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1.

INTRODUGAO

O Plano de Cargos e Salarios é um conjunto de regras e normas que orientam a gestdao da remuneracgao
no Sindicato dos Empregados em Estabelecimentos Bancarios no Estado do Maranhao (SEEB-MA).

Este documento foi elaborado a partir de um estudo das atribui¢des e responsabilidades de cada cargo
e do desenvolvimento das tabelas salariais da Entidade, estabelecendo a evolugdo salarial dos cargos.

A seguir, definem-se as diretrizes bdsicas para a Gestao de Cargos e Salarios do SEEB-MA, alinhadas
com a missdo, visdo e valores da organizacdo, e adaptdveis as estruturas criadas em novos
equipamentos culturais.

2. OBIJETIVOS

O Plano de Gestdo de Cargos e Salarios do SEEB-MA visa:

“uu

Definir cargos e atribuicdes dos ““colaborador”es”, promovendo organizacdo e equilibrio
na distribuicao de atividades.

Servir como ferramenta estratégica para decisdes relacionadas a novos equipamentos culturais
geridos pelo SEEB-MA.

Orientar a movimentacdo de pessoal (admissdo, promogdo, remanejamento e
enquadramento), criacdo de novas vagas e estruturas salariais para futuros equipamentos.
Estabelecer padrdes de remunerag¢ao compativeis com as atribui¢cdes dos cargos.

Promover a conciliagao das expectativas e interesses dos “colaboradores”e da Entidade.
Garantir um tratamento justo e equanime para os ““colaborador”es”.

Permitir aos “colaboradores”visualizarem a evolugao salarial.

Atender a demanda por transparéncia e critérios de equidade na distribuicdo salarial.
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3. DEFINICAO DOS TERMOS UTILIZADOS

No manual, adotam-se as seguintes defini¢des:

Fungdo: Conjunto de atribui¢des, deveres e responsabilidades inerentes a um cargo.

Cargo: Conjunto de funcdes similares, com graus equivalentes de complexidade e
responsabilidade, hierarquizados de acordo com qualificagcbes e competéncias.

Classe: Conjunto de cargos que integram carreiras isoladas. Classes criadas: Assessoria,
Supervisdo, Administrativo, Operacional e Técnico.

Faixa Salarial: Valores salariais a partir do salario inicial, representados pelas letras |, llelll, Ae
B com intervalos de 2,75% entre si.

Promocgdo Horizontal (mérito): Movimentacdo salarial dentro do mesmo cargo para uma faixa
superior, baseada na Avaliacao de Desempenho.

Reclassificagdo: Acesso a um cargo de outra classe.

Enquadramento Funcional e/ou Salarial: Adequacdo do cargo e/ou ajuste do salario a nova
estrutura salarial.

Avaliagdo de Desempenho: Processo para avaliar o grau de contribuicdo de cada “colaborador”,
estabelecendo critérios para promogdes e reclassificacdes. Sera detalhado em documento
especifico.

REFERENCIAS

Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT) Decreto-lei n2 5452.

Classificacdo Brasileira de Ocupacdes (CBO).

Lei da lgualdade Salarial n2 14.611 de 3 de julho de 2023.

Decreto da igualdade salarial e de critérios remuneratérios entre mulheres e homens. Decreto
no 11.795, de 23 de novembro de 2023.
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5. RESPONSABILIDADES
5.1 Gestor Imediato da Area

E responsavel por:
e Requerer as movimentacgdes e reajustes, em conformidade com as regras estabelecidos neste
plano.
5.2 Comité Gestor SEEB-MA (Coordenador Geral, Coordenador da Secretaria de Finangas e
Administragao e Coordenador da Secretaria Geral)
E responsavel por:
¢ Analisar a demanda, verificando o atendimento de todos os requisitos de movimentacdes e
submeter as requisicées a aprovacdo da Diretoria Executiva Colegiada.
5.3 Diretoria Executiva Colegiada
E responsavel por:
e Aprovar ou reprovar as demandas de movimentacdes e reajustes, a fim de validar a
conformidade dos processos.

6. ESTRUTURA DE CARGOS

Descri¢do de Cargos: A discriminacdo detalhada de cada cargo existente no SEEB-MA. E o documento
de registro final de todo o processo de elaboracgado do perfil de cada cargo, contém:

e Titulo do cargo;

e Numero no Classificagdo Brasileira de Ocupag¢des — CBO;

e Dados informativos do cargo;

e Descricdo sumaria do cargo;

e Discriminacdo detalhada das funcées realizadas (atribuicdes);

e Requisitos basicos e desejaveis exigida para o cargo;

e Competéncias Organizacionais, Técnicas e Comportamentais necessarias;

e Principais Responsabilidades do cargo;

e Principais atividades classificadas por frequéncia.
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Lotagao: Area: Superior imediato:
Carga horaria: Fungdo: Cargo: Subordinados diretos:
Regime de contratagao: Remuneragao: Substituto:

BENEFICIOS DIRETOS DO CARGO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

FUNCOES/ ATRIBUICOES DO CARGO

REQUISITOS BASICOS

REQUISITOS DESEJAVEIS

COMPETENCIAS
ORGANIZACIONAIS TECNICAS COMPORTAMENTAIS
OBSERVAGOES GERAIS
N/a
Visto: Data: / /

Superior Imediato

Representante RH

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDADES

FORMAGAO E EXPERIENCIA - Qualificagdo e tempo necessario de experiéncia

anterior semelhantes para assumir o cargo.
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IMPACTO POR ERRO - Frequéncia e a possibilidade de ocorréncia de erros e o
impacto na Entidade

DADOS CONFIDENCIAIS - Acesso a assuntos confidenciais da institu e os efeitos
internos e/ou externos que a divulgagdo inadvertida desses poderia causar

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO OU VALORES - Dimensdo da
responsabilidade exigida para guarda ou manipulagdo do patriménio ou valores.

*Inexistente — o profissional que ocupar este cargo/senioridade ndo tem esta

de

responsabilidade na execugdo de suas atribuicSes.
Alta — o profissional que ocupar este cargo tem esta responsabilidade durante todo o tempo que executa suas atribuicdes e em alto grau

responsabilidade

Média — o profissional que ocupar este cargo tem esta responsabilidade na maioria do tempo em que desempenha suas atividades
Baixa — o profissional que ocupar este cargo tem esta responsabilidade em apenas algumas de suas atividades ou momentos

FREQUENCIA

PRINCIPAIS ATIVIDADES

D-Diaria S-Semanal | M-

Mensal

CN-Conf.
Necessidade

E-Eventual

Figura 1 - Modelo de Descri¢ao de Cargo

6.1. Classificagao de Cargos:

Os cargos na SEEB-MA s3o classificados em diferentes niveis com base nas responsabilidades,
habilidades necessarias e experiéncia exigida. A seguir, sdo definidos os principais niveis de cargos:

e Assessoria

e Supervisao

e Administrativo
e Técnico

e QOperacional
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6.2. Aplicagao da estrutura de cargos

A estrutura salarial do SEEB-MA foi organizada em classes salariais, a partir da aplicacao do sistema de
pontos. Os cargos foram avaliados a luz de critérios que demonstrem o valor interno de cada um deles

para a Entidade.

CRITERIO

CONCEITO

FORMACHD E
EXPERIENCIA

Qualificacdc e tempo necessaric de esperiéncia anterior semelhantes para
assumir ¢ cargo.

IMPACTD POR ERROD

Frequencia e a possibilidade de ccorrencia de erros e © impacte na

Instituigdo

DADDS CONFIDERCIAILS

Acesso & assuntos confidenciais da empresa e os efeitos interncs e/ou
externcs gue a divulgac3e inadvertida desses pederia causar

RESPONSABILIDADE
PELD PATRIMONIO OU

Dimensdc da responsabilidade ewigida para guarda cu manipulacdc do patrimdnic

_ ou valores.
VALORES
Tabela 1 — Classificacdao e pontuac¢ao dos cargos
6.3. Definicao da nomenclatura de cargos

A legislacdo brasileira ndo estabelece nem restringe a utilizacdo de nomenclatura para os cargos. O
CBO (Cadastro Brasileiro de Ocupacgdes), do Ministério do Trabalho traz nomenclaturas de referéncia,
indicando um cédigo para associacdo do cargo a esta tabela. Portanto, as instituicdes podem adotar a
nomenclatura que desejarem, mas devem associa-las a um cddigo CBO.

Na estrutura do SEEB-MA foi considerado a nomenclatura de acordo com as previsées legais dos cargos
presentes na Convencdo Coletiva de Trabalho e descricdo dos cargos conforme referéncias de

atribuicdes.
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7. SISTEMA DE ADMINISTRAGCAO DE SALARIO E REMUNERAGCAO

A definicdo e/ou alteragdo individual de salarios decorrem dos seguintes casos:
e Admissao;
e Progressao;
e Promogao;
e Enquadramento Salarial;
e Reajuste Salarial.
7.1. Admissao

A estrutura salarial do SEEB-MA, se pauta inicialmente no Acordo Coletivo de Trabalho, que estabelece
Saldrio de Admissdo e Salario Base. Dessa forma, o “colaborador” admitido serd enquadrado na faixa
salarial de admissdo estabelecida para o seu cargo inicial. O saldrio de admissdo é a remuneracgao inicial
do que se refere aos 3 primeiros saldrios que o “colaborador” receberd ao ser admitido. Apds o periodo
de 03 (trés) meses de vinculo funcional ou periodo de experiéncia, o saldrio serd ajustado para a faixa
salarial correspondente conforme a Convencgao Coletiva de Trabalho.

7.2. Progressao

E o movimento horizontal do “colaborador”, por mérito, ou seja, é o aumento salarial sem alterac3o
de cargo, com a finalidade de reconhecer um destacado e sustentado histérico de desempenho em
determinado periodo, sujeito a disponibilidade orgamentaria e financeira.
Os critérios de elegibilidade e definicdo do percentual de aumento salarial estdo vinculados ao
posicionamento do “colaborador” na faixa atual, sendo que o coeficiente de desempenho do
“colaborador” é verificado nesse processo e os resultados obtidos deverdo ser evidenciados pelo gestor
imediato.
A solicitacdo de aumento salarial devera ser feita pelo respectivo gestor da area, depois da avaliacdo
de desempenho do “colaborador”.

7.3. Promogao

10
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E o movimento vertical do “colaborador”, por mérito, que ocupard um cargo e funcdo de maior

responsabilidade e complexidade que, dependendo do salario, podera implicar em uma mudanca de
faixa, com aumento real de saldrio, sujeito a disponibilidade orcamentaria e financeira.

A solicitacdo de promocdo deverd ser feita pelo respectivo gestor da area, depois do periodo de
avaliacdo de desempenho do “colaborador”.
7.4. Enquadramento Salarial

E o ajuste salarial em funcdo da implantacio ou modificagio da tabela salarial, motivada por
movimentac¢des internas, do mercado ou pelo realinhamento da estratégia do SEEBMA.
7.5. Reajuste Salarial Anual

E a reposicdo salarial coletiva concedida a todos os “colaboradores”pertencentes ao quadro, tendo
como referéncia o INPC, a fim de que fique estabelecida a principal referéncia o ponto de equilibrio
econOmica e financeiro a Entidade e a seus ““colaborador”es”.

7.6. Tabela salarial

A Tabela Salarial agrupa todos os cargos, faixas e niveis salariais e estdo organizadas em 03 (trés) niveis
com 02 (duas) faixas horizontais de acordo com a estrutura de cada area.

A tabela abaixo apresenta o modelo dessa estruturacao, sem indicacdo de valores, os quais serdo
especificos para cada cargo.

11
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SINDICATE DS
BANCARIOS

B MARANHACY

CARGO NOVO

TABELA SALARIAL - FAIXAS E CARREIRAS

SALARIO INGRESSO  FAIXAACT

Caracteristicas: Desenvolve
atividades variadas e rotineiras
assumindo servigos convencionais
que requerem adaptacgdes técnicas
na sua area especifica. Pode
trabalhar com autonomia e receber
instrucGes para a resolugdo de
problemas simples e recorrentes

Experiéncia: o tempo estatistico de
experiéncia profissional necessario
para atingir o desempenho
desejado, considerando a
escolaridade, exigida é de até 08
(oito) anos.

ASSESSOR DE COMUNICAGAD ALTA ADMINISTRACAD
ASSESSOR DE POLITICA SINDICAL ALTA ADMINISTRACAD
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO FINANCEIRD |ADMINISTRATIVO
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO SINDICAL ADMINISTRATIVO
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS OPERACIONAL
BIBLIOTECARIO TECNICO
ODONTOLOGO TECNICO
SUPERVISOR DE ADMINISTRAGAD SUPERVISAD
SUPERVISOR DE ASSUNTOS JURIDICOS SUPERVISAD
SUPERVISOR DE FINANGAS SUPERVISAD
SUPERVISOR E SECRETARIA GERAL SUPERVISAD
VIGIA OPERACIONAL
TABELA 2 — Tabela salarial SEEBMA
Profissional | Profissional Il Profissional llI

Caracteristicas: Tem conhecimento
amplo em sua area de atuacdo, trabalha
com autonomia, aplica em sua area de
atuagao, conhecimento diversificado de
acOes. Decide sobre a forma de executar
tarefas e pode fiscalizar trabalhos de
profissionais de niveis menores.

Experiéncia: o tempo estatistico de
experiéncia profissional necessario para
atingir o desempenho desejado,
considerando a escolaridade exigida, é
de no minimo 09 (nove) anos e no
maximo 14 (catorze) anos.

Caracteristicas: Aplica conhecimento
profundo e diversificado em sua area de
atuacdo, decidindo sobre a forma de
executar tarefas. Possui total dominio de
técnicas em sua drea e em outros campos
técnicos relacionados. Representa sua area
em reunides com liderangas e supervisiona
profissionais de niveis inferiores.

Experiéncia: o tempo estatistico de
experiéncia profissional necessario para
atingir o desempenho desejado,
considerando a escolaridade, exigida é de
a partir de 15 (quinze) anos.

7.7.

TABELA 3 — Tabela Classe SEEBMA

Correcao das tabelas salariais

12
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A correc¢do da tabela salarial ocorrera através de duas formas distintas:

A. Aplicagdo dos percentuais definidos em Convengdo Coletiva de Trabalho e/ou Acordo coletivo: Neste
caso, serao aplicaveis para todas as tabelas, considerando-se o enquadramento das fung¢des dentro das
categorias profissionais abrangidas pelo Sindicato ao qual o SEEB-MA estiver ligado, obervando-se o
principio da livre negociacdo coletiva.

Importante: Recomendamos que as tabelas salariais sejam sempre corrigidas de forma integral, ou
seja, sem aplicagdo de partes fragmentadas (ou efeito cascata) que poderdo vir a desvirtuar a
homogeneidade dos intervalos praticados entre grupos e steps salariais.
B. Corre¢des espontineas propostas pelo Comité Gestor SEEB-MA ad referendum da Diretoria
Executiva Colegiada, considerando variacGes salariais do mercado e, quando for o caso, normas
especificas de cada categoria, devendo-se proceder a atualizacao das planilhas salariais desta politica.

7.8. Medidas para Garantir Equidade Interna

A equidade interna refere-se a justica e consisténcia na remuneracdo dos “colaboradores”dentro da
organizacao. O SEEB-MA se compromete a alinhar os salarios com as responsabilidades e habilidades
associadas a cada cargo para assegurar que todos os “colaboradores”sejam remunerados de forma justa
e equitativa, conforme regulamentac¢do da Lei da Igualdade Salarial Lei n2 14.611, Decreto 11.795 e
Portaria MTP n2 3.714 ou outras que as substituam.

A. Classificagdo de Cargos: Todos os cargos sao classificados em diferentes niveis ou categorias
com base em suas responsabilidades, habilidades e requisitos. Essa classificacdo é usada para
definir as faixas salariais apropriadas.

B. Anadlise de Responsabilidades e Competéncias: A remuneracao é alinhada as responsabilidades
e competéncias exigidas para cada cargo. Cargos com maior complexidade e responsabilidades
recebem remuneragao compativel.

C. Avaliagoes Periodicas: O Comité Gestor SEEB-MA, ad referendum da Diretoria Executiva
Colegiada, devera realizar avaliagdes periddicas (sugestdo: bianuais) das estruturas salariais
para garantir que a remuneracao permaneca justa e alinhada com as mudangas nas
responsabilidades dos cargos e no desenvolvimento de carreira dos ““colaborador”es”. A atualizag¢do
pode seguir o comportamento do mercado, conforme resultado da pesquisa salarial, cuja periodicidade
é definida pela Entidade em fungdo das variagGes percebidas e da disponibilidade orgamentaria e
financeira do momento.

D. Procedimentos de Revisdo de Saldrio: Estabelecimento de procedimentos claros para revisar e
ajustar saldrios, assegurando que mudancas no papel ou no desempenho sejam refletidas
adequadamente na remuneracao.

8. PROMOCAO E PROGRESSAO SALARIAL
A Politica de Promocgdes e Progressdao do SEEB-MA visa garantir que os “colaboradores”tenham

oportunidades claras e justas, recompensando o desempenho e o desenvolvimento continuo.
8.1. Condig¢6es para Progressao:
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Sabendo que pode haver a progressao horizontal em uma mesma faixa, deverao ser considerados os
seguintes critérios:

A.

GO mm

estar no minimo ha 12 (doze) meses no cargo;

B. tersaldrio correspondente a seu grupo salarial;
C.
D. haver transcorrido, no minimo, 12 (doze) meses da data em que ocorreu a ultima

pertencer ao quadro da SEEBMA ha, pelo menos, 24 (vinte e quatro) meses;

progressao;
ser regido por contrato de trabalho por prazo indeterminado;
ndo ter sofrido medidas disciplinares nos ultimos 12 (doze) meses;

. ndo estar posicionado na ultima faixa do grupo salarial ou acima dela.
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8.2. Critérios de Promogao

As promocdes serdo baseadas em uma combinacdo de desempenho, habilidades, experiéncia e
contribuicGes para o SEEB-MA, observadas as seguintes condi¢cdes para que ocorram:

A. existir a necessidade do cargo, definido no desenho organizacional da drea;

preencher os requisitos de acesso ao cargo a ser promovido;

ter transcorrido o minimo de 12 (doze) meses da data em que ocorreu a ultima promocao;
pertencer ao quadro da SEEBMA a pelo menos 24 (vinte e quatro) meses;

ser regido por contrato por prazo indeterminado;

nao ter sofrido medidas disciplinares nos ultimos 12 (doze) meses.

mmo N w

Essas condi¢bes sdo embasadas a partir dos seguintes critérios:

Desempenho: AvaliacGes de desempenho consistentes e positivas sdo essenciais para a promogao.
Os “colaboradores”devem demonstrar a busca pela exceléncia em suas funcdes atuais e atingir ou
exceder metas estabelecidas pelos seus cargos.

Competéncias e Habilidades: Necessidade de demonstrar competéncias adicionais e habilidades
superiores que sejam relevantes para alcangar cargo mais avangado na carreira que atua.
Experiéncia: Experiéncia comprovada e relevante no cargo atual, incluindo a capacidade de assumir
responsabilidades adicionais e liderar projetos.

Contribuicdes para a Entidade: Avaliacdao das contribuicdes significativas para os objetivos e
resultados da SEEBMA, incluindo inovac¢des, melhorias e impacto positivo na equipe.

Adequacao ao Cargo: Adequacao das qualificagdes e habilidades do “colaborador” ao novo cargo
ou nivel, incluindo a necessidade de formac¢ao académica ou certificagdes especificas.

15




POLITICA DE GESTAO DE CARGOS E SALARIOS

SINDICATO DOS
N

S
DO MARANHAO

SEEBMA-RH-01 Revisdo: 00 Paginas: 16/74

As propostas de progressdo e de promogdo deverdo ser encaminhadas em meio apropriado,
fisico ou eletrénico, a Coordenagdo da Secretaria de Finangas e Administragdo que, depois
de instrui-las, submeterd, de acordo com a hipotese, ao Comité Gestor que submeterd a
Diretoria Executiva Colegiada.
8.3. Processo de Promogao

e Avaliacdo de Desempenho: Realizacdo de avaliagdes de desempenho anuais para identificar
possiveis candidatos a promocgao.

e Recomendacado de Gestores: Gestores fazem recomendacdes para promoc¢des com base em
desempenho e potencial de liderancga.

e Andlise e Aprovagao: O Comité Gestor ad referendo do Sindicato analisa e aprova as promocoes
com base nas recomendacdes e nos critérios estabelecidos.

e Comunicagao: Comunicagao transparente sobre a decisdao de promog¢ao e as novas

NOTA 01: Para a realizagdo de toda e qualquer movimentagdo ou ajuste a um “colaborador” é
necessdrio que a Coordenagdo da Secretaria de Administrag¢do e Finangas proceda a andlise da
solicitagdo constante da requisicdo de movimentagdo e reajuste.

8.4. Adequacao do salario nas promogoes

Ao ser promovido para um novo cargo, o “colaborador” serd enquadrado sempre na primeira faixa
salarial do novo cargo. Caso o saldrio correspondente esteja abaixo daquele atualmente percebido pelo
“colaborador”, seu enquadramento passara automaticamente para a faixa que representar o primeiro
valor superior ao atual salario do “colaborador”. Sua progressao de faixa serd iniciada, neste caso, a partir
da faixa salarial na qual for enquadrado.

8.5. Promogao para cargo de lideranga
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Para ser elegivel a um cargo de liderancga, além de ter cumprido todos os critérios necessarios para
promocdes e dos requisitos especificos do cargo, o “colaborador” que se candidatar ao novo cargo
também deve ser avaliado em termos de seu perfil de lideranga. Sugere-se que essa avaliagdo seja
formalizada a partir de um mapeamento de perfil comportamental DISC, e entrevista baseada em
competéncias de Lideranga.

8.6. Outras formas de Remuneragao

Além do salario base, a composicdo da remuneracao inclui todo o pacote de beneficios, rubricas
adicionais e direitos estabelecidos em Acordo Coletivo de Trabalho ou outros beneficios estabelecidos
pela Diretoria Executiva Colegiada, observadas as regras estatutdrias. Considerando a aplicabilidade ao
SEEB-MA, temos:

8.6.1. Gratificacdo por Cargo de Confianga

Pagamento em folha mensal com rubrica Gratificacdo por Cargo de Confianca, referente a um
percentual sobre o salario base do “colaborador”. Esse evento possui natureza salarial e é concedido ao
“colaborador” que em sua funcdo exerce um cargo de confianca, conforme o predisposto no artigo 62
da CLT.

8.6.2. Gratificagao por funcao

Pagamento adicional mensal, referente a 30% do saldrio base do “colaborador”, concedido ao
“colaborador” que assume uma func¢ao ou responsabilidade de gestdao na SEBBMA. A gratificacdo de
funcdo é um adicional de natureza salarial, que recompensa o “colaborador” por desempenhar
atividades de maior complexidade ou responsabilidade, podendo ser suprimido em caso de
enguadramento em outras atividades.

8.6.3. Gratificacdao por Desempenho

E o valor pago ao “colaborador” em reconhecimento ao seu desempenho, isto é, aos resultados
apresentados anualmente na Avaliacdo de Desempenho, refletido através de sua produtividade e
eficiéncia. A partirdaimplantacado da Avaliacdo de Desempenho, os “colaboradores”que obtiverem uma
nota igual ou superior a 4 (quatro), conforme AVALIACAO DE DESEMPENHO, receberdo um adicional
de 3% (trés por cento) do salario base com rubrica de gratificagdo em sua folha de pagamento mensal.

As projegoes verticais serdo aplicadas apds dois anos de avaliagdo de desempenho (bianual), sendo
adotado o critério para mudancga de faixa de carreiras, além dos citados anteriormente, o fato do
“colaborador” manter a nota igual ou superior a 4 (supera as expectativas) por dois ciclos anuais

de avali¢do de desempenho.

8.6.4. Premiacao Autodesenvolvimento

Apds a conclusdo da Avaliacdo Anual de Desempenho, sera gerado PDI a cada “colaborador”, cujo no
cumprimento do PDI (Plano de Desenvolvimento Individual), os “colaboradores”que atingirem, no
minimo, 90% do planejado em cursos, receberdo anualmente no més de janeiro o valor de 05% (cinco
por cento) sobre o salario base.

8.6.5. Adicional de Qualificagao
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Este adicional tem o objetivo de retribuir aos “colaboradores”em razao dos conhecimentos adicionais
adquiridos em agdes cursos de graduagcao e ou pds-graduagdao com a apresentacdo dos titulos,
diplomas ou certificados, em areas de interesse do sindicato. Destaca-se que os conhecimentos obtidos
devem estar relacionados ao cargo exercido e complementar a formacdo do profissional. O AQ é
composto por um percentual sobre o salario base, recebido de uma Unica vez, que varia de acordo com
o tipo de curso realizado:

e 2 % para graduagao;

e 3% para pds-graduacao lato sensu (especializacdo ou MBA)

e 5% para mestrado ou doutorado

Os adicionais de qualificacdo tém a possibilidade de acumular titulos.

Importante: Toda e qualguer movimentacdo de pessoal somente ocorrerd se houver vaga prevista
no quadro de lotacdo da Entidade.

8.6.6. Campanhas de Reconhecimento e Incentivos:
E a forma de compensacdo, que visa reconhecer os resultados alcancados pelos ““colaborador”es”,
individualmente, revertidas em ganhos financeiros com premiag¢des variadas. Tem o intuito de
reconhecer os “colaboradores”do SEEB-MA, de acordo com regras pré-estabelecidas, que contemplem
desde metas estratégicas, boas praticas de cooperagao, criagdo, consumo e compartilhamento de
conhecimento, estabelecidas em campanhas especificas.
8.6.6.1. Premiacao

E a parcela variavel de ganho por meio de liberalidades concedidas pela Entidade em forma de bens,
servicos ou valor em dinheiro, a “colaborador” ou a grupo de ““colaborador”es”, limitadas em razao
de desempenho superior ao ordinariamente esperado no exercicio de suas responsabilidades. As
importancias, ainda que habituais, pagas a titulo de prémios nao integram a remuneracdo do
“colaborador”, ndo se incorporam ao contrato de trabalho e ndo constituem base de incidéncia de
gualquer encargo trabalhista e previdenciario. Os prémios regulamentados por este plano s3o:
= aqueles pagos em até 03 (trés) pagamentos ao ano;
= aqueles pagos, exclusivamente, a “colaboradores”empregados, de forma individual ou
coletiva, ndo alcancando os valores pagos aos contribuintes individuais;
= aqueles que ndo se restringem a valores em dinheiro, podendo ser pagos em forma de bens ou de
servigos;
= aqueles que ndo decorrem de obrigacdo legal ou de ajuste expresso, hipdtese em que restaria
descaracterizada a liberalidade da SEEBMA;
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= aqueles que decorrem de desempenho superior ao ordinariamente esperado, de forma que
seja apurado o quanto esse desempenho foi superado.

9. CASOS NAO PREVISTOS

Situacdes especiais envolvendo a gestdo de “colaboradores”ndo previstas nesta politica, deverdo ser
analisadas dentro de conceitos do Comité Gestor SEEB-MA ad referendum da Diretoria Executiva
Colegiada, visando preservar o equilibrio nas agodes.

10. ALTERACOES NA POLITICA E ADMINISTRACAO DOS CARGOS E FUNCOES

E responsabilidade exclusiva da Diretoria Executiva Colegiada, a criacdo de novos cargos e fungdes, que
faz a necessaria interlocucdo com as Secretarias do SEEB-MA.

Qualquer alteracdo nesta politica somente poderd ocorrer mediante aprovacdo formal pelo voto da
maioria da Diretoria Executiva Colegiada, observado-se a norma estatutaria.

11. APROVACOES

As contratacdes, movimentagdes, aumentos e reajustes devem ser solicitados e documentados em
formularios especificos, fisicos ou eletrénicos, (RP — Requisicdo de Pessoal; RMR — Requisicdo de
Movimentacdo e Reajuste) e aprovados pelo Comité Gestor SEEB-MA ad referendum da Diretoria
Executiva Colegiada.

Todas as excegdes desta Politica, bem como a concessao dos Aumentos Salariais Individuais e Coletivos,
somente serdo processadas apds analise e aprovacao pelo Comité Gestor SEEB-MA ad referendum
Diretoria Executiva Colegiada, observado-se, quando for o caso, as regras do Estatuto.

Esta politica entra em vigor a partir da data definida em Assembleia Geral da Categoria.
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12. ANEXOS

Anexo | — Fluxograma do Processo de Reajuste Salarial por Progressao
Anexo Il — Fluxograma do Processo de Movimentacdo e Reajuste Salarial por Promocao
Anexo lll — Formuldrios de RP — Requisi¢cdo de Pessoal

Anexo IV — Formulario de RMR — Requisicdo de Movimentacdo e Reajuste
Anexo V — Caderno de Cargos e Funcdes
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ANEXO | Fluxograma do Processo de Reajuste Salarial por Progressao
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ANEXO Il - Fluxograma do Processo de Movimentagao e Reajuste Salarial por Promogao
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ANEXO Ill - Formulario de Requisi¢ao de Pessoal

SINDICATO DOS
BANCARIOS

RP - REQUISICAO DE PESSOAL

Informagoes do Candidato
Nome: CPF: RG:
Formacgao Escolar: Responsabilidades / Atividades: Telefone:
Empresa: Cargo: Salario:
Experiéncias Anteriores: —
Empresa: Cargo: Salario:
Empresa: Cargo: Salario:
Proventos e beneficios
Cargo: Salario: Data de admissao: / Outros:
Adicionais: : Ajuda de Custo EExtra ETeIefone ! Moradia Insalubridade 1 Periculosidade
[I— S I 1 R
Tipo de Contratacao e demais informagoes
| ' i | '
Posigdo: ! Efetiva !Esta’gio ! Intermitente Aumento de Quadro! Substituigdo I Matricula:
i
Processo: Confidencial ! Aberto Divulgagdo Interna
= i i
Treinamentos necessarios: NR10 | NR11! NR20 INR33 iNR34 iNR35 Outros
I L ! ! i H
Local de
Contrato: Centro de Custo: Trabalho:
Horério: Gestor: Data do Aso:
DADOS PREENCHIDOS PELO RH
Beneficios:
Observagoes:
Data Gestor Area Responsavel
Data Comité Gestor SEEB-MA
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ANEXO IV — Movimentagao de Pessoal

MOVIMENTACAO DE PESSOAL - ALTERACOES
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ASSESSOR DE COMUNICAGAO

CBO: 2611-10

Lotacao: Sede Administrativa

Area: Secretaria De

Imprensa
Comunicagao

e

Superior imediato: Coordenador da
Secretaria de Imprensa e
Comunicagao

Carga horaria:

30

Fungado: Assessor

Cargo: Assessor de

Subordinados diretos: N/A

horas semanais de Comunicagdo |Imprensa

Regime de contratagdo: CLT Remuneragao: Substituto: N/A
Conforme Tabela
Salarial

BENEFICIOS DIRETOS DO CARGO

Auxilio Alimentacao, Vale Transporte, Cesta Basica, Plano de Saude, Seguro de Vida

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Assegurar o cumprimento eficiente e eficaz dos procedimentos e rotinas de assessor de comunicagao
do SEEB-MA tais como clipping dos jornais impressos, redigir matérias para as midias do Sindicato: site,
aplicativo, redes sociais, WhatsApp. Acessar sites de sindicatos, associacdes e confedera¢des em busca

de pautas.

FUNCOES/ ATRIBUICOES DO CARGO

e Fazer o clipping dos jornais impressos;

e Procurar, diariamente, em sites e jornais, se houve assaltos a banco;

e Redigir matérias para as midias do Sindicato: site, aplicativo, redes sociais, WhatsApp;

e Postar as matérias produzidas no site, aplicativo, redes sociais, WhatsApp;

e Interagir com os bancdrios via redes sociais;

e Abrir o e-mail da comunicacdo, verificando as mensagens recebidas e respondendo-as
conforme o caso;

e Acessar sites de sindicatos, associacdes e confederacdes em busca de pautas;

e Elaborar, diagramar e escrever informativos (online) para atos ou visitas aos bancos;

Gerenciamento de redes sociais — “Social Media” - Gerir os perfis de redes sociais do Sindicato
por meio da atualizacdo, geracdo e impulsionamento de conteldo, além do agendamento de
postagens e do relacionamento com o publico, atraindo seguidores para as paginas da entidade
(redes Instagram, Facebook e WhatsApp;);

Fazer a manutencdo do design do site e do aplicativo do SEEB-MA (web e app designer);
Elaborar, diagramar e escrever, mensalmente, o Jornal Bancario;

Elaborar, ainda, o Jornal do Cliente, cartilhas e jornais especificos por banco;

Arquivar pelo menos 5 exemplares dos jornais mensais para arquivo e consultas futuras da
coordenagao;
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Redigir textos curtos e objetivos para a producdo de spots para radios e VTs para TV,

Cobrir eventos e atos do Sindicato — fotojornalismo e gravagdo de audios e/ou videos;

Produzir videos dos atos publicos do Sindicato, na forma de matérias jornalisticas, sob demanda
da coordenacgdo, desde a gravacgdo e edigdo até a publicagdo do video no site e/ou nas redes
sociais da entidade;

Fazer solicitacdo de orcamento para empresas de comunicacao (radio, TV, outdoors...);
Auxiliar na escolha das TVs, radios, jornais, sites, dentre outros veiculos, nos quais serdo
publicadas as matérias de interesse dos bancarios, trazendo assim, melhores resultados para a
entidade;

Elaboragdo de estratégias de comunicagdo junto a midia;

Relacionar-se com a imprensa, de modo que o SEEB-MA seja citado como fonte ou referéncia
de matérias em TVs, radios, jornais, sites, dentre outros veiculos, aumentando, assim, a
credibilidade da entidade Fortalecimento da imagem do Sindicato - Fortalecimento da imagem
do Sindicato;

Ligar, direta e pessoalmente, para profissionais da imprensa para apresentar e explicar as
pautas da categoria, objetivando, a publicacdo de matérias do Sindicato nas diversas midias -
Realizacdo de “follow up”;

Elaborar “press releases” para a midia, enviando informacGes para a imprensa sobre assuntos
de interesse da categoria para que sejam publicados em TVs, radios, jornais, sites, entre outros
veiculos;

Coletar e arquivar, diariamente, o que foi publicado sobre o Sindicato em jornais impressos, a
fim de ter provas sobre o cumprimento das obrigacdes estatutarias por parte da entidade
(publicacdo de editais) e de analisar o retorno da midia;

Atender e intermediar o contato da imprensa com os coordenadores do Sindicato para a
realizacdo de entrevistas; tirar dudvidas da midia sobre as a¢bdes do Sindicato; repassar o
posicionamento da entidade para os veiculos de comunicacgao;

Realizar a manutencdo/atualizacdo do site e do aplicativo de celular do Sindicato no que diz
respeito ao design grafico destes por meio da elaboracao do layout, além da criacdo de paginas
para o sitio e de se¢Oes para o app do SEEB-MA;

Elaborar planejamentos para as midias do Sindicato, atuando em conjunto com a coordenacao;
Gerenciamento de crises - Emitir notas de esclarecimento e de repudio em blogs, sites, jornais
e outros veiculos de comunicacdo, a fim de defender a imagem do Sindicato e reverter a
situacdo em favor da entidade e/ou de seus(suas) associados(as);

Auxiliar e orientar os coordenadores para entrevistas e solicitacdes da imprensa.

Zelar pelo patrimonio da entidade, incluindo ativos e imobilizados, mantendo o ambiente de
trabalho limpo e organizado;

Respeitar as recomendacdes de seguranca referentes ao trabalho, efetuando o uso do EPI
guando se fizer necessario;

Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato.

REQUISITOS BASICOS ‘ REQUISITOS DESEJAVEIS
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e Superior Completo em Comunicacao e Desejavel Pés-graduacdo na area
Social, Jornalismo ou com
especialidades na area.
e Experiéncia na fungao de 03 anos
COMPETENCIAS
ORGANIZACIONAIS TECNICAS COMPORTAMENTAIS
Lutas pelos interesses dos | Pacote Office Atencdo aos Detalhes
trabalhadores
Respeito Redacdo Oficial Comunicacdo Clara e Efetiva

Solidariedade Redes Sociais

Criatividade

Responsabilidade

Trabalho em Equipe

Organizagao

Inteligéncia Emocional

OBSERVAGOES GERAIS

N/a

Visto:

Data:__ /__/

Superior Imediato

Representante RH

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDADES | Il [}
FORMACAO E EXPERIENCIA - Qualificacdo e tempo necessario de | ATE 08| DE 9 ANOS | APARTIRDE
experiéncia anterior semelhantes para assumir o cargo. ANOS A 14 ANOS |15 ANOS
IMPACTO POR ERRO - Frequéncia e a possibilidade de ocorréncia de | MEDIA MEDIA MEDIA
erros e o impacto na Entidade

DADOS CONFIDENCIAIS - Acesso a assuntos confidenciais da ALTA ALTA ALTA
Entidade e os efeitos internos e/ou externos que a divulgacdo

inadvertida desses poderia causar

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO OU VALORES - Dimens3o da | ALTA ALTA ALTA
responsabilidade exigida para guarda ou manipulacédo do patriménio

ou valores.

*Inexistente — o profissional que ocupar este cargo/senioridade ndo tem esta responsabilidade na execuc¢do de suas atribuicbes.
Alta — o profissional que ocupar este cargo tem esta responsabilidade durante todo o tempo que executa suas atribuigcdes e em alto grau

de

responsabilidade

Média — o profissional que ocupar este cargo tem esta responsabilidade na maioria do tempo em que desempenha suas atividades
Baixa — o profissional que ocupar este cargo tem esta responsabilidade em apenas algumas de suas atividades ou momentos

PRINCIPAIS ATIVIDADES FREQUENCIA
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D-Diaria

S-Semanal | M-
Mensal

CN-Conf.

Necessidade

E-Eventual

Procurar, diariamente, em sites e jornais, se
houve assaltos a banco;

Postar as matérias produzidas no site,
aplicativo, redes sociais, WhatsApp

Gerenciamento de redes sociais

Fazer planejamento de conteddo para as
redes Instagram, Facebook e WhatsApp;

Fazer a manutencdo do design do site e do
aplicativo do SEEB-MA (web e app designer).

Receber as fichas de sindicalizacdo e enviar
para secretaria geral;

Auxiliar o juridico tirando cdpias, organizando
documentacao dos filiados.

Procurar, diariamente, em sites e jornais, se
houve assaltos a banco;
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ASSESSOR DE POLITICA SINDICAL CBO: 1142-05
Lotacao: Sede Administrativa Area: Diretoria Superior imediato: Coordenador

Executiva Colegiada Geral

Carga horaria:
horas semanais

40

Fungao: Assessor
de Politica

Cargo:

entidades

Dirigentes de
de

Subordinados diretos: N/A

Sindical trabalhadores
Regime de contratagdo: CLT Remuneragao: Substituto: N/A
Conforme Tabela
Salarial

BENEFICIOS DIRETOS DO CARGO

Auxilio Alimentacao, Vale Transporte, Cesta Basica, Plano de Saude, Seguro de Vida

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Assegurar o cumprimento eficiente e eficaz dos procedimentos e rotinas de Assessor Sindical do SEEB-
MA. Executar tarefas e rotinas de politica sindical tipicas, tais como gestdao dos contratos.

FUNCOES/ ATRIBUICOES DO CARGO

Atuar como elo entre a coordenacdo geral e demais coordenacoes;

Ler e-mails diariamente recebidos, dando o encaminhamento que cada caso requer;

Elaborar correspondéncias;

Assessorar os coordenadores no encaminhamento das demandas do sindicato;

Realizar toda terca-feira a leitura das demandas emanadas das reunides da coordenacao;
Realizar a consultoria na leitura e avaliacdo de textos a serem publicadas no site, nas redes sociais
e no jornal impresso do sindicato;

Acompanhar, fazer e controlar os contratos e convénios (reajuste, renovacao, rescisao, alteracées
de clausulas);

Fazer pesquisas sobre indicadores econdmicos e sociais;

Participar de reunides com os representantes de rela¢des sindicais dos Bancos;

Elaborar Editais de Convocacao e enviar para publicacao;

Acompanhar e controlar quadro de associado do SEEBMA, em cooperacdo com a Coordenacao
da Secretaria Geral;

Assessorar na implementacdo da politica de formacdo sindical dos coordenadores do Sindicato e
da categoria, mediante uma programacao a ser discutida e aprovada pela Diretoria Executiva
Colegiada;

Auxiliar a acdo sindical da coordenacdo, através de estudos sobre temas de interesse geral da
categoria e da classe trabalhadora;

33



POLITICA DE GESTAO DE CARGOS E SALARIOS

SINDICATO I)(A;

DO MARANHAO

SEEBMA-RH-01

Revisdo: 00 Paginas: 34/74

Assessorar no planejamento, organizacdo e execucao de atividades estruturadas como reunides,
assembleias, cursos, seminarios, encontros, congressos e outros;

Manter cadastro atualizado dos participantes de cursos de formacdo e semindrios, dando a eles
um acompanhamento permanente através de correspondéncias, cartilhas ou outros meios;
Viabilizar assessoramento técnico a Diretoria Executiva Colegiada nas negocia¢des coletivas;
Realizar pesquisas e estudos sobre o mercado de trabalho visando subsidiar as agdes do SEEBMA,;
Fazer coleta de precos, objetivando a aquisicdo de materiais e servicos nos casos de aquisicées de
médio e grande porte (em colaboracdo com a administracdo);

Viabilizar o agendamento de reunides e audiéncias publicas com os poderes publicos

Zelar pelo patriménio da entidade, incluindo ativos e imobilizados;

Respeitar as recomendacdes de seguranca referentes ao trabalho, efetuando o uso do EPI quando
se fizer necessario;

Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato.

REQUISITOS BASICOS REQUISITOS DESEJAVEIS

e Superior Completo °

Experiéncia na fungao de 3 anos

Conhecimento em contratos
°

COMPETENCIAS
ORGANIZACIONAIS TECNICAS COMPORTAMENTAIS
Lutas pelos interesses dos| Pacote Office Lideranga
trabalhadores
Respeito Redacao Oficial Comunicacao Clara e Efetiva

Solidariedade

Conhecimento
administrativas

em

rotinas | Organizacao

Responsabilidade

Conhecimento sobre
movimento sindical

Trabalho em Equipe

Pacote Office

Multitarefas

Inteligéncia Emocional

OBSERVAGOES GERAIS

N/a

Visto:

Data:__/__ [/

Superior Imediato

Representante RH
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PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDADES

FORMACAO E EXPERIENCIA - Qualificacdo e tempo necessério de | ATE 08 DE 9 ANOS | APARTIRDE
experiéncia anterior semelhantes para assumir o cargo. ANOS A 14 ANOS |15 ANOS
IMPACTO POR ERRO - Frequéncia e a possibilidade de ocorréncia de | MEDIA MEDIA MEDIA
erros e o impacto na Entidade

DADOS CONFIDENCIAIS - Acesso a assuntos confidenciais da

Entidade e os efeitos internos e/ou externos que a divulgacdo ALTA ALTA ALTA
inadvertida desses poderia causar

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO OU VALORES - Dimens3o da | ALTA ALTA ALTA

responsabilidade exigida para guarda ou manipulacdo do patrimonio
ou valores.

*Inexistente — o profissional que ocupar este cargo/senioridade ndo tem esta responsabilidade na execugdo de suas atribuicdes.
Alta — o profissional que ocupar este cargo tem esta responsabilidade durante todo o tempo que executa suas atribuigdes e em alto

grau de responsabilidade

Média — o profissional que ocupar este cargo tem esta responsabilidade na maioria do tempo em que desempenha suas atividades
Baixa — o profissional que ocupar este cargo tem esta responsabilidade em apenas algumas de suas atividades ou momentos

FREQUENCIA
PRINCIPAIS ATIVIDADES M- CN-Conf. E-
D-Diaria | S-Semanal | Mensal Necessidade Eventual
Ler e-mails diariamente recebidos, dando o
encaminhamento que cada caso requer X
Realizar a consultoria na leitura e avaliagao de textos a
serem publicadas no site, nas redes sociais e no jornal
impresso do sindicato X
Assessorar os coordenadores no encaminhamento
das demandas do sindicato X
Realizar toda terca-feira a leitura das demandas
emanadas das reunides da coordenagdo X
Auxiliar a acdo sindical da coordenacdo, através de
estudos sobre temas de interesse geral da categoria e
da classe trabalhadora X
Acompanhar e controlar quadro de associado do
SEEBMA, em cooperagdo com a Coordenagdo da
Secretaria Geral X
Auxiliar a acdo sindical da coordenacdo, através de
estudos sobre temas de interesse geral da categoria e
da classe trabalhadora X
Participar de reunides com os representantes de
relagdes sindicais dos Bancos X
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AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS (IMPERATRIZ MA) CBO: 5143-20
Lotacao: Subsede Reg. Imperatriz Area:  Secretaria de |Superior imediato: Supervisor de

Financas e | Secretaria de Administragao
Administracao
Carga horaria: 40 Fungdo: Auxiliar | Cargo: Faxineiro Subordinados diretos: N/A
horas semanais de Servigos Gerais
Regime de contratagdo: CLT Remuneragao: Substituto: N/A
Conforme Tabela
Salarial

BENEFICIOS DIRETOS DO CARGO

Auxilio Alimentacgao, Vale Transporte, Cesta Basica, Plano de Saude, Seguro de Vida

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Assegurar o cumprimento eficiente e eficaz dos procedimentos portaria no SEEB-MA tais como
executar os servicos de limpeza, conservacdao e manutencdo, verificando o funcionamento de
equipamentos e instalacoes elétricas e de iluminacao.

FUNCOES/ ATRIBUICOES DO CARGO

e QOrganizar o local de trabalho;

e Realizar a limpeza interna das salas, banheiros, area de lazer, saldo de festas, cozinha...;

e Auxiliar qguando ha eventos, realizando a organizacdo do saldo de festas, abastecimento do
freezer;

e Atender telefone, direcionar a ligacdo e anotar os recados;

e Realizar o atendimento ao publico quando necessario;

e Ter o cuidado dos patriménios, zelando pela sua manutencao;

e Realizar toda segunda-feira a lavagem das areas internas do sindicato;

e Realizar, quando necessdrio, relatérios de solicitacdo de manutencao de equipamento; méveis
e estrutura fisica;

e Manter o controle do estoque do material de limpeza e de copa, zelando pela correta
conservacao e utilizacdo dos materiais;

e Zelar pelo patriménio da entidade, incluindo ativos e imobilizados, mantendo o ambiente de
trabalho limpo e organizado;

e Respeitar as recomendacdes de seguranca referentes ao trabalho, efetuando o uso do EPI
guando se fizer necessario;
Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato.

REQUISITOS BASICOS REQUISITOS DESEJAVEIS

e Ensino Médio Completo

36



B POLITICA DE GESTAO DE CARGOS E SALARIOS

SINDICATO I)(A;

DO MARANHAO

SEEBMA-RH-01 Reviséo: 00

Paginas: 37/74

e Experiéncia na funcdo de 6 meses ‘

COMPETENCIAS

ORGANIZACIONAIS TECNICAS

COMPORTAMENTAIS

Lutas pelos interesses dos |Noc¢des de Manutencao Predial

trabalhadores

Limpeza e Organizagao.

Respeito Manuseio de equipamentos de

limpeza

Agilidade

Solidariedade

Pontualidade

Responsabilidade

Atencao aos Detalhes

Trabalho em Equipe

Inteligéncia Emocional

OBSERVAGOES GERAIS
N/a
Visto: Data:___/__ /
Superior Imediato Representante RH

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDADES

FORMAGCAO E EXPERIENCIA - Qualificagdo e tempo necessario de | ATE 08 DE 9 ANOS | APARTIRDE
experiéncia anterior semelhantes para assumir o cargo. ANOS A 14 ANOS | 15 ANOS
IMPACTO POR ERRO - Frequéncia e a possibilidade de ocorréncia de | MEDIA MEDIA MEDIA
erros e o impacto na Entidade

DADOS CONFIDENCIAIS - Acesso a assuntos confidenciais da BAIXA BAIXA BAIXA
Entidade e os efeitos internos e/ou externos que a divulgacdo

inadvertida desses poderia causar

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO OU VALORES - Dimens3o da | ALTA ALTA ALTA

responsabilidade exigida para guarda ou manipulagdo do patriménio
ou valores.

*Inexistente — o profissional que ocupar este cargo/senioridade ndo tem esta responsabilidade na execugdo de suas atribuigdes.
Alta — o profissional que ocupar este cargo tem esta responsabilidade durante todo o tempo que executa suas atribuicdes e em alto

grau de responsabilidade

Média — o profissional que ocupar este cargo tem esta responsabilidade na maioria do tempo em que desempenha suas atividades
Baixa — o profissional que ocupar este cargo tem esta responsabilidade em apenas algumas de suas atividades ou momentos
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PRINCIPAIS ATIVIDADES

FREQUENCIA

D-Diaria S-Semanal

M-Mensal

CN-Conf.

E-

Necessidade Eventual

Abrir e fechar o estabelecimento;

Realizar a limpeza interna das salas, banheiros,
area de lazer, saldo de festas, cozinha...;

Atender telefone, direcionar a ligacdo e
anotar os recados;

Realizar toda segunda-feira a lavagem das
areas internas do sindicato;

Realizar, quando necessario relatdrios de
solicitacdo de manutencdo de equipamento;
moveis e estrutura fisica;

Realizar a organizagdo do saldao de festas,
abastecimento do freezer;

Abrir e fechar o estabelecimento;

Realizar a limpeza interna das salas, banheiros,
area de lazer, saldo de festas, cozinha...;
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AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS (SEDE ADM) CBO: 5143-20
Lotacao: Sede Administrativa Area:  Secretaria de |Superior imediato: Supervisor de

Financas e | Secretaria de Administragao
Administracao
Carga horaria: 40 Fungdo: Auxiliar | Cargo: Faxineiro Subordinados diretos: N/A
horas semanais de Servicos Gerais
Regime de contratagdo: CLT Remuneragao: Substituto: N/A
Conforme Tabela
Salarial

BENEFICIOS DIRETOS DO CARGO

Auxilio Alimentacdo, Vale Transporte, Cesta Bdsica, Plano de Saude, Seguro de Vida

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Assegurar o cumprimento eficiente e eficaz dos procedimentos portaria no SEEB-MA tais como
executar os servicos de limpeza, conservacdao e manutenc¢do, verificando o funcionamento de
equipamentos e instalagdes elétricas e de iluminacao.

FUNCOES/ ATRIBUICOES DO CARGO

vidros e superficies) passar pano, lavar e secar pisos. Recolher lixo e aspirar po;

e Executar servigos de copa;

e Manter o controle do estoque do material de limpeza e de copa, zelando pela correta
conservacao e utilizacdo dos materiais;

e Verificar validade de produtos quimicos e de limpeza, preparar produtos, dosar produtos
guimicos;

e Verificar funcionamento de equipamentos e instalaces elétricas e de iluminacdo;

e Relatar avarias nas instalag¢oes;

e Limpar filtros;

e Operar equipamentos de limpeza;

e Verificar qualidade de produtos quimicos e de limpeza;

e Controlar o estoque de material;

e Inspecionar local a ser trabalhado e isolar drea para manutencgao e limpeza;

e Solicitar compra de produtos quimicos e de limpeza;

e Zelar pelo patriménio da entidade, incluindo ativos e imobilizados, mantendo o ambiente de
trabalho limpo e organizado;

e Respeitar as recomendacdes de seguranca referentes ao trabalho, efetuando o uso do EPI
guando se fizer necessario;

e Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato.
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REQUISITOS BASICOS

REQUISITOS DESEJAVEIS

e Ensino Médio Completo
e Experiéncia na fungao de 6 meses

COMPETENCIAS

ORGANIZACIONAIS

TECNICAS

COMPORTAMENTAIS

Lutas pelos interesses dos| No¢des de Manutengao Predial | Limpeza e Organizagao.
trabalhadores
Respeito Manuseio de equipamentos de | Agilidade

limpeza

Solidariedade

Pontualidade

Responsabilidade

Atencao aos Detalhes

Trabalho em Equipe

Inteligéncia Emocional

OBSERVACOES GERAIS

N/a

Visto:

Data:__/ [/

Superior Imediato

Representante RH

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDADES | Il 1}
FORMACAO E EXPERIENCIA - Qualificacdo e tempo necessério de | ATE 08 DE 9 ANOS | APARTIRDE
experiéncia anterior semelhantes para assumir o cargo. ANOS A 14 ANOS |15 ANOS
IMPACTO POR ERRO - Frequéncia e a possibilidade de ocorréncia de | MEDIA MEDIA MEDIA
erros e o impacto na Entidade

DADOS CONFIDENCIAIS - Acesso a assuntos confidenciais da BAIXA BAIXA BAIXA
Entidade e os efeitos internos e/ou externos que a divulgacdo

inadvertida desses poderia causar

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO OU VALORES - Dimens3o da | ALTA ALTA ALTA
responsabilidade exigida para guarda ou manipulagdo do patriménio

ou valores.

*Inexistente — o profissional que ocupar este cargo/senioridade n3o tem esta responsabilidade na execu¢do de suas atribuicdes.
Alta — o profissional que ocupar este cargo tem esta responsabilidade durante todo o tempo que executa suas atribui¢cdes e em alto grau

de

responsabilidade

Média — o profissional que ocupar este cargo tem esta responsabilidade na maioria do tempo em que desempenha suas atividades
Baixa — o profissional que ocupar este cargo tem esta responsabilidade em apenas algumas de suas atividades ou momentos
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PRINCIPAIS ATIVIDADES

FREQUENCIA

D-Diaria S-Semanal

M-Mensal

CN-Conf.

E-

Necessidade Eventual

Avaliar tipo de sujeira e executar servicos de
limpeza (mdveis, equipamentos, salas,
banheiros, vidros e superficies) passando
pano, lavando e secando pisos. Recolher lixo e
aspirar po;

Executar servicos de copa

Operar equipamentos de limpeza;

Inspecionar local a ser trabalhado e isolar area
para manutencdo e limpeza;

Verificar funcionamento de equipamentos e
instalacdes elétricas e de iluminagao;

Solicitar compra de produtos quimicos e de
limpeza;

Verificar validade de produtos quimicos e de
limpeza, preparar produtos, dosar produtos
quimicos;

Controlar o estoque de material;

41




B POLITICA DE GESTAO DE CARGOS E SALARIOS

SINDICATO DOS

S
DO MARANHAO

SEEBMA-RH-01 Revisdo: 00 Paginas: 42/74
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS (SEDE RECREATIVA) CBO:5143-20
Lotacao: Sede Recreativa Area: Secretaria de |Superior imediato: Supervisor de
Financas e | Secretaria de Administragao
Administracao
Carga hordria: 40| Fungdo: Auxiliar | Cargo: Faxineiro Subordinados diretos: N/A
horas semanais de Servicos Gerais
Regime de contratagdo: CLT Remuneragao: Substituto: N/A
Conforme Tabela
Salarial

BENEFICIOS DIRETOS DO CARGO

Auxilio Alimentacdo, Vale Transporte, Cesta Basica, Plano de Saude, Seguro de Vida

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Assegurar o cumprimento eficiente e eficaz dos procedimentos portaria no SEEB-MA tais como
executar os servicos de limpeza, conservacao e manutengdo, verificando o funcionamento de
equipamentos, instalagdes elétricas, de iluminagao e servigos de jardinagem.

FUNCOES/ ATRIBUICOES DO CARGO

e Auvaliar tipo de sujeira e executar servigos de limpeza (mdveis, equipamentos, salas, banheiros,
vidros e superficies) passando pano, lavando e secando pisos. Recolher lixo e aspirar po;

e Executar servigos de copa

e Manter o controle do estoque do material de limpeza e de copa, zelando pela correta
conservacao e utilizacdo dos materiais;

e Verificar validade de produtos quimicos e de limpeza, preparar produtos, dosar produtos
guimicos;

e Verificar funcionamento de equipamentos e instalagdes elétricas e de iluminacao;

e Relatar avarias nas instalacdes;

e Limpar filtros;

e Operar equipamentos de limpeza;

e Verificar qualidade de produtos quimicos e de limpeza;

e Controlar o estoque de material;

e Inspecionar local a ser trabalhado e isolar drea para manutencao e limpeza;

e Solicitar compra de produtos quimicos e de limpeza;

e Realizar a manutencdo dos campos, cortar as gramas e irrigacdo dos campos e jardim;

e Realizar a limpeza das folhas dos jardins, patios e estacionamentos da Sede Recreativa.
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e Zelar pelo patrimdnio da entidade, incluindo ativos e imobilizados, mantendo o ambiente de
trabalho limpo e organizado;
e Respeitar as recomendacdes de seguranca referentes ao trabalho, efetuando o uso do EPI
guando se fizer necessario;
e Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato.

REQUISITOS BASICOS

REQUISITOS DESEJAVEIS

e Ensino Médio Completo
e Experiéncia na fungao de 6 meses

COMPETENCIAS

ORGANIZACIONAIS

TECNICAS

COMPORTAMENTAIS

Lutas pelos interesses dos| Nogdes de Manutengao Predial | Limpeza e Organizagao.
trabalhadores
Respeito Manuseio de equipamentos de | Agilidade

limpeza.

Solidariedade

Pontualidade

Responsabilidade

Atencgao aos Detalhes

Trabalho em Equipe

Inteligéncia Emocional

OBSERVAGOES GERAIS

N/a

Visto:

Data:__/__ [/

Superior Imediato

Representante RH

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDADES

FORMACAO E EXPERIENCIA - Qualificacdo e tempo necessario de | ATE 08| DE 9 ANOS| A PARTIR DE
experiéncia anterior semelhantes para assumir o cargo. ANOS A 14 ANOS |15 ANOS
IMPACTO POR ERRO - Frequéncia e a possibilidade de ocorréncia de | MEDIA MEDIA MEDIA

erros e o impacto na Entidade

DADOS CONFIDENCIAIS - Acesso a assuntos confidenciais da BAIXA BAIXA BAIXA

Entidade e os efeitos internos e/ou externos que a divulgacdo

inadvertida desses poderia causar
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RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO OU VALORES - Dimens3o da
responsabilidade exigida para guarda ou manipula¢do do patrimonio | ALTA ALTA ALTA
ou valores.

*Inexistente — o profissional que ocupar este cargo/senioridade n3o tem esta responsabilidade na execugdo de suas atribuicGes.
Alta — o profissional que ocupar este cargo tem esta responsabilidade durante todo o tempo que executa suas atribuigdes e em alto grau de
responsabilidade

Média — o profissional que ocupar este cargo tem esta responsabilidade na maioria do tempo em que desempenha suas atividades
Baixa — o profissional que ocupar este cargo tem esta responsabilidade em apenas algumas de suas atividades ou momentos

FREQUENCIA
PRINCIPAIS ATIVIDADES M- CN-Conf.

D-Didria | S-Semanal | Mensal Necessidade E-Eventual
Avaliar tipo de sujeira e executar servigos de
limpeza (mbveis, equipamentos, salas,
banheiros, vidros e superficies) passando
pano, lavando e secando pisos. Recolher lixo e
aspirar po;
Executar servicos de copa
Realizar servigos de jardinagem X
Operar equipamentos de limpeza; X
Inspecionar local a ser trabalhado e isolar area
para manutengao e limpeza; X
Verificar funcionamento de equipamentos e
instalacGes elétricas e de iluminacao; X
Solicitar compra de produtos quimicos e de
limpeza; X
Verificar validade de produtos quimicos e de
limpeza, preparar produtos, dosar produtos
guimicos; X
Controlar o estoque de material;

X
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BIBLIOTECARIO

CBO: 2612-05

Lotacao: Sede Administrativa

Area:

Secretaria de

Finangas

Administracao

e

Superior imediato: Coordenador da
Secretaria de Finangas e
Administracao

Carga horaria: 40
horas semanais

Cargo:
Bibliotecario

Fungao: Bibliotecario

Subordinados diretos: Assistente
Administrativo Financeira

Regime de contratagdo: CLT

Remuneragao:
Conforme

Salarial

Tabela

Substituto: N/A

BENEFICIOS DIRETOS DO CARGO

Auxilio Alimentacgao, Vale Transporte, Cesta Basica, Plano de Saude, Seguro de Vida

DESCRIGCAO SUMARIA DO CARGO

Assegurar o cumprimento eficiente e eficaz dos procedimentos da biblioteca no SEEB-MA, tais como
atualizar e divulgar seu catdlogo e assuntos de interesse dos usudrios da Biblioteca, registrar e
descrever toda a documentac¢do a ser restaurada ou desbastada, elaborar e manter atualizado o

registro de leitores.

FUNCOES/ ATRIBUICOES DO CARGO

e Organizar e manter atualizados os catalogos e cadastros da biblioteca;
e Fazer a andlise tematica, representacao descritiva e classificacdo dos materiais do acervo;

e Acompanhar o atendimento de empréstimo e consulta;

e Efetuar a digitacdo e o controle dos registros de documentos referentes as diversas etapas
do cadastramento automatizado;

e Zelar pelo uso adequado da biblioteca e por sua organizacao;

e Executar aselecdo de material para aquisicdo e descarte, mantendo atualizado o programa
de desenvolvimento do acervo;

e Efetuar a digitacdo e o controle dos registros de documentos;

e Receber acervos por doacgdo fazendo a selecdo, controle e organizacao;

e Preparar projetos dentro da area de atuacdo do sindicato;

e Realizar levantamento dos filiados que estdo com a entrega atrasada e fazer em contato;

e Executar a aquisicdo de material bibliografico, controlar o recebimento e manter
atualizados os respectivos controles;

e Planejar, estabelecer e orientar a aplicagao de técnicas de trabalho, visando a qualidade
dos servicos;

e Participar de grupos de formacdo politica e coordenacdo do Clube de leitura;
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de trabalho limpo e organizado;

guando se fizer necessario;

Realizar atividades voltadas ao publico infantil como contacdo de histdrias, acervos infantis;
Propor assinaturas de periddicos, avaliando sua utilidade para o acervo;

Elaborar e manter atualizado o registro de leitores.
Zelar pelo patriménio da entidade, incluindo ativos e imobilizados, mantendo o ambiente

Respeitar as recomendacdes de seguranca referentes ao trabalho, efetuando o uso do EPI

Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato.

REQUISITOS BASICOS

REQUISITOS DESEJAVEIS

Superior Completo Biblioteconomia
Experiéncia na fungado de 03 anos

Pds-graduacdo na drea

COMPETENCIAS

ORGANIZACIONAIS

TECNICAS

COMPORTAMENTAIS

Lutas pelos interesses dos| Conhecimento em sistema de| Atengao aos Detalhes
trabalhadores automacao de biblioteca
Respeito Conhecimento ciéncias politica e| Comunicac¢ao Clara e Efetiva

sindical

Solidariedade

Pacote Office

Organizagao

Responsabilidade

Redacédo Oficial

Trabalho em Equipe

Conhecimento em sistema de
automacao de biblioteca

Inteligéncia Emocional

Atencdo aos Detalhes

OBSERVAGOES GERAIS

N/a

Visto:

Data:__/ [/

Superior Imediato

Representante RH

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDADES

FORMACAO E EXPERIENCIA - Qualificacdo e tempo necessario de | ATE 08| DE 9 ANOS | A PARTIR DE 15
experiéncia anterior semelhantes para assumir o cargo. ANOS A 14 ANOS [ ANOS

IMPACTO POR ERRO - Frequéncia e a possibilidade de ocorréncia de | BAIXA BAIXA BAIXA

erros e o impacto na Entidade

DADOS CONFIDENCIAIS - Acesso a assuntos confidenciais da BAIXA BAIXA BAIXA

Entidade e os efeitos internos e/ou externos que a divulgacdo

inadvertida desses poderia causar
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RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO OU VALORES - Dimens3o da
responsabilidade exigida para guarda ou manipulagado do patriménio
ou valores.

ALTA

ALTA

ALTA

*Inexistente — o profissional que ocupar este cargo/senioridade ndo tem esta responsabilidade na execug¢do de suas atribuicBes. Alta
— o profissional que ocupar este cargo tem esta responsabilidade durante todo o tempo que executa suas atribuigdes e em alto grau de

responsabilidade

Média — o profissional que ocupar este cargo tem esta responsabilidade na maioria do tempo em que desempenha suas atividades
Baixa — o profissional que ocupar este cargo tem esta responsabilidade em apenas algumas de suas atividades ou momentos

FREQUENCIA

PRINCIPAIS ATIVIDADES

D-Diaria S-Semanal

Mensal

CN-Conf.

Necessidade E-Eventual

Atendimento ao publico em geral tirando
duvidas auxiliando na procura dos livros

Organizar e manter atualizados os catalogos e
cadastros da biblioteca X

Fazer a analise temdtica, representacdo
descritiva e classificacdo dos materiais do
acervo

Executar a selecdo de material para aquisicao
e descarte, mantendo atualizado o programa
de desenvolvimento do acervo

Efetuar a digitacdo e o controle dos registros

Sservigos

de documentos X
Recebimento de acervos por doagao fazendo a

selecdo, controle e organizagao X

Planejar, estabelecer e orientar a aplicacao de

técnicas de trabalho, visando a qualidade dos Ny
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ESCRITURARIO

CBO: 4110-05

Lotacao: Sede Administrativa

Area:

Secretaria De

Finangas

Administracao

e

Superior imediato: Supervisor de
Secretaria de Administracao

Carga horaria:
horas semanais

40

Fungdo:
Assistente
Administrativo

Cargo: Escriturdrio

Subordinados diretos: -

Regime de contratagdo: CLT

Remuneragao:

Conforme

Salarial

Tabela

Substituto: N/A

BENEFICIOS DIRETOS DO CARGO

Auxilio Alimentacgao, Vale Transporte, Cesta Basica, Plano de Saude, Seguro de Vida

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Assegurar o cumprimento eficiente e eficaz dos procedimentos da secretaria de administracao no SEEB-
MA, executando as acdes de apoio ao Supervisor de Administragdo, rotinas de recursos humanos, tais
como, folha de pagamento, beneficios, vale transporte. Atendimento a coordenac¢dao, agendamento e
cancelamento de reservas de hospedagem, controle e entrega de voucher refeicdo aos coordenadores.

FUNCOES/ ATRIBUICOES DO CARGO

reservas@bancariosma.org.br, e dar o encaminhamento que cada caso requer;
e Arquivar documentos;
e Imprimir folha de pagamento para pegar valida¢do da coordenacao;
e Encaminhar folha de pagamento, validada pela coordenacdo, ao financeiro para pagamento;
e Agendar e/ou cancelar de reservas de hospedagens;

e Agendar e/ou cancelar de reservas do auditorio;

e Atuar na recepc¢do na substituicdo do recepcionista em horario de almoco;

e Controlar e entregar voucher de refeicdo para os coordenadores;

e Receber e conferir, quinzenalmente, do restaurante parceiro, a Nota Fiscal juntamente com os
vouchers utilizados pela coordenacéo;

e Encaminhar ao financeiro a Nota Fiscal conferida do restaurante parceiro;

e Ser a pessoa responsavel pela locacdo de carros;

e Controlar e arquivar documentos dos “colaboradores”do sindicato;

e Executar o controle dos beneficios (Ticket Alimentagdo e Refeigao, Vale-transporte e Vale-cultura);
e Fazer os recibos de pagamentos da prestacdo de servigos;
e Preparar folha de pagamento (espelho) e enviar ao coordenador de administracao;
e Atender as demandas da coordenacao;
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trabalho limpo e organizado;

se fizer necessario;

Verificar toda terca-feira as demandas da reunido da coordenacao realizada no dia anterior;
Atender aos “colaboradores”do sindicato;
Realizar o acesso e impressado das contas despesas fixas (agua, luz, telefonia...).
Zelar pelo patriménio da entidade, incluindo ativos e imobilizados, mantendo o ambiente de

Respeitar as recomendacdes de seguranca referentes ao trabalho, efetuando o uso do EPI quando

Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato.

, REQUISITOS BASICOS

REQUISITOS DESEJAVEIS

e Experiéncia de 01 ano

Ensino Médio Completo.

Desejavel cursando graduacao.

COMPETENCIAS

ORGANIZACIONAIS

TECNICAS

COMPORTAMENTAIS

Lutas pelos interesses dos | Pacote Office Proatividade
trabalhadores
Respeito Rotinas de RH Flexibilidade

Solidariedade

Gestdo de Ponto

Organizagao

Responsabilidade

Atendimento ao Publico

Multitarefas

Pacote Office Raciocinio Analitico

Inteligéncia Emocional

OBSERVAGOES GERAIS

N/a

Visto:

Data:__ /__ [/

Superior Imediato

Representante RH

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDADES

FORMACAO E EXPERIENCIA - Qualificacdo e tempo necessario de | ATE 08| DE 9 ANOS | A PARTIR DE 15
experiéncia anterior semelhantes para assumir o cargo. ANOS A 14 ANOS [ ANOS

IMPACTO POR ERRO - Frequéncia e a possibilidade de ocorréncia de | MEDIA MEDIA MEDIA

erros e o impacto na Entidade

DADOS CONFIDENCIAIS - Acesso a assuntos confidenciais da BAIXA BAIXA BAIXA

Entidade e os efeitos internos e/ou
inadvertida desses poderia causar

externos que a divulgacao
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RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO OU VALORES - Dimens3o da

responsabilidade exigida para guarda ou manipulagdo do patriménio | ALTA

ou valores.

ALTA

ALTA

*Inexistente — o profissional que ocupar este cargo/senioridade ndo tem esta responsabilidade na execug¢do de suas atribuicBes. Alta
— o profissional que ocupar este cargo tem esta responsabilidade durante todo o tempo que executa suas atribuigdes e em alto grau de

responsabilidade

Média — o profissional que ocupar este cargo tem esta responsabilidade na maioria do tempo em que desempenha suas atividades
Baixa — o profissional que ocupar este cargo tem esta responsabilidade em apenas algumas de suas atividades ou momentos

FREQUENCIA
PRINCIPAIS ATIVIDADES M- CN-Conf.
D-Diaria | S-Semanal | Mensal Necessidade E-Eventual
Acompanhar diariamente os e-mails da
administragdo@bancariosma.org.br e
reservas@bancariosma.org.br, e dar o y
encaminhamento que cada caso reque;
Agendar e/ou cancelar de reservas de
hospedagens e auditdrios X
Atender aos “colaboradores”do sindicato;
X
Controlar e entregar voucher de refeicdo para os
coordenacdes; X
Imprimir folha de pagamento para pegar
validacdo da coordenacdo; X
Receber e conferir, quinzenalmente, do
restaurante parceiro, a Nota Fiscal juntamente
com os vouchers utilizados pela coordenacédo; X
Responsavel pela gestdo dos beneficios (Ticket
Alimentacao e Refeicdo, Vale-transporte e Vale- y

cultura);

Verificar toda terca-feira as demandas da
reunido da coordenacdo realizada no dia
anterior;
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ESCRITURARIO CBO: 4110-05
Lotacao: Sede Administrativa Area:  Secretaria de |Superior imediato: Supervisora de
Finangas e | Secretaria de Finangas
Administracao
Carga horaria: 40| Fungao: Cargo: Escriturdrio Subordinados diretos: N/A
horas semanais Assistente
Administrativo
Financeiro
Regime de contratagdo: CLT Remuneragao: Substituto: N/A
Conforme Tabela
Salarial

BENEFICIOS DIRETOS DO CARGO

Auxilio Alimentacdo, Vale Transporte, Cesta Basica, Plano de Saude, Seguro de Vida

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Assegurar o cumprimento eficiente e eficaz dos procedimentos odontoldgicos e financeiros no SEEB-
MA. Executar tarefas e rotinas odontoldgicas tipicas, em geral, em um ou mais conjunto de atividades
do setor financeiro abaixo discriminadas, dentro de critérios, parametros e diretrizes de qualidade e
resultados ditados pela coordenacdo.

FUNCOES/ ATRIBUICOES DO CARGO

e Atender os filiados no consultério odontolégico;

e Agendar consultas;

e Arquivar ficha clinica e prontudrio do paciente;

e Solicitar compra de materiais para clinica;

e Realizar a esterilizacdo dos materiais;

e Preencher fichas de Atendimento;

e Auxiliar na realizacdo de Procedimento Odontoldgico (aplicacdo de fllor, selante, extracao);
e Controlar de materiais do Gabinete Odontoldgico;

e Limpeza e Higienizacdo da Sala;

e Fornecer informacdes e tirar dividas quanto ao atendimento da clinica;

e Auxiliar o setor de finangas trés vezes na semana;

e Realizar operacdes bancarias, transacdes financeiras, depdsitos e saques, emissao de boletos;
e Arquivar documentos em geral;

e Solicitar e receber taldo de cheques nas agéncias bancarias;

e Efetuar pagamento e depdsitos nas agéncias bancarias;

e Emitir extratos das contas e aplicagoes;
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e Emitir boletos bancarios dos filiados aposentados;

e Realizar langamentos por meio eletronico tais como: transferéncias, ordem de pagamento,
consultar saldos, extratos e efetuar pagamentos;

e Enviar por e-mail, correios os boletos emitidos;

e Cobrar boletos ndo pagos pelos bancarios aposentados filiados;

e Realizar servicos externos tais como banco, lotérica para pagamentos da Entidade.

e Zelar pelo patrimbnio da entidade, incluindo ativos e imobilizados, mantendo o ambiente de
trabalho limpo e organizado;

e Respeitar as recomendac¢des de seguranca referentes ao trabalho, efetuando o uso do EPI

quando se fizer necessario;

e Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato.

REQUISITOS BASICOS

REQUISITOS DESEJAVEIS

e Ensino Médio Completo
e Experiéncia na area ATE 08

ANOS

e Cursando Graduacdo

COMPETENCIAS

ORGANIZACIONAIS

TECNICAS

COMPORTAMENTAIS

Lutas pelos interesses dos| Pacote Office Proatividade

trabalhadores

Respeito Atendimento ao Publico Adaptabilidade

Solidariedade Conhecimento em  rotinas| Atengao aos Detalhes

financeiras

Responsabilidade Pacote Office Atencgao Concentrada
Organizagao
Inteligéncia Emocional

OBSERVACOES GERAIS
N/a
Visto: Data:___ [/ [/

Superior Imediato

Representante RH

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDADES

FORMACAO E EXPERIENCIA - Qualificacdo e tempo necessario de | ATE 08 DE 9 ANOS | APARTIRDE
experiéncia anterior semelhantes para assumir o cargo. ANOS A 14 ANOS |15 ANOS
IMPACTO POR ERRO - Frequéncia e a possibilidade de ocorréncia de | MEDIA MEDIA MEDIA

erros e o impacto na Entidade
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DADOS CONFIDENCIAIS - Acesso a assuntos confidenciais da

Entidade e os efeitos internos e/ou externos que a divulgacdo BAIXA BAIXA BAIXA
inadvertida desses poderia causar
RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO OU VALORES - Dimens3o da | ALTA ALTA ALTA

responsabilidade exigida para guarda ou manipulacdo do patrimonio

ou valores.

*Inexistente — o profissional que ocupar este cargo/senioridade ndo tem esta responsabilidade na execuc¢do de suas atribuicbes.
Alta — o profissional que ocupar este cargo tem esta responsabilidade durante todo o tempo que executa suas atribuigdes e em alto grau

de

responsabilidade

Média — o profissional que ocupar este cargo tem esta responsabilidade na maioria do tempo em que desempenha suas atividades
Baixa — o profissional que ocupar este cargo tem esta responsabilidade em apenas algumas de suas atividades ou momentos

PRINCIPAIS ATIVIDADES

FREQUENCIA

D-Diaria S-Semanal | Mensal

CN-Conf.

Necessidade E-Eventual

Atender os filiados no  consultdrio
odontoldgico;

Agendar de consultas;

Arquivar ficha clinica e prontudrio do

paciente; X
Auxilio na realizacdo de Procedimento
Odontolégico (aplicacdo de flaor, selante,
extracdo) X
Realizar operagdes bancarias, transacdes
financeiras, depdsitos e saques, emissdao de
boletos; X
Enviar por e-mail, correios os boletos
emitidos; X
Realizar servigos externos tais como banco,
lotérica para pagamentos da Entidade. X
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ESCRITURARIO

CBO: 4110-05

Lotacao: Sede Administrativa

Area: Secretaria Geral

Superior imediato: Diretor da
Regional Tocantina

Carga horaria:
horas semanais

40

Fungdo:
Assistente
Administrativo
Sindical

Cargo: Escriturdrio

Subordinados diretos: N/A

Regime de contratagdo: CLT

Remuneragao:
Conforme Tabela
Salarial

Substituto: N/A

BENEFICIOS DIRETOS DO CARGO

Auxilio Alimentacdo, Vale Transporte, Cesta Basica, Plano de Saude, Seguro de Vida

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Assegurar o cumprimento eficiente e eficaz dos procedimentos da biblioteca no SEEB-MA, tais como
atualizar e divulgar seu catalogo e assuntos de interesse dos usudrios da Biblioteca, registrar e
descrever toda a documentac¢do a ser restaurada ou desbastada, elaborar e manter atualizado o
registro de leitores.

FUNCOES/ ATRIBUICOES DO CARGO

e Realizar tarefas administrativas, como controle, guarda e arquivamento de documentos em

geral;

e Ter o controle das contas que devem ser pagas e encaminhar a coordenagao para pagamento;

e Atender telefone;

e Realizar suporte ao Diretor Regional atendendo suas demandas;

e Receber as fichas de sindicalizacdo e enviar para secretaria geral;

e Encaminhar documentos para sede em S3o Luis;

e Realizar a prestacdo sindical (contas de energia, luz, internet, papelaria, despesa mensal, nota
fiscal) e entregar ao Diretor Regional para ser enviada ao financeiro da sede;

e Fazeraprestacdo de contas da Diretoria Regional, escaneando e encaminhando as informacgdes
e documentos ao financeiro da sede;

e Serosuporte naorganizagao, juntamente com os Diretores Regionais, aos eventos culturais da
regional (prestando cotagdo, organizacao, contato com fornecedores...);

e Efetuar compras de materiais de escritdrios ou outras demandas da Diretoria Regional;

e Fazer o caf

é;

e Agendar hordrio com o juridico para os filiados;
e Auxiliar o juridico tirando cépias, organizando documentacao dos filiados;
e Auxiliar nas elei¢Ges de delegado sindical junto com Diretor Regional;
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Acompanhar as urnas nas agéncias bancdrias que tenha delegado sindical, coletando os votos;
Contabilizar os votos e encaminhar as informacdes para Secretaria Geral;
Participar de eventos, conforme demanda da Diretoria Regional;

Controlar redes sociais de Imperatriz.
Zelar pelo patrimdnio da entidade, incluindo ativos e imobilizados, mantendo o ambiente de

trabalho limpo e organizado;

Respeitar as recomendac¢bes de seguranca referentes ao trabalho, efetuando o uso do EPI

guando se fizer necessario.

REQUISITOS BASICOS

REQUISITOS DESEJAVEIS

Ensino médio completo
Experiéncia na area de 01 ano

e Estar cursando Graduagdo

COMPETENCIAS

ORGANIZACIONAIS

TECNICAS

COMPORTAMENTAIS

Lutas pelos interesses dos| Pacote Office Proatividade
trabalhadores
Respeito Conhecimento em rotinas de| Multitarefas

secretaria em geral

Solidariedade

Redacédo Oficial

Atencgao aos Detalhes

Responsabilidade

Atendimento ao Publico

Comunicacao

Pacote Office

Organizagao

OBSERVACOES GERAIS

N/a

Visto:

Data:__ /[

Superior Imediato

Representante RH

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDADES

FORMACAO E EXPERIENCIA - Qualificacdo e tempo necessério de | ATE 08| DE 9 ANOS | APARTIRDE
experiéncia anterior semelhantes para assumir o cargo. ANOS A 14 ANOS |15 ANOS
IMPACTO POR ERRO - Frequéncia e a possibilidade de ocorréncia de | MEDIO MEDIO MEDIO
erros e o impacto na Entidade

DADOS CONFIDENCIAIS - Acesso a assuntos confidenciais da BAIXO BAIXO BAIXO

Entidade e os efeitos internos e/ou externos que a divulgacdo

inadvertida desses poderia causar
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RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO OU VALORES - Dimens3o da
responsabilidade exigida para guarda ou manipulagdo do patriménio

ou valores.

ALTA

ALTA

ALTA

*Inexistente — o profissional que ocupar este cargo/senioridade ndo tem esta responsabilidade na execuc¢do de suas atribuicbes.
Alta — o profissional que ocupar este cargo tem esta responsabilidade durante todo o tempo que executa suas atribui¢des e em alto grau

de

responsabilidade

Média — o profissional que ocupar este cargo tem esta responsabilidade na maioria do tempo em que desempenha suas atividades
Baixa — o profissional que ocupar este cargo tem esta responsabilidade em apenas algumas de suas atividades ou momentos

PRINCIPAIS ATIVIDADES

FREQUENCIA

D-Diaria S-Semanal

Mensal

CN-Conf.

Necessidade Eventual

E-

Atendimento ao publico em geral tirando
duvidas auxiliando na procura dos livros

Organizar e manter atualizados os catalogos e
cadastros da biblioteca

Fazer a andlise tematica, representacdo
descritiva e classificacdo dos materiais do
acervo

Executar a selecao de material para aquisicdo
e descarte, mantendo atualizado o programa
de desenvolvimento do acervo

Efetuar a digitacdo e o controle dos registros
de documentos

Recebimento de acervos por doagao fazendo a
selecdo, controle e organizacao

Planejar, estabelecer e orientar a aplicacdo de
técnicas de trabalho, visando a qualidade dos
servigos

Elaborar e manter atualizado o registro de
leitores.
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ODONTOLOGO

CBO: 2612-05

Lotacao: Sede Administrativa

Area: Secretaria de|Superior imediato: Coordenador da
Salde e Seguranca no | Secretaria de Saude e Seguranca no
Trabalho Trabalho

Carga horaria:
horas semanais

16

Cargo:
Odontélogo

Fungao: Odontdlogo Subordinados diretos: Assistente
Administrativo Financeira

Regime de contratagdo: CLT

Remuneragao: Substituto: N/A
Conforme Tabela
Salarial

BENEFICIOS DIRETOS DO CARGO

Auxilio Alimentacdo, Vale Transporte, Cesta Basica, Plano de Saude, Seguro de Vida

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Assegurar o cumprimento eficiente e eficaz dos procedimentos odontolégicos no SEEB-MA. Executar
tarefas e rotinas odontoldgicas tipicas tais como: anamnese, profilaxia, exodontia, restauragdes,
raspagem, aplicacdo de fldor, selante, limpeza. Promover e proteger a salude bucal, prevenindo
agravos, realizando diagndstico, tratamentos, acompanhamentos, reabilitacdo da saude bucal dos

filiados.

FUNCOES/ ATRIBUICOES DO CARGO

e Atuar como clinico geral no consultério;

e Atender os pacientes realizando anamnese, profilaxia, exodontia, restauracdes, raspagem,
aplicacdo de fluor, selante, limpeza;

e Promover e proteger a saude bucal, prevenindo agravos, realizando diagndstico,
tratamentos, acompanhamentos, reabilitacdo da saude bucal dos filiados;

e Realizar anotacdo na ficha clinica do paciente as atividades realizadas;

e Descrever tudo que foi realizado no prontuario individual o que foi realizado (os dados

pessoai

s);

e Encaminhar para parte especializada de atendimento, quando necessario;

e Solicitar, quando necessario, que o paciente realize exames de imagens;

e Fazer palestras de promoc¢ao a salde bucal;

e Zelar pelo patriménio da entidade, incluindo ativos e imobilizados, mantendo o ambiente
de trabalho limpo e organizado;

e Respeitar as recomendacdes de seguranca referentes ao trabalho, efetuando o uso do EPI
quando se fizer necessario;
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e Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato.

REQUISITOS BASICOS REQUISITOS DESEJAVEIS
e Superior Completo Odontologia e Pods-graduacdo na area
e Experiéncia na fungao de 03 anos
COMPETENCIAS
ORGANIZACIONAIS TECNICAS COMPORTAMENTAIS
Lutas pelos interesses dos| Conhecimento em  rotinas| Comunicagao Clara e Efetiva
trabalhadores odontoldgicas em geral
Respeito Habilidade Manual Adaptabilidade

Solidariedade

Atencgao aos Detalhes

Responsabilidade

Qualidade da execucao

Organizagao

OBSERVAGOES GERAIS

N/a

Visto:

Data:__/ [/

Superior Imediato

Representante RH

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDADES | Il 1}
FORMAGCAO E EXPERIENCIA - Qualificagdo e tempo necessario de | ATE 08 DE 9 ANOS | APARTIRDE
experiéncia anterior semelhantes para assumir o cargo. ANOS A 14 ANOS | 15 ANOS
IMPACTO POR ERRO - Frequéncia e a possibilidade de ocorréncia de | MEDIO MEDIO MEDIO
erros e o impacto na Entidade

DADOS CONFIDENCIAIS - Acesso a assuntos confidenciais da BAIXO BAIXO BAIXO
Entidade e os efeitos internos e/ou externos que a divulgacdo

inadvertida desses poderia causar

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO OU VALORES - Dimens3o da | ALTA ALTA ALTA
responsabilidade exigida para guarda ou manipulagado do patriménio

ou valores.

*Inexistente — o profissional que ocupar este cargo/senioridade ndo tem esta responsabilidade na execugdo de suas atribuigBes.
Alta — o profissional que ocupar este cargo tem esta responsabilidade durante todo o tempo que executa suas atribuigdes e em alto grau

de

responsabilidade

Média — o profissional que ocupar este cargo tem esta responsabilidade na maioria do tempo em que desempenha suas atividades
Baixa — o profissional que ocupar este cargo tem esta responsabilidade em apenas algumas de suas atividades ou momentos
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PRINCIPAIS ATIVIDADES

FREQUENCIA

D-Diaria S-Semanal

Mensal

CN-Conf.

Necessidade Eventual

E-

Atuar como clinico geral no consultério;

Atender os pacientes realizando anamnese,
profilaxia, exodontia, restauracgoes,
raspagem, aplicacdo de fllor, selante,
limpeza.

Promover e proteger a saude bucal,
prevenindo agravos, realizando diagndstico,
tratamentos, acompanhamentos,
reabilitacdo da saude bucal dos filiados;

Descrever tudo que foi realizado no
prontuario individual o que foi realizado (os
dados pessoais);

Fazer palestras de promocdo a saude bucal.
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SUPERVISOR DE SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

CBO: 4101-05

Lotacao: Sede Administrativa

Area:
Finangas

Administracao

Secretaria De
e

Superior imediato: Coordenador da
Secretaria Finangas e Administragao

Carga horaria: 40| Fungao:

horas semanais Supervisor
Secretaria
Administracdo

Cargo:
de
de

Administrativo

Supervisor

Carga horaria: 40 horas semanais

Regime de contratagdo: CLT

Salarial

Remuneragao:
Conforme

Tabela

Substituto: N/A

BENEFICIOS DIRETOS DO CARGO

Auxilio Alimentacgao, Vale Transporte, Cesta Basica, Plano de Saude, Seguro de Vida

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Assegurar o cumprimento eficiente e eficaz dos procedimentos e rotinas administrativas e de pessoal
do SEEB-MA. Executar tarefas e rotinas administrativas tipicas, em geral, em um ou mais conjunto de
atividades relacionadas ao RH, Fornecedores, Manutenc¢ao abaixo discriminadas, dentro de critérios,
pardmetros e diretrizes de qualidade e resultados ditados pela Direc3o.

FUNCOES/ ATRIBUICOES DO CARGO

reservas@bancariosma.org.br e dar o encaminhamento que cada caso requer;

Atualizar diariamente a agenda de hospedagem aos filiados;

Ser o responsavel pela gestao das salas de reunido e auditérios;

Acompanhar as demandas da sede recreativa como organizacdo e manutencao;
Ser o responsavel pela manutencdo e limpeza da sede administrativa;

Ser o responsavel pelo abastecimento, limpeza, manutencao e revisdo do carro;
Fazer a gestdo do ponto - mensal;
Delegar tarefas ao pessoal de servicos gerais e vigia;
Realiza a conferéncia da folha de pagamento;
Encaminhar a folha de pagamento para ser validada pelo coordenador de finangas e

administracdo e posteriormente encaminhar ao setor financeiro para pagamento;

segunda-feira;

Enviar os contracheques aos
Executar as demandas aprovadas pela coordenadoria executiva que acontece toda

“uau

Realizar orgamentos com fornecedores;
Passar orcamento a coordenacao para aprovacao;
Contratar servicos mediante aprovacao da Diretoria Executiva Colegiada;

colaborador”es”;
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e Realizar compras de material de expediente, consumo, higiene, limpeza e epis;

e Entregar os epis aos

auo

colaborador”es”;

e Aprovare acompanhar a compra do ticket alimentagao, vale transporte, descontos do plano
de salde, empréstimos na folha de pagamento;

e Ser oresponsdvel semestralmente pela solicitagdo da Dedetizagao;

e Administrar a troca de extintores anualmente;

e Realizar, semestralmente, a solicitagao da manuteng¢ao do sistema de climatizagao;

e Receber e acompanhar os ASOs admissionais, periédicos e demissionais bem como manter
a guarda de toda documentac¢do de saude ocupacional;

e Executar as demandas da Diretoria Executiva Colegiada;

e Realizar anualmente a escala de férias;

e Realizar o acesso e impressao das contas despesas fixas (agua, luz, telefonia...).

e Zelar pelo patrim6nio da entidade, incluindo ativos e imobilizados, mantendo o ambiente
de trabalho limpo e organizado;

e Respeitar as recomendacdes de seguranca referentes ao trabalho, efetuando o uso do EPI
guando se fizer necessario;

e Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato.

REQUISITOS BASICOS

REQUISITOS DESEJAVEIS

e Superior Completo

e Experiéncia em lideranga

e Experiéncia na area de 01 ano

e Pods-graduacao em Gestao de Pessoas

COMPETENCIAS

ORGANIZACIONAIS

TECNICAS

COMPORTAMENTAIS

Lutas pelos interesses dos| Pacote Office Trabalho em Equipe
trabalhadores
Respeito Conhecimento em Gestdo de| Adaptabilidade

Pessoas

Solidariedade

Redacao Oficial

Atencao aos Detalhes

Responsabilidade

Gestdo de Beneficios

Qualidade da execucao

Gestdo de Ponto

Organizacao

OBSERVACOES GERAIS

N/a

Visto:

Data:__/ [/

Superior Imediato

Representante RH
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PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDADES | Il 1}
FORMACAO E EXPERIENCIA - Qualificacdo e tempo necessério de | ATE 08 DE 9 ANOS | APARTIRDE
experiéncia anterior semelhantes para assumir o cargo. ANOS A 14 ANOS |15 ANOS
IMPACTO POR ERRO - Frequéncia e a possibilidade de ocorréncia de | MEDIA MEDIA MEDIA
erros e o impacto na Entidade

DADOS CONFIDENCIAIS - Acesso a assuntos confidenciais da ALTA ALTA ALTA
Entidade e os efeitos internos e/ou externos que a divulgacdo

inadvertida desses poderia causar

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO OU VALORES - Dimens3o da | ALTA ALTA ALTA
responsabilidade exigida para guarda ou manipulacdo do patrimonio

ou valores.

*Inexistente — o profissional que ocupar este cargo/senioridade ndo tem esta responsabilidade na execuc¢do de suas atribuicbes.
Alta — o profissional que ocupar este cargo tem esta responsabilidade durante todo o tempo que executa suas atribuigdes e em alto grau

de

responsabilidade

Média — o profissional que ocupar este cargo tem esta responsabilidade na maioria do tempo em que desempenha suas atividades
Baixa — o profissional que ocupar este cargo tem esta responsabilidade em apenas algumas de suas atividades ou momentos

FREQUENCIA

PRINCIPAIS ATIVIDADES

D-Diaria

S-Semanal

M-
Mensal

CN-Conf. E-
Necessidade Eventual

Acompanhar diariamente os e-mails da
administragdo@bancariosma.org.br e
reservas@bancariosma.org.br e dar o
encaminhamento que cada caso requer;

Atualizar  diariamente a agenda de

hospedagem aos filiados;

Acompanhar as demandas da sede recreativa
COmo organizag¢ao e manutengao;

Realizar orcamentos com fornecedores;

Realizar compras de material de expediente,
consumo, higiene, limpeza e epis;

Realiza a conferéncia da folha de pagamento;

Aprovar e acompanhar a compra do ticket
alimentacdo, vale transporte, descontos do
plano de saude, empréstimos na folha de
pagamento;
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SUPERVISOR DA SECRETARIA DE FINANGAS CBO: 2522-10
Lotagdo: Sede Administrativa Area: Secretaria De |Superiorimediato: Coordenador da
Finangas e | Secretaria Finangas e Administragao
Administracao
Carga horaria: 40| Fungao: Cargo: Contador Subordinados diretos: Assistente
horas semanais Supervisor de Administrativo Financeiro
Secretaria de
Finangas
Regime de contratagdo: CLT Remuneragao: Substituto: N/A
Conforme Tabela
Salarial

BENEFiCIOS DIRETOS DO CARGO

Auxilio Alimentacdo, Vale Transporte, Cesta Basica, Plano de Saude, Seguro de Vida

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Assegurar o cumprimento eficiente e eficaz dos procedimentos e rotinas financeiras do SEEB-MA.
Executar tarefas e rotinas Financeiras tipicas, em geral, em um ou mais conjunto de atividades abaixo
discriminadas, dentro de critérios, parametros e diretrizes de qualidade e resultados ditados pela

Direcdo.

FUNCOES/ ATRIBUICOES DO CARGO

Controlar o Fluxo de Caixa, verificando as contas a pagar e a receber.;

Emitir o extrato bancario do dia anterior diariamente);

Realizar a conciliagcdo bancaria com identificacdo de cada movimentacao;

Fazer relatdrio de contas a pagar, no inicio do més, mensalmente;

Realizar pagamentos, saques e ou depositos diretamente no Banco;

Comprar Passagens Aéreas;

Emitir adiantamento de viagens e hospedagens;

Emitir os boletos — mensalidade dos aposentados (final do Més);

Controlar e organizar os documentos a serem enviados a contabilidade;

Realizar a conferéncia dos balancetes que sdo enviados pela contabilidade;

Encaminhar os relatérios contdbeis para submissdo ao Conselho Fiscal e Coordenacdo
(Mensal Ou Trimestral);

Encaminhar, apds aprovacdo da Coordenacdo e Conselho Fiscal, os relatérios contabeis ao
setor de Comunicacdo para ser publicado no jornal;

Emitir cheques para pagamento das contas com acompanhamento das rubricas aprovadas
na Previsdao Orcamentaria;
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e Cobrar pendéncias de Prestacdo de Contas;

e Solicitar e receber taldo de cheques nas agéncias bancarias;

e Analisar os documentos de prestacdo de contas ao coordenador de finangas e
administra¢ao para aprovagao as contas;

e Arquivar documentos.

e Incluir sacados no banco de dados de cobranca de mensalidade dos bancarios aposentados;

e Enviar por e-mail, correios os boletos emitidos;

e Consultar recebimentos dos boletos pagos no sistema E-Cobranca;

e Cobrar boletos ndo pagos pelos bancarios aposentados filiados;

e Elaborar Previsdao Orcamentdria todo més de novembro (Receita e Despesa) e encaminhar
a Coordenacdo para aprovacao;

e Encaminhar ao Conselho Fiscal o Planejamento Or¢camentario aprovado pela Coordenacao;

e Submeter em Assembleia o Planejamento Orcamentario para aprovacdo. Apds aprovacao,
encaminhar para publicac¢ao;

e Elaborar parecer e pecas contabeis para o Conselho Fiscal;

e Analisar os demonstrativos contabeis;

e Controlar a execucdao orcamentaria-financeira;

e Acompanhar diariamente as rubricas da Previsao Orgamentaria;

e Controlar recebimento de Honorarios Advocaticios;

e Controlar Recebimento das Receitas Ordinarias e Patrimoniais;

e Controlar recebimentos de Taxa Negocial;

e Realizar langcamentos por meio eletronico tais como: transferéncias, ordem de pagamento,
consultar saldos, extratos e efetuar pagamentos;

e Zelar pelo patrimbnio da entidade, incluindo ativos e imobilizados, mantendo o ambiente
de trabalho limpo e organizado;

e Respeitar as recomendacdes de seguranca referentes ao trabalho, efetuando o uso do EPI
guando se fizer necessario;

e Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato.

REQUISITOS BASICOS REQUISITOS DESEJAVEIS
e Nivel superior completo em Ciéncias e Pods-Graduacdao em Gestdo Financeira,
Contabeis Contabilidade e Controladoria
e Experiéncia na funcdo de 03 anos
COMPETENCIAS
ORGANIZACIONAIS TECNICAS COMPORTAMENTAIS
Lutas pelos interesses dos | Pacote Office Proatividade
trabalhadores
Respeito Conhecimento em rotinas de | Adaptabilidade
secretaria em geral

Solidariedade Redagdo Oficial Atencgdo aos Detalhes
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Responsabilidade Conhecimento em  rotinas | Qualidade da execugao
financeiras e contdbeis
Atengao Concentrada Organizagao
OBSERVAGOES GERAIS
N/a
Visto: Data:___/_ /
Superior Imediato Representante RH

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDADES | Il [}
FORMACAO E EXPERIENCIA - Qualificacdo e tempo necessério de | ATE 08 DE 9 ANOS | APARTIRDE
experiéncia anterior semelhantes para assumir o cargo. ANOS A 14 ANOS |15 ANOS
IMPACTO POR ERRO - Frequéncia e a possibilidade de ocorréncia de | MEDIA MEDIA MEDIA
erros e o impacto na Entidade

DADOS CONFIDENCIAIS - Acesso a assuntos confidenciais da ALTA ALTA ALTA

Entidade e os efeitos internos e/ou externos que a divulgacdo
inadvertida desses poderia causar

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO OU VALORES - Dimens3o da | ALTA ALTA ALTA
responsabilidade exigida para guarda ou manipulacado do patriménio
ou valores.

*Inexistente — o profissional que ocupar este cargo/senioridade nio tem esta responsabilidade na execuc¢do de suas atribui¢des.
Alta — o profissional que ocupar este cargo tem esta responsabilidade durante todo o tempo que executa suas atribuigdes e em alto grau
de responsabilidade
Média — o profissional que ocupar este cargo tem esta responsabilidade na maioria do tempo em que desempenha suas atividades

Baixa — o profissional que ocupar este cargo tem esta responsabilidade em apenas algumas de suas atividades ou momentos

FREQUENCIA
PRINCIPAIS ATIVIDADES M- CN-Conf. E
D-Diaria S-Semanal | Mensal Necessidade Eventual
Alimentar o sistema de Contas a Pagar;
X

Emitir o extrato bancario do dia anterior
(todo dia); X
Acompanhar diariamente as rubricas da
Previsao Orgamentaria;
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Realizar a conciliagdo bancdria com
identificacdo de cada movimentacao;

Cobrar boletos ndo pagos pelos bancarios
aposentados filiados;

Controlar e organizar os documentos a serem
enviados a contabilidade;

Cobrar pendéncias de Prestacdo de Contas;

Alimentar o sistema de Contas a Pagar;

Controlar recebimento de Honorarios
Advocaticios, Receitas Ordinarias,

Patrimoniais e Taxa Negocial
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SUPERVISOR DE SECRETARIA GERAL

CBO: 1142-05

Lotacao: Sede Administrativa Area: Secretaria Geral | Lotagdo: Sede Administrativa
Carga horaria: 40| Fungao: Cargo: Subordinados diretos: Aprendiz e
horas semanais Supervisor De | Dirigentes de | estagidrios
Secretaria Geral |entidades de

trabalhadores
Regime de contratagdo: CLT Remuneragao: Regime de contratagao: CLT

Conforme Tabela

Salarial

BENEFICIOS DIRETOS DO CARGO

Auxilio Alimentacdo, Vale Transporte, Cesta Basica, Plano de Saude, Seguro de Vida

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Assegurar o cumprimento eficiente e eficaz dos procedimentos e rotinas da secretdria geral do SEEB-
MA. Executar tarefas e rotinas tipicas da secretdria, em geral, em um ou mais conjunto de atividades
abaixo discriminadas, dentro de critérios, parametros e diretrizes de qualidade e resultados ditados

pela Direcdo.

FUNCOES/ ATRIBUICOES DO CARGO

pedidos de filiacdo, insere filiagdes no sistema, realiza exclusdo, emissGes de carteirinhas

de associados;
e Serresponsavel pela devolugao de Taxa Negocial;
e Enviar solicitagbes e outras informagdes aos RH’s dos bancos e outros SEEB’s;
e Ler, enviar e-mail, e distribuir para os devidos Setores;
e Protocolar documento (correios, recebimento de documentos para outros setores);
e Instruir os estagiarios e menor aprendiz;
e Manter Lista de coordenacdo e delegados atualizadas;

Divulgar Convocatérias — Executivas (semanal) e da Plena (bimensal) ou quando convocado
pelo Coordenador Geral;

Participar presencialmente na recep¢do de assembleias gerais, encontros e congressos
guando convocado pelo Coordenador Geral;

Organizar e arquivar os documentos, recibos emitidos;

Manter e organizar sob seu controle os dossiés dos coordenadores e diretores regionais;
Manter sob seu controle as Atas das assembleias gerais, ordinarias e extraordinadrias,
executiva e colegiada e do congresso bancario;

Fazer relatorios de filiados;

Lancar mensalidades, controlar e cobrar as mensalidades para os RH’s dos bancos;
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e Emitir documentos para bancarios, (declaragao);

e Emitir oficios para RHs dos bancos. (solicitacdo de reunido, contato entre os RHs do banco);

e Distribuir os informes e jornais para as regionais;

e Distribuir os calendarios anualmente;

e Fazer a mala direta para os correios de jornais aos associados;

e Zelar pelo patriménio da entidade, incluindo ativos e imobilizados, mantendo o ambiente
de trabalho limpo e organizado;

e Respeitar as recomendacdes de seguranca referentes ao trabalho, efetuando o uso do EPI
quando se fizer necessario;

e Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato.

REQUISITOS BASICOS

REQUISITOS DESEJAVEIS

e Nivel superior completo

e Experiéncia de 03 anos na area

e Pods-Graduacdo na area

COMPETENCIAS
ORGANIZACIONAIS TECNICAS COMPORTAMENTAIS
Lutas pelos interesses dos| Pacote Office Proatividade
trabalhadores
Respeito Conhecimento ciéncias politica e | Adaptabilidade

sindical

Solidariedade

Redacédo Oficial

Atencgao aos Detalhes

Responsabilidade

Conhecimento em rotinas de
secretaria em geral

Multitarefas

Pacote Office

Organizacao

OBSERVACOES GERAIS

N/a

Visto:

Data:__/ [/

Superior Imediato

Representante RH
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PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDADES

FORMACAO E EXPERIENCIA - Qualificacdo e tempo necessério de | ATE 08 DE 9 ANOS | APARTIRDE
experiéncia anterior semelhantes para assumir o cargo. ANOS A 14 ANOS |15 ANOS
IMPACTO POR ERRO - Frequéncia e a possibilidade de ocorréncia de | MEDIA MEDIA MEDIA
erros e o impacto na Entidade

DADOS CONFIDENCIAIS - Acesso a assuntos confidenciais da

Entidade e os efeitos internos e/ou externos que a divulgacdo ALTA ALTA ALTA
inadvertida desses poderia causar

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO OU VALORES - Dimens3o da | ALTA ALTA ALTA

responsabilidade exigida para guarda ou manipulacdo do patrimonio
ou valores.

*Inexistente — o profissional que ocupar este cargo/senioridade ndo tem esta responsabilidade na execuc¢do de suas atribuicbes.
Alta — o profissional que ocupar este cargo tem esta responsabilidade durante todo o tempo que executa suas atribuigdes e em alto grau

de

responsabilidade

Média — o profissional que ocupar este cargo tem esta responsabilidade na maioria do tempo em que desempenha suas atividades
Baixa — o profissional que ocupar este cargo tem esta responsabilidade em apenas algumas de suas atividades ou momentos

FREQUENCIA

PRINCIPAIS ATIVIDADES
D-Diaria

S-Semanal

M-
Mensal

CN-Conf.
Necessidade

E-Eventual

Responsavel pela gestdo de filiacdo: baixa de
desligamentos, transferéncias. Recebe os
pedidos de filiagao, insere filiagdes no sistema,
realiza exclusdo, emissdes de carteiras;

Ler, enviar e-mail, e distribuir para os devidos
Setores;

Protocolar documento (correios, recebimento
de documentos para outros setores);

Divulgar Convocatérias — Executivas (semanal)
e da Plena (bimensal) ou quando convocado
pelo Coordenador Geral

Manter sob seu controle as Atas das
assembleias gerais, ordinarias e
extraordindrias, executiva e colegiada e do
congresso bancario

Lancar mensalidades, controlar e cobrar as
mensalidades para os RH’s dos bancos;

Fazer a mala direta para os correios de jornais
a0s associados
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SUPERVISOR DA SECRETARIA JURIDICA CBO: 2410-40
Lotagdo: Sede Administrativa Area:  Secretaria de |Superiorimediato: Coordenador da

Assuntos Juridicos e|Secretaria de Assuntos Juridicos e
Relagdes Trabalhistas | Relagdes Trabalhistas

Carga horaria: 40| Fungao: Cargo: Consultor | Subordinados diretos: N/A
horas semanais Supervisor de [Juridico
Secretaria Juridica
Regime de contratagao: CLT Remuneragao: Substituto: N/A
Conforme Tabela
Salarial

BENEFICIOS DIRETOS DO CARGO

Auxilio Alimentacdo, Vale Transporte, Cesta Basica, Plano de Saude, Seguro de Vida

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Assegurar o cumprimento eficiente e eficaz dos procedimentos e rotinas da secretaria juridica do SEEB-
MA. Atender aos bancdrios filiados sendo o elo com os escritérios de advocacia. Consultar os processos
fisicos ou eletronicos na Justica comum, do trabalho e ou federal.

FUNCOES/ ATRIBUICOES DO CARGO

de comunicagao disponivel;

e Consultar os processos fisicos ou eletrénicos nas 3 (trés) instancias da Justica do Trabalho;

e Consultar processos fisicos ou eletronicos na Justica Comum, tanto nas Varas quanto no
Tribunal de Justica; (previdéncia privadas);

e Consultar processos fisicos ou eletronicos na Justica Federal; (FGTS, IR);

e Ser o elo entre os bancarios filiados e os escritérios de advocacia encaminhando demanda
e documentos para subsidiar a¢des judiciais;

e Controlar informacgbes através de planilhas fornecidas pelos escritérios de advocacia,
objetivando uma melhor visualizagdo dos processos;

e Produzir Kit Processo para ajuizamento de demandas judiciais; (procuracdo, contrato de
honorarios e declaracdo de hipossuficiéncia.);

e Verificar mensalmente se ha audiéncias coletivas no PJE(Processo Judicial Eletronico);

e Manter atualizada e controlar a agenda dos advogados sobre audiéncias, avisando-os;

e QOrganizar e digitalizar os documentos para ajuizamento de Acdo Judicial tanto de forma
individual, guanto coletiva e encaminha aos escritdrios de advocacia;

e Agendar e organizar os horarios de atendimento dos bancarios com os Advogados;

e Realizar homologacdo do Banco Bradesco e demais bancos que solicitarem a homologacao,
recepcionando o ex “colaborador” do banco realizando o recalculo, informacgdes de
sua
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rescisdo, FGTS. (Em casos que a rescisdo estd errada, o sindicato nao faz a homologacao,
aguardando o banco remarcar outra data.)

e Atualizar os dados dos Bancarios no SINDSYS

e Avisar os Bancarios sobre Audiéncias e Pericias;

e Realizar contato com os bancdrios para avisa-los sobre resultados das suas a¢gdes vencidas
pelo SEEB-MA.

e Zelar pelo patriménio da entidade, incluindo ativos e imobilizados, mantendo o ambiente
de trabalho limpo e organizado;

e Respeitar as recomendacdes de seguranca referentes ao trabalho, efetuando o uso do EPI
quando se fizer necessario;

e Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato.

REQUISITOS BASICOS REQUISITOS DESEJAVEIS
e Nivel superior completo em Direito e Pds-Graduagao em Direito
e Experiéncia na funcdo de 03 anos Previdenciario e ou trabalhista
COMPETENCIAS
ORGANIZACIONAIS TECNICAS COMPORTAMENTAIS
Lutas pelos interesses dos| Conhecimento em legislacdo| Proatividade
trabalhadores trabalhista
Respeito Legislacao Previdenciaria Comunicagao Clara e Efetiva
Solidariedade Pacote Office Atencao aos Detalhes
Responsabilidade Redacao Oficial Inteligéncia Emocional
Conhecimento em legislacdo | Organizacdo
trabalhista
OBSERVACOES GERAIS
N/a
Visto: Data:__/__/
Superior Imediato Representante RH
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PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDADES | Il 1}
FORMACAO E EXPERIENCIA - Qualificacdo e tempo necessério de | ATE 08 DE 9 ANOS | APARTIRDE
experiéncia anterior semelhantes para assumir o cargo. ANOS A 14 ANOS |15 ANOS
IMPACTO POR ERRO - Frequéncia e a possibilidade de ocorréncia de | MEDIA MEDIA MEDIA
erros e o impacto na Entidade

DADOS CONFIDENCIAIS - Acesso a assuntos confidenciais da

Entidade e os efeitos internos e/ou externos que a divulgacdo ALTA ALTA ALTA
inadvertida desses poderia causar

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO OU VALORES - Dimens3o da | ALTA ALTA ALTA
responsabilidade exigida para guarda ou manipulacdo do patrimonio

ou valores.

*Inexistente — o profissional que ocupar este cargo/senioridade ndo tem esta responsabilidade na execuc¢do de suas atribuicbes.
Alta — o profissional que ocupar este cargo tem esta responsabilidade durante todo o tempo que executa suas atribuigdes e em alto grau

de

responsabilidade

Média — o profissional que ocupar este cargo tem esta responsabilidade na maioria do tempo em que desempenha suas atividades
Baixa — o profissional que ocupar este cargo tem esta responsabilidade em apenas algumas de suas atividades ou momentos

FREQUENCIA

PRINCIPAIS ATIVIDADES

D-Diaria

S-Semanal

M-
Mensal

CN-Conf. E-
Necessidade Eventual

Atender aos bancarios de forma presencial,
via telefone, whatsapp, e-mail ou outra
forma de comunicagao disponivel

Consultar os processos fisicos ou eletrénicos

Controlar informacGes através de planilhas
fornecidas pelos escritdrios de advocacia,
objetivando uma melhor visualizacdo dos
processos;

Atualizar os dados dos Bancarios no SINDSYS

Produzir Kit Processo para ajuizamento de
demandas judiciais; (procuracgdo, contrato de

honorarios e declaracao de «
hipossuficiéncia.);

Agendar e organizar os hordrios de

atendimento dos bancdrios com os

Advogados; X

Realizar homologag¢ao do Banco Bradesco e
demais bancos que solicitarem
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VIGIA CBO:5174-20
Lotacao: Sede Administrativa Area:  Secretaria de |Superior imediato: Coordenador da
Finangas e | Secretaria de Finangas e
Administracao Administracao
Carga horaria: 48| Funcgao: Vigia Cargo: Vigia Subordinados diretos: N/A
horas semanais
Regime de contratagdo: CLT Remuneragao: Substituto: N/A
Conforme Tabela
Salarial

BENEFICIOS DIRETOS DO CARGO

Auxilio Alimentacgao, Vale Transporte, Cesta Basica, Plano de Saude, Seguro de Vida

DESCRIGCAO SUMARIA DO CARGO

Assegurar o cumprimento eficiente e eficaz dos procedimentos portaria no SEEB-MA. Executar tarefas
e rotinas de agente de portaria tipicas, em geral, em um ou mais conjunto de atividades abaixo
discriminadas, dentro de critérios, parametros e diretrizes de qualidade e resultados ditados pela

Direcao.

FUNCOES/ ATRIBUICOES DO CARGO

Recepcionar e passar informacgdes aos bancarios, a coordenacao e aos “colaboradores”do
SEEB-MA; (recepciona e direciona ao setor correspondente);

Controlar a entrada e saida de pessoas de modo geral (anotando quem estd ou saiu da
sede);

Observar as cameras e realizar o monitoramento;

Encaminhar as liga¢cOes para os setores que os bancarios necessitam de atendimento;
Anotar e repassar recados;

Fazer vistoria no prédio, verificando se alguma atividade suspeita no inicio e final do turno;
Realizar procedimentos em relacdo a Hospedagem, entrega de ficha de hospedagem para
preenchimento;

Encaminhar os héspedes aos quartos;

Organizar Mapa de Hospedagem e informar ao auxiliar de servicos gerais para realizar a
limpeza;

Controlar Ficha de cadastro dos Hospedes;

Encaminhar, final do més, as fichas de hospedagem a Secretaria Administrativa;

Receber o pagamento na saida do hdspede;
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e Fazer recibo de pagamento referente a hospedagem e repassar copia e valores ao
financeiro;

e Respeitar as normas e procedimentos, cumprindo as politicas internas e externas,
estabelecidas pela organizacao;

e Zelar pelo patrimdnio da entidade, incluindo ativos e imobilizados, mantendo o ambiente
de trabalho limpo e organizado;

e Respeitar as recomendagdes de seguranca referentes ao trabalho, efetuando o uso do EPI
quando se fizer necessario;

e Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato.

REQUISITOS BASICOS REQUISITOS DESEJAVEIS

e Ensino Fundamental Completo ou e Ensino médio completo
cursando Ensino Médio
e Experiéncia na fungao de 01 ano

COMPETENCIAS
ORGANIZACIONAIS TECNICAS COMPORTAMENTAIS
Lutas pelos interesses dos| Conhecimento em rotinas de| Organizagao.
trabalhadores agente de portaria em geral;
Respeito Conhecimento em informatica Agilidade
Solidariedade Atendimento ao Publico Pontualidade
Responsabilidade Conhecimento em rotinas de| Atengdo aos Detalhes

agente de portaria em geral;

Trabalho em Equipe

OBSERVACOES GERAIS
N/a
Visto: Data:___ [/ [/
Superior Imediato Representante RH
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PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDADES | Il 1}
FORMACAO E EXPERIENCIA - Qualificacdo e tempo necessério de | ATE 08 DE 9 ANOS | APARTIRDE
experiéncia anterior semelhantes para assumir o cargo. ANOS A 14 ANOS |15 ANOS
IMPACTO POR ERRO - Frequéncia e a possibilidade de ocorréncia de | MEDIA MEDIA MEDIA
erros e o impacto na Entidade

DADOS CONFIDENCIAIS - Acesso a assuntos confidenciais da

Entidade e os efeitos internos e/ou externos que a divulgacdo BAIXA BAIXA BAIXA
inadvertida desses poderia causar

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO OU VALORES - Dimens3o da | ALTA ALTA ALTA
responsabilidade exigida para guarda ou manipulacdo do patrimonio

ou valores.

*Inexistente — o profissional que ocupar este cargo/senioridade ndo tem esta responsabilidade na execuc¢do de suas atribuicbes.
Alta — o profissional que ocupar este cargo tem esta responsabilidade durante todo o tempo que executa suas atribuigdes e em alto grau

de

responsabilidade

Média — o profissional que ocupar este cargo tem esta responsabilidade na maioria do tempo em que desempenha suas atividades
Baixa — o profissional que ocupar este cargo tem esta responsabilidade em apenas algumas de suas atividades ou momentos

FREQUENCIA

PRINCIPAIS ATIVIDADES

D-Diaria

S-Semanal

M-
Mensal

CN-Conf.
Necessidade

E-
Eventual

Realizar  atendimentos  por  telefone
repassando informacdes de modo geral;

Realizar procedimentos em relacdo a
Hospedagem, entrega de ficha de
hospedagem para preenchimento

Fazer recibo de pagamento referente a
hospedagem e repassar cdpia e valores ao
financeiro;

Controlar a entrada e saida das pessoas de
modo geral (anotando quem esta ou saiu da
sede)

Observar as cameras e realizar o

monitoramento;

Controlar de Ficha de cadastro dos Hospedes;

Encaminhar, final do més, as fichas de
hospedagem a Secretaria Administrativa
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