individualmente ou através das representacdes, a aplicacao
deste regulamento e das normas dele decorrentes, visando garantir sua
correta utilizacdo e aperfeicoamento, de forma a manté-lo como
instrumento permanente de administracao de pessoal;

f) perceber retribuicdo salarial, direta e indireta, de forma compativel com
a administracdo publica e com as receitas e custos da empresa,
respeitadas as disposicoes de Acordo Coletivo de Trabalho e legislagao
especifica.

Art. 19. S3o direitos dos administradores da COINPEL:

a) implementar e/ou descontinuar programas de capacitagao,
considerando necessidades tecnoldgicas, de gestdao e disponibilidade
financeira;

b) implementar e/ou descontinuar rotinas tecnoldgicas e de gestao, em
consonancia com as disposicbes regulamentares e/ou legais
existentes;

c) utilizar o processo de avaliacao de desempenho, bem como o regime
disciplinar como instrumento de administracdo de seu quadro de
pessoal.

4

Art. 20. Em decorréncia das disposicdes deste TITULO, é
vedado aos empregados e administradores da COINPEL, em todos os niveis:
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a) valer-se do cargo ou da funcao que exerce para lograr proveito
pessoal;

b) retirar qualquer documento ou objeto das dependéncias da COINPEL,
sem prévia autorizacdo do coordenador responsavel;

c) concorrer com as linhas de negoécio da empresa, como empregado,
prestador de servico, cooperado, dirigente ou proprietario de outra
empresa;

d) empregar recursos materiais, técnicos, financeiros e humanos da
COINPEL em servigos ou atividades particulares;

e) fornecer, a terceiros, exemplares de despachos, pareceres e outros
documentos ou trabalhos da COINPEL, salvo determinagao
administrativa, legal ou judicial;

f) revelar, dentro ou fora da empresa, fato ou informagao de natureza
sigilosa ou pertinente a mesma, salvo autorizacdo administrativa, legal
ou judicial;

g) manifestar-se em nome da empresa, por qualquer meio de divulgacao
publica, salvo quando autorizado pelo Diretor-Presidente;

h) coagir, aliciar ou discriminar qualquer integrante da empresa, por
motivos de ordem politica, religiosa, racial, sexual, por questdes de
saude ou de qualquer outra natureza;

i) fazer dendncias an6nimas.

TITULO VI
DAS DISPOSIGCOES FINAIS
Art. 21. Os principios que definem a estrutura, as atribuicdes e

as movimentagbes do quadro permanente de funcionarios da empresa sao
definidos no PLANO DE EMPREGOS E SALARIOS DA COINPEL.
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ANEXO III

ESATTUTO SOCIAL DA COINPEL
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EMPRESA MUNICIPAL DE INFORMATICA DE PELOTAS

COINPEL

ESTATUTO SOCIAL
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CAPITULO I
DA DENOMINACAO E PERSONALIDADE JURIDICA

Art. 1° A Companhia de Informatica de Pelotas - COINPEL,
passa a ter como razao social o nome de EMPRESA MUNICIPAL DE
INFORMATICA DE PELOTAS e como nome fantasia COINPEL, mantendo-se,
conforme os dispositivos da Lei n°® 3.229 de 11 de outubro de 1989, como
Empresa Publica com personalidade juridica de direito privado, patrimoénio
proprio e autonomia administrativa e financeira, nos termos do § 1° do
Artigo 173 da Constituicao Federal.

Paragrafo Gnico. A COINPEL é regida pelo presente estatuto e pelas
disposicoes legais e regularmente aplicaveis.

CAPITULO II

DA SEDE, DO FORO E DA DURAGCAO

52



Art 2° A EMPRESA MUNICIPAL DE INFORMATICA DE PELOTAS
- COINPEL, tem por sede e foro juridico a cidade de Pelotas, Estado do Rio
Grande do Sul.

Art. 3° A COINPEL tem prazo de duracao indeterminado e
atuacdo em todo o territério nacional, podendo estabelecer ou extingiir
dependéncias administrativas e operacionais, onde |lhe convier, a critério da
administracgao.

CAPITULO III
DOS OBJETIVOS SOCIAIS

Art. 4° A COINPEL tem por objetivo estudar e viabilizar
tecnologias de informacdo e comunicacao na area da Administracdo Publica
Direta e Indireta, atuando na gestao dos processos e recursos destas
tecnologias, compreendendo sistemas operacionais, aplicativos e
equipamentos, proporcionando servicos de consultoria, processamento,
tratamento e transmissdao de informagdes, bem como o desempenho de
atividades correlatas, para o Municipio de Pelotas.

§ 1° Sem prejuizo das atividades principais e em harmonia
com as politicas do Municipio de Pelotas, a COINPEL podera prestar servigos
a terceiros, sejam oOrgaos publicos ou entidades privadas, de qualquer
natureza.

§ 29 A prestacdo dos servicos de que trata este artigo serd
sempre estabelecida em convénio, ajuste ou contrato e executada mediante
remuneracao em regime de faturamento, cujos precos levardo em
consideracgao:

a) o custo econdbmico do produto ou servico;

b) a geracao de recursos internos para modernizagao, expansao
patrimonial e aperfeicoamento tecnoldgico aprovados no orcamento da
COINPEL;

c) a implementacao eficaz e eficiente das politicas publicas do Municipio
de Pelotas.

Art. 5° Para o cumprimento de seus objetivos serao

observadas pela COINPEL as seguintes diretrizes basicas:
a) adequacao, através de seus programas de trabalho, projetos e
atividades, as prioridades e orientacdes estabelecidas pelo Municipio de
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Pelotas, para a execucdo das politicas e alcance dos objetivos da
Administracao Municipal;

b) otimizacdo do funcionamento da administracdao publica através da
tecnologia da informagao e comunicagao;

c) democratizacdo do acesso as informacdes publicas;

d) garantia da autonomia tecnoldgica do setor;

e) socializacao da tecnologia com a finalidade de eliminar a exclusao
digital;

f) incentivo ao desenvolvimento tecnoldgico do setor de tecnologia da
informagdao e comunicagao.

CAPITULO IV
DO CAPITAL SOCIAL

Art. 6° O capital social da EMPRESA MUNICIPAL DE
INFORMATICA DE PELOTAS é de R$ 79,73 (setenta e nove reais, e setenta e
trés centavos). Tem disponivel para aumento de capital desde 30 de
dezembro de 1994 a reserva de correcao monetaria de capital no valor de R$
312.754,89 (trezentos e doze mil, setecentos e quarenta e cinco reais,
oitenta e nove centavos) e reserva de correcdo monetaria de capital
IPC/BTNF no valor de R$ 5.756,47 (cinco mil, setecentos e cinqlienta e seis
reais, e quarenta e sete centavos).

§ 1° O capital e reserva de capital da COINPEL podera ser
aumentado, por decreto do Poder Executivo, mediante a capitalizacao de
recursos que o Municipio destinar a esse fim.

§ 29 A totalidade do capital da COINPEL é de propriedade do
Municipio.

CAPiTULO V
DA ADMINISTRAGAO
Art. 7° A COINPEL sera administrada por uma diretoria.
Art. 8° A diretoria serd composta de um Diretor-Presidente,
nomeado pelo Prefeito e dois diretores, nomeados pelo Diretor-Presidente,

dentre pessoas residentes e domiciliadas em Pelotas, capazes e idoneas para
0 exercicio do cargo.
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Art. 9° A diretoria nomeada pelo Diretor-Presidente sera
composta de um Diretor Administrativo-Financeiro e um Diretor Técnico.

Art. 10 O mandato da Diretoria serda por tempo
indeterminado.

Art. 11. Os diretores tomarao posse de seus cargos, mediante
assinatura de termo lavrado no livro de atas das reunides da Diretoria.

Art. 12. A remuneracdo do Diretor-Presidente sera fixada por
Lei Municipal.

Art. 13. A remuneracdo dos Diretores sera fixada em valores
correspondentes a 65% (sessenta e cinco por cento) da remuneracao
percebida pelo Diretor-presidente.

Art. 14. E facultado aos Diretores (Presidente, Administrativo-
Financeiro e Técnico) da COINPEL o gozo de um periodo de 30 (trinta) dias
de férias anuais, acrescido de 1/3 constitucional, sem prejuizo da respectiva
remuneracdao, percepcao do 13° salario, vale-alimentacao e FGTS.

Art. 15. O Diretor-Presidente sera substituido, na auséncia ou
impedimento temporario, por um dos diretores por ele indicado.

Art 16. A diretoria reunir-se-a sempre que necessario por
convocacao do Diretor-Presidente, e as deliberagcbes que serao tomadas
constarao do livro de atas de reunides da Diretoria.

CAPITULO VI
DAS COMPETENCIAS E DAS ATRIBUICOES

Art. 17. Compete a Diretoria:

a) cumprir e fazer cumprir o estatuto social, regimento interno e as
deliberacdes oriundas das reunides de diretoria;

b) fixar a orientacao geral dos negécios da COINPEL;

c) fixar as diretrizes e politicas basicas, seus principais objetivos e metas
globais;

d) decidir sobre planos, programas e projetos a serem executados pela
COINPEL;

e) elaborar o Regimento Interno, Quadro de Pessoal e Plano de Empregos
e Salarios, encaminhando ao Executivo para as deliberacbes legais;
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f) submeter a apreciacdo do Diretor-Presidente os assuntos que
requeiram decisdo desse 6rgao;

g) elaborar a tabela de tarifas dos produtos e servicos prestados pela
COINPEL;

h) aprovar e submeter ao Executivo Municipal proposta de alteracao do
Estatuto e resolver os casos omissos.

Art. 18. E proibido o uso, por parte dos Diretores da denominacdo
social, em negodcios estranhos aos interesses da COINPEL e da Administracao
Publica do Municipio, inclusive avais e fiangas ou outras garantias.

Art. 19. Compete ao Diretor-Presidente:

a) executar e fazer cumprir as resolucoes da Diretoria;

b) coordenar e controlar a administracao geral da Empresa Municipal de
Informatica de Pelotas;

c) convocar e presidir as reunioes da Diretoria;

d) representar a COINPEL em suas relacdes com terceiros, em juizo ou
fora dele, inclusive através de procuradores, prepostos ou
mandatarios;

e) submeter anualmente ao Prefeito Municipal, para sua apreciacao e
posterior aprovacdo, relatdrio circunstanciado sobre as operagdes da
Empresa, acompanhado de balanco geral;

f) delegar aos demais Diretores, qualquer de suas atribuicbes, quando
julgar necessario;

g) exercer outras atribuigdes inerentes ao cargo.

§ 1° A Empresa Municipal de Informatica de Pelotas sera
representada conjuntamente pelo Diretor-Presidente e um dos diretores nos
seguintes atos:

a) aquisicao, alienacdo e gravame de bens imoveis, ouvido previamente o
Prefeito Municipal, quando couber;

b) movimentacao de contas bancdrias, emissdo, endosso e vala de
cheques e titulos de créditos;

c) assinatura em acordos e contratos de qualquer natureza;

8§ 2° Os atos referidos no paragrafo primeiro alinea “b” poderao ser
praticados por um Diretor e um funciondrio da COINPEL, com poderes
especificos, nomeado através de Portaria.

Art. 20. Compete aos outros Diretores, dentro da sua area de
responsabilidade:
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a) supervisionar e coordenar as atividades administrativas, financeiras,
contabeis e técnicas;

b) admitir, promover e demitir pessoal;

c) cumprir e fazer cumprir os prazos fixados para a realizacao dos
Servigos;

d) exercer outras atribuicdes atinentes ou que |Ihe forem delegadas pelo
Diretor-Presidente;

e) indicar os ocupantes de FG’s.

Paragrafo Unico. A competéncia de cada Diretor sera fixada no
Regimento Interno.

CAPITULO VII
DO PESSOAL

Art. 21. O regime juridico do pessoal da COINPEL é o da
Consolidacao das Leis do Trabalho.

Art. 22. O ingresso no quadro de pessoal da COINPEL sera feito
mediante concurso de provas ou de provas e titulos, nos termos do Art. 37,
inciso II, da Constituicao Federal, observada, quanto aos cargos e fungdes de
confianga, a ressalva ali prevista.

Art. 23. Para a execucado e servicos especializados, a COINPEL podera
contratar pessoas fisicas ou juridicas de reconhecida capacidade, observadas
as normas legais aplicaveis.

CAPITULO VIII
DO EXERCICIO SOCIAL

Art. 24. O exercicio social terminara em 31 de dezembro de cada
ano.

Art. 25. A COINPEL mantera servico de contabilidade patrimonial, de
custos, financeiro e orcamentario, para criar as condicdes indispensaveis a
eficdcia do controle interno e externo e a regularidade na realizacdo de sua
receita e despesa.
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Art. 26. No encerramento do exercicio serdo elaborados os
demonstrativos financeiros exigidos em lei, observando-se, quanto ao
resultado apurado, as seguintes regras:

a) do resultado do exercicio serdo deduzidos, os prejuizos acumulados € a
provisao para o Imposto de Renda;
b) do lucro do exercicio destinar-se-ao:
1. 5% (cinco por cento) para constituicao da reserva legal até que
atinja 20% (vinte por cento) do capital social;
2. 20% (vinte por cento) para constituicdao de uma reserva para
ampliacdo dos equipamentos e instalacbes até que atinja 30%
(trinta por cento) do capital social;
3. o saldo ficara a disposicao do Prefeito Municipal para deliberar
sobre sua destinacdo, mediante proposta da Diretoria e parecer
do Diretor-Presidente.

Paragrafo Unico. A COINPEL divulgara, até o ultimo dia do més
subseqiente, um balancete sintético do montante da receita e despesa do
més anterior, bem como o total das despesas, discriminando os gastos com
pessoal, com o pagamento de dividas, com investimentos.

Art. 27. Os administradores e empregados nao terao participacao nos
lucros da Empresa Municipal de Informatica de Pelotas.
CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 28. A COINPEL adotara para compras, obras e servigos
contratados, os principios de licitagdo vigentes.

Art. 29. E licito ao Diretor-Presidente e aos Diretores delegar
atribuicobes que lhes sao conferidas por este Estatuto, observadas as
limitacOes legais pertinentes e vedada a subdelegagao.

Art. 30. O Diretor-Presidente e o0s Diretores da COINPEL

apresentarao, ao Prefeito Municipal, declaracao de bens ao assumirem e ao
deixarem suas fungdes, fazendo-o também anualmente.

CAPITULO X
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DA DISSOLUGCAO, LIQUIDACAO E EXTINCAO

Art. 31. A Empresa Municipal de Informatica de Pelotas entrara em
dissolugao, liquidacao e extingao nos casos previsto em lei.

8§ 1° O Prefeito Municipal nomeara o liquidante e determinara o modo
de liquidagao.

8§ 2° Na dissolucdo, liquidacdo ou extingao, o patrimoénio liquido da
COINPEL sera transferido para o Executivo Municipal.

59



