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GOVERNO DO ESTADO DE RONDONIA
GOVERNADORIA

DECRETO N° 83868 , DE 27 DE SETEMBRO DE 1999.

Aprova o Quadro de Pessoal, a Organizagédo e
a Lotagdo da Sociedade de Portos e Hidrovias
do Estado de Ronddnia - SOPH.

O GOVERNADOR DO ESTADO DE RONDONIA, no uso
das atribuigdes que lhe confere o art. 65, inciso V, da Constitui¢do Estadual,

DECRETA;

e e ——

Art. 1° - Fica aprovado o Quadro de Pessoal, a Organizagio
e a Lota¢do da Sociedade de Portos e Hidrovias do Estado de Rond6nia — SOPH,
tendo em vista o que preceitua o Art. 12, da Lei n° 729, de 14 de julho de 1997,
conforme Resolugdo 007/SOPH/99, parte integrante deste Decreto.

Art. 2° - O Pessoal do Quadro da Sociedade de Portos e
Hidrovias do Estado de Rondonia — SOPH, sera regido conforme legislagdo vigente.

Art. 3° - Este Decreto entra em vigor na data de sua
publicagdo, retroagindo seus efeitos a contar de

setembro  de 1999, 111°da
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m‘ SOCIEDADE DE PORTOS E HIDROVIAS DO ESTADO DE RONDONIA

RESOLUCAO N.° 007/SOPH/99

O Presidente do Conselho de Administragdo da Sociedade de
Portos e Hidrovias do Estado de Ronddnia — SOPH, "Ad Referendum" do Conselho
Superior, no uso de suas atribuicdes legais e Estatutérias:

Considerando que as administragdes anteriores ndo cumpriram o
que determina os Artigos 12 e 13 daLein® 729 de 14 de julho de 1997;

Considerando a necessidade de cumprir e implantar o que prevé
os Artigos 12 € 13 da Lei n® 729/97; ¢

Considerando que o Conselho Superior ndo pode ficar 0misso
com certas irregularidades acontecidas em administragdes passadas.

RESOLVE:

Art. 1° - A Sociedade de Portos e Hidrovias do Estado
de Rondénia — SOPH aprova o Quadro de Pessoal, a Organizag@o e a Lotagdo
da SOPH.

Art. 2° - Determinar que o Diretor Presidente da SOPH
encaminhe essa Resolugio e seus Anexos ao Chefe do Poder Executivo, para
cumprir o que prevé o Artigo 12 da Lei n® 729/97.

Art. 3° - Dar competéncia a Diretoria Executiva para
executa-lo conforme os anexo I, ILIIL, IV, V e VI dessa Resolugéo.

Art. 4° - Esta Resolucéo entra em vigor a contar de 11
de janeiro de 1999.

Dé Ciéncid, e Cumpra-se.

glho-RO), 29 de junho de 1999.

YA COSTA SALLES
Presidente./
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SOCIEDADE DE PORTOS E HIDROVIAS DO ESTADO DE RONDONIA
SOPH

ANEXO |

REGULAMENTO INTERNO DE PESSOAL

1. APRESENTAGAO.

As relacdes entre a Sociedade de Portos e Hidrovias de Rondo6nia — SOPH e seus
funcionarios, seréo regidas pela Legislagdo Trabalhista em vigor, politicas, diretrizes
e Estatuto aprovado pelo Conselho Superior de Portos e Hiidrovias, desde que nao
sejam conflitantes com outras Leis em vigor.

Para ocupar os cargos da SOPH, exige-se que o pretendente seja brasileiro nato e
possua escolaridade e habilidades (capacidade profissional) para desenvolver com
competéncia as atividades que lhes forem atribuidas.

2. DEFINICOES

2.1 QUADRO DE PESSOAL
E a definicdo qualitativa e quantitativa da mao-de-obra composta por cargos efetivos
ou suplementares.

2.2 CARGO DE NIiVEL BASICO
E o cargo que exige do seu ocupante escolaridade de até o 2° grau incompleto.

2.3 CARGO DE NiVEL MEDIO
E o cargo que exige de seu ocupante a escolaridade de 2° grau completo ate o curso
superior incompleto.

2.4 CARGO DE NiVEL SUPERIOR
E o cargo que exige do seu ocupante a escolaridade de nivel superior completo.

25 FUNGAO COMISSIONADA
E aquela de livre designagdo e destituicdo prevista para funcionarios ocupantes de
cargo efetivo ou suplementares designados por portaria da Presidéncia.

2.6 QUADRO EFETIVO
E o quadro provido por funcionarios admitidos para os servicos da SOPH, mediante
concurso publico para o desempenho de atividades em carater permanente.

2.7 QUADRO SUPLEMENTAR
E o quadro provido por funcionarios cedidos pelos governos municipal/estadual e
federal ou profissionais contratados temporariamente para prestarem servi¢o\ na
empresa, desempenhando atividades de carater provisorio.
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SOCIEDADE DE PORTOS E HIDROVIAS DO ESTADO DE RONDONIA
' SOPH

DESCRITIVO DO ORGANOGRAMA

SOCIEDADE DE PORTOS E HIDROVIAS DO ESTADO DE RONDONIA - SOPH

DIREX - Diretoria Executiva

Formada pelo:

- Diretor Presidente;

- Diretor administrativo e Financeiro e,
- Diretor de Fiscalizagéo e Operagoes.

COMISSAO PERMANENTE DE LICITAGAO - CPL

- Presidente da comissao,
- Membros,
- Secretario.

ASSESSORIA

a)Assessor juridico;
b)Assessor de planejamento.
c)Assessor especial.

1 — Assessor especial nivel |.

2 — Assessor especial nivel Il.

3 - Assessor especial nivel Ill.
SECRETARIA DA PRESIDENCIA

DAF — Diretoria Administrativa e Financeira.

SUPERVISOR DE ADMINISTRAGAO E FINANCAS.
Subordinado a diretoria de administragéo e finangas.

GRH - Geréncia de Recursos Humanos
S.P — Setor de pessoal

GAPTSG - Geréncia de Almoxarifado, patrimonio, transporte € Servigos
gerais.

S.AP — Setor de Almoxarifado e patriménio
S.TSG - Setor de transporte e servi¢os gerais

GCF - Geréncia de controle financeiro.
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SOCIEDADE DE PORTOS E HIDROVIAS DO ESTADO DE RONDONIA
SOPH

S.FIN-FAT - Setor de financas e faturamento
S.CONT - Setor de contabilidade.

DFO - Diretoria de Fiscalizacédo e Operagodes.

SUPERVISOR DE OPERAGOES.
Subordinado a diretoria de fiscalizacdo € operagées.

GFO — Geréncia de fiscalizagdo e dperagoes.
S.OPE - Setor de operagoes.
S.EQUIP - Setor de equipamentos.
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SOCIEDADE DE PORTOS E HIDROVIAS DO ESTADO DE RONDONIA
SOPH

ANEXO i

PROPOSTA DO PROGRAMA DE CARREIRAS

ELENCO DE CARGOS

NOMECLATURA

Vigia
Auxiliar de servigos
Motorista
Auxiliar Administrativo
Assistente Administrativo
Técnico em Contabilidade
Programador
Assistente Técnico Administrativo
Administrador
Advogado
Contador
Economista
Telefonista
Motorista
Secretaria
Gerente de Filiais
Gerente de Divisao
Assessor da Presidéncia
Supervisor,dg i
Estatistic
Engenheiro mecaénico
Operador de maquinas e equipamentos

Mecéanico
Eletricista
> L
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SOCIEDADE DE PORTOS E HIDROVIAS DO ESTADO DE RONDONIA
SOPH

DESCRICAO E QUALIFICAGAO DE CARGOS

1- IDENTIFICAGCAO

1.1- TITULO DE CARGO: Vigia

1.2- CARREIRA: Adm. Financeira

1.3- JORNADA DIARIA DE TRABALHO:

1.4- NIVEL DO CARGO: Basico

1.5- REQUISITO LEGAL: Nenhuma exigéncia especifica

2.0- DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

2.1- SUMARIO

Exercer vigilancia do prédio da Companhia, percorrendo-o sistematicamente e
inspecionando suas dependéncias, controlando a entrada e saida de materiais,
pessoas e veiculos.

3-FATORES DE QUALIFICAGAO:

CARGO: Vigia

ESCOLARIDADE: 1° grau completo.

CONHECIMENTO ESPECIFICO: Normas de seguran

EXPERIENCIA: Preferencialmente de no minimo seis meses.

HABILIDADES: Autoconfianca, atencioso, autocontrole e equilibrio emocional.

D
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SOCIEDADE DE PORTOS E HIDROVIAS DO ESTADO DE RONDONIA
SOPH

DESCRIGAO E QUALIFICAGCAO DE CARGOS

1- IDENTIFICAGAO

1.1- TITULO DE CARGO: Auxiliar de servicos

1.2- CARREIRA: Adm. Financeira

1.3- JORNADA DIARIA DE TRABALHO:

1.4- NIVEL DO CARGO: Basico

1.5- REQUISITO LEGAL: Nenhuma exigéncia especifica

2.0- DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

2.1- SUMARIO

Manter a limpeza nas area internas e externas da Companhia, proceder, reparos em
instalagdes elétricas e hidraulicas, bem como em equipamentos auxiliares, preparar e
distribuir café, mantendo a limpeza na copa.

3-FATORES DE QUALIFICAGAO:

CARGO: Auxiliar de Servigos

ESCOLARIDADE: Alfabetizado.

|

CONHECIMENTO ESPECIFICO: Nogdes de hrmpeza e instalagbes elétricas,
seguranca do trabalho e nogdes de servigos de esc j@; '=.
P!

«
—
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SOCIEDADE DE PORTOS E HIDROVIAS DO ESTADO DE RONDONIA
SOPH

DESCRICAO E QUALIFICACAO DE CARGOS

1- IDENTIFICAGAO

1.1- TITULO DE CARGO: Motorista

1.2- CARREIRA: Adm. Financeira

1.3- JORNADA DIARIA DE TRABALHO:

1.4- NIVEL DO CARGO: Basico

1.5- REQUISITO LEGAL.: Carteira Nacional de Habilitagdo — CNH “C”

2.0- DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

2.1- SUMARIO

Dirigir veiculos automotores, acionando os comandos de marcha e direcéo,
conduzin_do em trajeto indicado, para transportar, a curta ou longa distancias
passageiros e cargas.

3-FATORES DE QUALIFICAGAO:

CARGO: Motorista

ESCOLARIDADE: Primeiro grau.

CONHECIMENTO ESPECIFICO: Basico de regras de transito, curso de diregdo
defensiva e nogdes de mecanica de autos.

HABILIDADES: Cortesia, autocontrole e\a%z \

s
o
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SOCIEDADE DE PORTOS E HIDROVIAS DO ESTADO DE RONDONIA
SOPH

DESCRIGAO E QUALIFICAGAO DE CARGOS

1- IDENTIFICACAO

1.1-TITULO DE CARGO: Auxiliar Administrativo

1.2- CARREIRA: Adm. Financeira

1.3-JORNADA DIARIA DE TRABALHO:

1.4- NIVEL DO CARGO: Basico

1.5- REQUISITO LEGAL: Nenhuma exigéncia especifica

2.0- DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

2.1- SUMARIO

Executar servigos gerais de escritdrio, tais como: separar e classificar documentos e
correspondéncias, transcrever dados, prestar informacées, operar micro computador,
terminais de videos e maquina de datilografia.

3-FATORES DE QUALIFICAGAO:

CARGO: Aux. administrativo

ESCOLARIDADE: 1° grau completo. |

CONHECIMENTO ESPECIFICO: Nogdes de computacao, arquxi.vo atendimento.
EXPERIENCIA: Preferenciaimente de 1 ano na fungéo.

HABILIDADES: Cortesia, discrigdo, dedicacao, disciplina e N@;

/’
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SOCIEDADE DE PORTOS E HIDROVIAS DO ESTADO DE RONDONIA
SOPH

DESCRICAO E QUALIFICAGAO DE CARGOS

1- IDENTIFICAGAO

1.1-TITULO DE CARGO: Assistente Administrativo

1.2- CARREIRA: Adm. Financeira

1.3- JORNADA DIARIA DE TRABALHO:

1.4- NIVEL DO CARGO: Médio

1.5- REQUISITO LEGAL: Nenhuma exigéncia especifica

2.0- DESCRICAO DAS ATIVIDADES

2.1- SUMARIO

Executar atividades de rotina administrativa, preenchendo formularios,
providenciando pagamento, operando micro computadores e maquinas de
datilografia, procedendo a pesquisa e planejamento referentes a administracao de
pessoal, material, orgamento, organizacdo e métodos, secretariar e desenvolver
atividades afins.

3-FATORES DE QUALIFICAGAO:

CARGO: Assistente administrativo.

CONHECIMENTO ESPECIFICO: Nogoes de: Secretariado, seguranga do trabalho,

arquivo, micro computador, minuta de correspondéncia Basico de: atendimento
telefénico, transmissao recepgao de fax, datilografia.

EXPERIENCIA: Preferencialmente de 06 meses em a?vfidade imilar.

Auto desenvolvimento, discrigdo, comunicagdo oral e esgcrita, concentragcao ,
dinamica, iniciativa, criatividade, relacionamento interr@é
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SOCIEDADE DE PORTOS E HIDROVIAS DO ESTADO DE RONDONIA
SOPH

DESCRIGAO E QUALIFICACAO DE CARGOS

1- IDENTIFICAGAO

1.1-TiITULO DE CARGO: Técnico em Contabilidade

1.2- CARREIRA: Adm. Financeira

1.3- JORNADA DIARIA DE TRABALHO:

1.4- NIVEL DO CARGO: Médio

1.5- REQUISITO LEGAL: Registro no CRC

2.0- DESCRIGAQ DAS ATIVIDADES

2.1- SUMARIO

Planejar, coordenar e executar trabalhos inerentes a Contabilidade da Companhia.
Assessorar superiores imediatos e realizara tarefas pertinentes para apurar os
elementos contabeis necessarios ao controle e apresentagao da situacéo patrimonial,
econdmica e financeira da Companhia

3-FATORES DE QUALIFICAGCAO:

CARGO: Técnico em Contabilidade

ESCOLARIDADE: 2° grau completo (técnico).

CONHECIMENTO ESPECIFICO: Nogdes de sistema contabeis, langamentos,
custos, andlises e processamentos de dados. Y

EXPERENCIA: Estagio obrigatorio.

relagdes interpessoais, criatividade. \

€
»

HABILIDADES: Iniciativa, atengdo concentrada, discrigéo, Qsenvotvimento,
=
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SOCIEDADE DE PORTOS E HIDROVIAS DO ESTADO DE RONDONIA
SOPH

DESCRICAO E QUALIFICACAO DE CARGOS

1- IDENTIFICAGAO

1.1-TITULO DE CARGO: Programador

1.2- CARREIRA: Adm. financeira

1.3- JORNADA DIARIA DE TRABALHO:

1.4- NIVEL DO CARGO: Médio

1.5- REQUISITO LEGAL: Nenhuma exigéncia especifica

2.0- DESCRICAO DAS ATIVIDADES

2.1- SUMARIO

Elaborar programas para computadores e/ou micro computadores, baseando-se nos
dados fornecidos e estabelecendo os diferentes processos operacionais, para
permitir o tratamento automatico de dados.

3-FATORES DE QUALIFICAGAO:

CARGO: Programador

Escolaridade: 2° Grau completo e curso de linguagem de programagao
Conhecimento Especifico: Nogbes de processamento em Batch e on-line,

linguagem para processamento. Basico de: editor de texto, compilagéo, linguagem
de programacao, sistema operacional.

/"
Experiéncia: estagio de 3 meses, mais 7 meses desenvolvendo atividades de
programacéao. ,

Habilidades: Concentragdo com raciocinio espacial, \ criatividade, auto-

desenvolvimento. -
ol

Av. Imigrantes, 400 — Bairro da Balsa 1

Porto Velho - RO



SOCIEDADE DE PORTOS E HIDROVIAS DO ESTADO DE RONDONIA
SOPH

DESCRICAO E QUALIFICAGAO DE CARGOS

1- IDENTIFICAGAO

1.1-TiTULO DE CARGO: Assistente técnico administrativo

1.2- CARREIRA: Adm. Financeira

1.3- JORNADA DIARIA DE TRABALHO:

1.4- NIVEL DO CARGO: Médio

1.5- REQUISITO LEGAL: Nenhuma exigéncia especifica

2.0- DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

2.1- SUMARIO

Executar atividades de coordenagéao, planejamento, organizagcao e controle da area
de lotacdo, efetuando levantamentos, estudos, andlises e elaborando projetos,
pesquisas e supervisionando atividades de outros.

3-FATORES DE QUALIFICAGAO:

CARGO: Assistente técnico administrativo

ESCOLARIDADE: 2°Grau completo.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: Nogées de: Processo administrativo,
regulamento e normas internas, supervisdo, micro-informatica, estatistica,
contabilidade, seguranga do trabalho.

EXPERIENCIA: Preferencialmente de 02 (dois) anos em atividades si_,rﬁilare ;

HABILIDADES: Lideranga, relacionamento interpessoal, capacidade de analise e
sintese, auto-desenvolvimento, comunicagdo oral e escrita, concentragéo e discri¢ao.

) <&
e
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SOCIEDADE DE PORTOS E HIDROVIAS DO ESTADO DE RONDONIA
SOPH

DESCRICAO E QUALIFICACAO DE CARGOS

1- IDENTIFICAGAO

1.1-TiTULO DE CARGO: Administrador

1.2- CARREIRA: Adm. Financeira

1.3- JORNADA DIARIA DE TRABALHO:

1.4- NIVEL DO CARGO: Superior

1.5- REQUISITO LEGAL.: Registro no CRA

2.0- DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

2.1- SUMARIO

Planejar, organizar, coordenar, controlar, e gerenciar os servigos técnicos
administrativos, a utilizacdo dos recursos humanos, materiais, mercadolégicos e
financeiros, relagbes humanas e outros, estabelecendo principios, normas, tarefas,
cargos e fungbes, para assegurar correta aplicacédo, eficacia e objetividade dos
referidos servicos da empresa.

3-FATORES DE QUALIFICAGAO:

CARGO: Administrador

ESCOLARIDADE: 3° Grau completo em administracdo de empresas.
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: Nogdes de: Administracdo de materiais,
recursos humanos, financeiros e operacional, teoria de sistemas, planejamento
empresarial, técnicas gerenciais, administragdo participativa, programas de
qualidade, desenvolvimento organizacional, organizacao, sistepa e métodos,
seguranga do trabalho, legislagdo trabalhista/ contabil, direito, comercial e
administrativo.

EXPERIENCIA: Estagio obrigatério.

HABILIDADES: Iniciativa, criatividade, auto-desenvolwimento, discrigao,

concentracdo, dindmica e visdo sistematica. %
gl
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SOCIEDADE DE PORTOS E HIDROVIAS DO ESTADO DE RONDONIA
SOPH

DESCRIGAO E QUALIFICAGAO DE CARGOS

1- IDENTIFICAGAO

1.1-TiTULO DE CARGO: Advogado

1.2- CARREIRA: Adm. financeira

1.3- JORNADA DIARIA DE TRABALHO:

1.4- NIVEL DO CARGO: Superior

1.5- REQUISITO LEGAL: Registro na OAB.

2.0- DESCRICAO DAS ATIVIDADES

2.1- SUMARIO

Representar em juizo ou fora dele a empresa, nas agdes em que ela for autora, ré ou
interessada, acompanhando o andamento do processo, prestando assisténcia
juridica, representando recursos, em qualquer instancia, comparecendo as
audiéncias e outros atos, para defender direitos ou interesses da empresa.
3-FATORES DE QUALIFICAGAO:

CARGO: Advogado.

ESCOLARIDADE: 3° Grau completo em ciéncias juridicas ( direito).

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: Nogbes de: Direito civil, administrativo,
constitucional, comercial, processual e trabalhista, estrutura /organizacional,
planejamento empresarial, processos licitatorios.

EXPERIENCIA: Estagio obrigatério.

HABILIDADES: Discricdo, persuasdo, concentragdo, iniciativa, cgmunicagao oral e
escrita e auto-desenvolvimento.
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SOCIEDADE DE PORTOS E HIDROVIAS DO ESTADO DE RONDONIA
SOPH

DESCRICAO E QUALIFICAGAO DE CARGOS

1- IDENTIFICAGAQ

1.1-TITULO DE CARGO: Economista

1.2- CARREIRA: Adm. financeira

1.3- JORNADA DIARIA DE TRABALHO:

1.4- NIVEL DO CARGO: Superior

1.5- REQUISITO LEGAL: Registro no CORECON

2.0- DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

2.1- SUMARIO

Realizar planejamentos, estudos, analises e previsbes de natureza econdmica,
financeira e administrativa, aplicando os principios e teorias da economia no
tratamento de assuntos referentes a produgéo, incremento e distribuicao de bens, a
fim de formular solugGes e diretrizes para os problemas econdmicos da empresa e
por outros meios assegurar sua viabilidade.

3-FATORES DE QUALIFICAGCAO:

CARGO: Economista.

ESCOLARIDADE: 3°grau completo em economia.

CONHECIMENTO ESPECIFICO: Nocées de elaboracdo e analise de_projetos,

pesquisas, contabilidade geral, planejamento empresarial, administracap geral,
organizacéo, sistemas e métodos, direito comercial.

EXPERIENCIA: Estagio obrigatério.

HABILIDADES: Iniciativa, criatividade, auto-desenvolvimento, discri¢do, persUaséo,
concentragao:
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SOCIEDADE DE PORTOS E HIDROVIAS DO ESTADO DE RONDONIA
SOPH

DESCRIGAO E QUALIFICAGCAO DE CARGOS

1- IDENTIFICAGAO

1.1.-TITULO DE CARGO: Contador

1.2- CARREIRA: Adm. financeira

1.3- JORNADA DIARIA DE TRABALHO:

1.4- NIVEL DO CARGO: Superior

1.5- REQUISITO LEGAL.: Registro no CRC.

2.0- DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

2.1- SUMARIO

Organizar e dirigir os trabalhos inerentes a contabilidade da empresa, planejando,
supervisionando e orientando sua execugéo, de acordo com as exigéncias legais e
administrativas.

3-FATORES DE QUALIFICACAO:

CARGO: Contador

ESCOLARIDADE: 3° grau completo em ciéncia contabeis.

CONHECIMENTO ESPECIFICO: Nogdes de direito tributario, comercial e trabalhista,
auditoria, controle interno, orcamento e custo, legislacéo fiscal.

EXPERIENCIA: Estagio obrigatério.

/

HABILIDADES: Relagdes interpessoais, iniciativa, concentragao, discrigé , auto-
desenvolvimento e adaptabilidade para mudanga. ;
\5 \

e

Av. Imigrantes, 400 — Bairro da Balsa 15

Porto Velho - RO



SOCIEDADE DE PORTOS E HIDROVIAS DO ESTADO DE RONDONIA
SOPH

DESCRIGAO E QUALIFICAGAO DE CARGOS

1- IDENTIFICAGAO

1.1-TITULO DE CARGO: Telefonista

1.2- CARREIRA: Adm. financeira

1.3- JORNADA DIARIA DE TRABALHO:

1.4- NIVEL DO CARGO: B4sico

1.5- REQUISITO LEGAL.: Nenhuma exigéncia especifica
2.0- DESCRICAO DAS ATIVIDADES

2.1- SUMARIO

Manejar mesa telefonica (PABX), movimentar chaves, interruptores e outros
dispositivos para estabelecer comunicagdes internas, locais e interurbanas.

3-FATORES DE QUALIFICACAO:
CARGO: Telefonista.
ESCOLARIDADE: 1° grau ou mais.

CONHECIMENTO ESPECIFICO: Nogées de atendimento tel ico e normas da
empresa.
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SOCIEDADE DE PORTOS E HIDROVIAS DO ESTADO DE RONDONIA
SOPH

DESCRIGAO E QUALIFICAGAO DE CARGOS

1- IDENTIFICAGAO

1.1-TITULO DE CARGO: Motorista

1.2- CARREIRA: Adm. Financeira.

1.3- JORNADA DIARIA DE TRABALHO:

1.4- NIVEL DO CARGO: basico

1.5- REQUISITO LEGAL: Nenhuma exigéncia especifica

2.0- DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

2.1- SUMARIO

Manter o veieulo em condi¢des de trafego e limpeza, efetuar servicos de entrega e
recebimento de documentos, efetuar registros em formularios proprios.
3-FATORES DE QUALIFICAGAO:

CARGO: Motorista de diretor

ESCOLARIDADE: 1° grau.

CONHECIMENTO ESPECIFICO: Nogées de seguranga do trabalho, ética
profissional, sistema viario da cidade, diregédo defensiva e organograma da empresa.

EXPERIENCIA: Preferencialmente de 1(um) ano ha fungéo.

HABILIDADES: Auto-desenvolvimento, comuni¢agao {al e escrita, concentracao,
iniciativa, discri¢céo, auto controle, cortesia.

<

/
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SOCIEDADE DE PORTOS E HIDROVIAS DO ESTADO DE RONDONIA
SOPH

DESCRIGAO E QUALIFICACAO DE CARGOS

1- IDENTIFICAGAO

1.1-TITULO DE CARGO: Secretaria

1.2- CARREIRA: Adm. financeira

1.3- JORNADA DIARIA DE TRABALHO:

1.4- NIVEL DO CARGO: Médio

1.5- REQUISITO LEGAL.: Nenhuma exigéncia especifica

2.0- DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

2.1- SUMARIO

Manter controle de entrada e saida de documentos, organizar e manter arquivo de
documentos e dos equipamentos correspondentes, datilografar, digitar e/ou operar
terminal de video, efetuar e atender ligacdes telefénicas, , organizar e controlar a
agenda de compromissos do chefe imediato, recepcionar pessoal, e redigir
correspondéncias, textos e relatérios.

3-FATORES DE QUALIFICAGAO:

CARGO: Secretaria

ESCOLARIDADE: Preferencialmente 2° Grau completo.

CONHECIMENTO ESPECIFICO: Nogdes de: Telex e fax, operagdo de micro
computador e terminal de video, seguranga do trabalho, estrutura da empresa,
técnicas de redacéo, atendimento telefonico, correspondéncia comercial.
EXPERIENCIA: Preferencialmente de (um) 01 ano ou mais em fungdo sirp lar.

/
HABILIDADES: Auto- desenvolvimento capacidade para trabalhar fem equipe,

comunicagdo oral e escrita, concentragdo, empatia, iniciativa, relacionamento
interpessoal, discri¢édo, criatividade, adaptabilidade para mudangas de trabalho.
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SOCIEDADE DE PORTOS E HIDROVIAS DO ESTADO DE RONDONIA
SOPH

DESCRIGAO E QUALIFICAGAO DE CARGOS

1- IDENTIFICAGAO

1.1-TITULO DE CARGO: Gerente de Divisdo

1.2 - CARREIRA: Adm. Financeira

1.3 - JORNADA DIARIA DE TRABALHO:

1.4- NIVEL DO CARGO: 2° grau.

1.5 - REQUISITO LEGAL: Nenhuma exigéncia especifica
2.0 - DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

2.1- SUMARIO

Gerenciar, orientar e controlar o desenvolvimento das atividades da divisao,
coordenar, orientar e acompanhar o desenvolvimento e a implantagcdo de planos,
programas e projetos inerentes a sua area, assegurando 0s recursos necessarios,
estabelecer a prioridades de trabalho da divisdo, de acordo com as diretrizes
estabelecidas pela empresa, participar do planejamento das atividades da empresa,
propondo instrumentos, processos e mecanismos especificos, bem como o
desenvolvimento de planos e programas, responder pelo cumprimento dos prazos
estabelecidos, responder pelo cumprimento de legislacdo em normas em vigor, e
administrar os recursos humanos sob sua coordenacao.

3-FATORES DE QUALIFICAGAO:
CARGO: Gerente de Divisao

ESCOLARIDADE: 2° grau.

CONHECIMENTO ESPECIFICO: Estrutura organizacional, administraca®\ de
material, recursos humanos, transportes, financeira, servigos gerais outros,
seguranca de trabalho, legislagao trabalhista, contabilidade, geréncia de /contratos,

planejamento estratégico, processo decisorio , informatica e relagoes sindicais.

EXPERIENCIA: 02 anos em supervisdo ou mais 01 ano como encar(egado de
escritorio
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SOCIEDADE DE PORTOS E HIDROVIAS DO ESTADO DE RONDONIA
SOPH

o interpessoal, lideranca, auto- desenvolvimento
capacidade para trabalhar em eguipe, comunicacdo oral e escrita, concentragao,
empatia, iniciativa, , discricao, ‘criatividade, adaptabilidade para mudangas de
trabalho, planejamento de trabalho, visdo sistematica, garra em relagcdo aos
objetivos, negociador, visan_de negécios, fluéncia verbal, capacidade de disseminar

conhecimentos.

HABILIDADES: Relacioname
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SOCIEDADE DE PORTOS E HIDROVIAS DO ESTADO DE RONDONIA
SOPH

DESCRIGAO E QUALIFICAGAO DE CARGOS

1- IDENTIFICACAO

1.1-TITULO DE CARGO: Assessor da Presidéncia.

1.2- CARREIRA: Adm. Financeira e Operacional

1.3- JORNADA DIARIA DE TRABALHO:

1.4- NIVEL DO CARGO:

1.6- REQUISITO LEGAL: Nenhuma exigéncia especifica

2.0- DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

2.1- SUMARIO

Assessorar projetos e estudos especificos conforme o seu campo de especializacéo,
controlar e responder pelo cumprimento de legislacdo em normas em vigor, prestar
assessoramento técnico e administrativo ao Diretor Presidente, conforme o seu
campo de especializagdo, representar, quando designado o Diretor Presidente,
planejar, acompanhar e propor a adogdo de novas tecnologias para a adequacao
dos servigos oferecidos a comunidade, visando a qualidade e produtividade.
3-FATORES DE QUALIFICAGAO:

CARGO: Assessor da Presidéncia

ESCOLARIDADE: (-)

CONHECIMENTO ESPECIFICO: Nogées de: andlise de macro ambiente, engenharia
econdmica, analise de indicadores econémicos, seguranca de trabalho, legislacao
trabalhista.

EXPERIENCIA: Preferencialmente de 1 (um) ano.

HABILIDADES: Lideranca, empreendedor, dinamico, relacighamento interpessoal,
auto- desenvolvimento capacidade para trabalhar em equipe, comunicagao oral e
escrita, concentracdo, empatia, iniciativa, , discri¢do, criatividade, adaptabilidade para
mudancas de trabalho, planejamento de trabalho, visdo sistematica, visao
empresarial, garra em relagéo aos objetivos, negociador, visgo de negocios, fluéncia
verbal, capacidade de disseminar conhecimentos, raciocinio lggico.
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SOCIEDADE DE PORTOS E HIDROVIAS DO ESTADO DE RONDONIA
SOPH

DESCRIGAO E QUALIFICAGAO DE CARGOS

1- IDENTIFICAGAO

1.1- TITULO DE CARGO: Supervisor da Diretoria

1.2- CARREIRA: Adm. Financeira/Operacional

1.3- JORNADA DIARIA DE TRABALHO:

1.4- NIVEL DO CARGO:

1.5- REQUISITO LEGAL: Nenhuma exigéncia especifica
2.0- DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

2.1- SUMARIO

Supervisionar, planejar, analisar e adequar instrumentos e mecanismos para a
modernizagdo administrativa e obtengdo de produtividade e qualidade dos servigos
da empresa, coordenar, orientar e acompanhar o desenvolvimento e a implantacao
de planos, avaliar os resultados dos servicos e promover intervengdo para corrigir
possiveis distorgées, controlar o cumprimento de legislagdo em normas em vigor,
representar, quando designado, o presidente/diretor da empresa, e administrar os
recursos humanos sob sua supervisdo, integrando orientando , treinando e
desenvolvendo, planejar , coordenar, acompanhar e controlar a elaboragéo do
orcamento do departamento da empresa.

3-FATORES DE QUALIFICAGCAO:
CARGO: Supervisor de Departamento
ESCOLARIDADE: Preferencialmente 3° grau completo.

CONHECIMENTO ESPECIFICO: Nogpes de: andlise de macro ambiente,
engenharia econémica, analise de/indicadores econdémicos, seguranca de trabalho,

legislacéo trabalhista.

EXPERIENCIA: Preferencialmente de 01 (um) anos como gerente ou 04 anos de
experiéncia gerencial em funcao similar. ‘

/
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SOCIEDADE DE PORTOS E HIDROVIAS DO ESTADO DE RONDONIA
SOPH

HABILIDADES: Lideranca, empreendedor, dinamico, relacionamento interpessoal,
auto- desenvolvimento capacidade para trabalhar em equipe, comunicac¢éo oral e

escrita, concentragdo, empatia, iniciativa, , discricdo, criatividade, adaptabilidade para
mudangas de trabalho, planejamento de trabalho, visdo sistematica, visdo
empresarial, garra em relacéo aos objetivos, negociador, visao de negocms fluéncia
verbal, capacidade de disseminar conhecimentos, raciocinio 16gi

it —
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SOCIEDADE DE PORTOS E HIDROVIAS DO ESTADO DE RONDONIA
SOPH

DESCRICAO E QUALIFICACAO DE CARGOS

1- IDENTIFICAGAO

1.1- TITULO DE CARGO: Estatistico

1.2- CARREIRA: Adm. Financeira/Operacional

1.3- JORNADA DIARIA DE TRABALHO:

1.4- NIVEL DO CARGO: Superior

1.5- REQUISITO LEGAL.: Registro profissional

2.0- DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

2.1- SUMARIO

Planejar, analisar e elaborar estudos e pesquisas, elaborar graficos mensais do
desempenho da empresa, adequar instrumentos € mecanismos para a modernizagéo
administrativa e obtengao de produtividade e qualidade dos servigos da empresa.
3-FATORES DE QUALIFICAGAO:

CARGO: Estatistico

ESCOLARIDADE: 3° grau completo.

CONHECIMENTO ESPECIFICO: Nocgées de: estatistica descritiva, probabilidades,
engenharia econdmica, andlise de indicadores econdémicos.

EXPERIENCIA: Um ano na fungéo.

HABILIDADES: Lideranca, empreendedor, dindmico, relacionamento interpessoal,
auto- desenvolvimento capacidade para trabalhar em equipe, comunicacdo oral e
escrita, concentragédo, empatia, iniciativa, discri¢éo, criatividade, raciocinio légico. i

L

P
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SOCIEDADE DE PORTOS E HIDROVIAS DO ESTADO DE RONDONIA
SOPH

DESCRICAO E QUALIFICACAO DE CARGOS
1- IDENTIFICAGAO

1.1-TITULO DE CARGO: Engenheiro mecanico
1.2 - CARREIRA: Operacional

1.3- JORNADA DIARIA DE TRABALHO:

1.4- NIVEL DO CARGO: Superior

1.5- REQUISITO LEGAL.: Registro no CREA
2.0- DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

2.1- SUMARIO

Elaborar, dirigir e executar projetos de engenharia, preparando orgamentos e custos,
técnicas de execucgédo e manutencao.
3-FATORES DE QUALIFICAGAO:

CARGO: Engenheiro mecénico

ESCOLARIDADE: 3° grau completo.

CONHECIMENTO ESPECIFICO: Funcionamento de maquinas pesadas e
equipamentos, legislacdo trabalhista e técnicas de seguran o trabalho.

HABILIDADES: Lideranca, empreendedor, dinamico, relacionamento interpessoal,
auto- desenvolvimento capacidade para trabalhar em/equipe, comunicagédo oral e
escrita, concentracdo, empatia, iniciativa, , discrigéo, criatividade, capacidade de
disseminar conhecimentos, raciocinio 16gico. \

tl
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SOCIEDADE DE PORTOS E HIDROVIAS DO ESTADO DE RONDONIA
SOPH

DESCRICAO E QUALIFICACAO DE CARGOS

1- IDENTIFICAGAO

1.1- TITULO DE CARGO: Operador de maquinas e equipamentos.

1.2- CARREIRA: Operacional

1.3- JORNADA DIARIA DE TRABALHO:

1.4- NIVEL DO CARGO: Basico

1.5- REQUISITO LEGAL.: Nenhuma exigéncia especifica

2.0- DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

2.1- SUMARIO

Operar maquinas e equipamentos pesados, acionando os comandos de marcha e
diregdo, para o perfeito andamento dos servigos a serem executados.
3-FATORES DE QUALIFICAGAO:

CARGO: Operador de maquinas e equipamentos.

ESCOLARIDADE: Basico.

CONHECIMENTO ESPECIFICO: Normas e técnicas de segurancga do frabalho.

EXPERIENCIA: Um ano.

para trabalhar em equipe, concentragéo, empatia, iniciativa, raciocinio légic \.

o i
1

HABILIDADES: Relacionamento interpessoal, auto- desenvolvir‘rimo_: pacidade

\
\

\
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SOCIEDADE DE PORTOS E HIDROVIAS DO ESTADO DE RONDONIA
SOPH

DESCRIGAO E QUALIFICAGAO DE CARGOS

1- IDENTIFICAGAO

1.1- TITULO DE CARGO: Mecanico de maquinas pesadas.
1.2- CARREIRA: Operacional

1.3- JORNADA DIARIA DE TRABALHO:

1.4- NIVEL DO CARGO: Basico

1.5- REQUISITO LEGAL: Nenhuma exigéncia especifica
2.0- DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

2.1- SUMARIO
Reparar maquinas e equipamentos pesados.

3-FATORES DE QUALIFICAGAO:

CARGO: Mecanico de maquinas e equipamentos.

ESCOLARIDADE: Basico.

CONHECIMENTO ESPECIFICO: Normas e técnicas de segurancga do trabalho.
EXPERIENCIA: Um ano.

HABILIDADES: Relacionamento interpessoal, auto- desenvolvimento capacidade
para trabalhar em equipe, concentragéo, empatia, iniciativa, raciocinjo légico.

e
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SOCIEDADE DE PORTOS E HIDROVIAS DO ESTADO DE RONDONIA
SOPH

DESCRICAO E QUALIFICACAO DE CARGOS

1- IDENTIFICAGAO

1.1- TITULO DE CARGO: Eletricista.

1.2- CARREIRA: Operacional

1.3- JORNADA DIARIA DE TRABALHO:

1.4- NIVEL DO CARGO: Basico

1.5- REQUISITO LEGAL: Nenhuma exigéncia especifica
2.0- DESCRICAO DAS ATIVIDADES

2.1- SUMARIO
Reparar redes de alta e baixa tensao.

3-FATORES DE QUALIFICAGAO:

CARGO: Eletricista.

ESCOLARIDADE: Basico.

CONHECIMENTO ESPECIFICO: Normas e técnicas de segurancga do trabalho.

EXPERIENCIA: Um ano.

HABILIDADES: Relacionamento interpessoal, auto- desenvolvin\'ento capacidade
para trabalhar em equipe, concentragéo, empatia, iniciativa, raciocin @c:;. \,‘

-
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SOCIEDADE DE PORTOS E HIDROVIAS DO ESTADO DE RONDONIA
SOPH

ANEXO lli

ADMINISTRACAO DE SALARIOS.

1. APRESENTAGAO.

A administracao de salarios tem como referencial basico a manutencao do equilibrio
entre a representatividade do cargo/funcdo exercido, a capacidade financeira da
SOPH e as tendéncias do mercado.

2. OBJETIVOS.

a) Estabelecer pagamentos salariais compativeis com os requisitos e
responsabilidades dos cargos e funcdes, de acordo com o mercado de trabalho,
e

b) Estabelecer salarios eqiitativos aos funcionarios.

3. ESTRUTURA SALARIAL
a) A estrutura salarial é definida em funcéo das variaveis:

- Equilibrio interno proveniente da hierarquizacdo dos cargos/fungées.
- Equilibrio externo decorrente dos niveis de salarios praticados no mergado.

4. PROPOSTA DE ADEQUAGAO DA SOPH.

Todos os funcionarios da SOPH serdo remunerados de acortﬁo com
salariais (anexo V) e de func¢éo de gratificacdo (anexo VI), conforws:.

{

Av. Imigrantes, 400 — Bairro da Balsa 30

Porto Velho - RO



SOCIEDADE DE PORTOS E HIDROVIAS DO ESTADO DE RONDONIA
SOPH

ANEXO IV

CONTIGENTE SUPLEMENTAR

1 - APRESENTACAO

o) conti_gente suplementar é composto por profissionais qualificados para atividades
ou servigos especificos, cuja permanéncia e vinculagao é transitéria na empresa.

2 - OBJETIVOS

2.1 — Compatibilizar as condigdes dos profissionais com as necessidades da
empresa.

2.2 — Preservar o quadro efetivo da SOPH

2.3 — Possibilitar uma convivéncia harmoniosa entre os funcionarios efetivos e os
contigente suplementar.

3 — MODALIDADE DE CONTINGENCIA
3.1 — Contratacao temporaria

As contratagdes de pessoa fisica por tempo determinado sao avaliadas pelo Diretor
de area solicitante e aprovado pelo Diretor Presidente.

Para a efetivacdo desta modalidade s&o seguidos todos os procedimentos legais,
estabelecido prazo, ndo superior ha um(01) ano e observado a qualificagao
estabelecida para categoria do cargo/funcéo a ser exercido na empresa.

3.2 — Cessdes de funcionarios de outras instituigées para a SOPH

O diagnostico de interesse da empresa, bem como a sua necessidade, e ser
avaliado pelo Gerente de departamento e aprovado pelo Diretor da area.

As solicitacdes de cessdes de outra informagdes de outras instituicbes, com ou sem
énus para a SOPH deve ser acompanhada de requisitos da qualificagao, profissional
compativel com a atividade a ser desenvolvida, tendo referéncia os\ fatores de
qualificacdo estabelecida para categoria do cargo/funcéo a ser exercido naxempresa.
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SOCIEDADE DE PORTOS E HIDROVIAS DO ESTADO DE RONDONIA
SOPH

A cessdo terd duracdo do exercicio civil, encerrando todos os anos dia 31 de

dezembro, podendo ser renovado para o exercicio seguinte, apos avaliacdo de
desempenho e necessidade da empresa.

4- REMUNERAGAO DO CONTIGENTE SUPLEMENTAR
4.1 — Contratag6es temporarias

A remuneragéo dos integrantes desta modalidade sera negociado com o contratado,
considerando a andlise do curriculo profissional e os fatores de qualificacdo
correspondentes a categoria do cargo cuja atividade similar sera desenvolvida.

No contrato assinado entre as partes deve estar claro a duracdo do contrato, seu
valor e clausulas de reajuste, de acordo com a legislacdo vigente, bem como a
retencéo ou recolhimento dos encargos.

4.2 — Cedidos com 6nus para a SOPH

a) A remuneragdo dos cedidos sera fixada em fungdo da atividade a ser
desenvolvida e o atendimento dos requisitos de qualificagdo exigidos na categoria
do cargo/fungéo a ser preenchido, observando o equilibrio interno dos salarios da
empresa, com ato do Conselho Superior.

b) Os integrantes do contigente suplementar serao enquadrados na tabela salarial e
ocupagao cargo/fungédo pertencentes a carreira funcional da SOPH, porém nao
serdo contemplados com o crescimento profissional através de progressoes
estabelecidas para os funcionarios efetivos da SOPH, ficando sujeitos apenas a
reajustes legais.

c) Os profissionais que encontram-se cedidos a SOPH teréao vencimento Unico, nao
podendo receber pela SOPH e pela instituicao de origem, salvo o previsto em Lei.

d) A designagdo do contigente suplementar para exercicio de funcao gratificada &
decisdo da Diretoria da SOPH observado as exigéncias de qualificacéo especifica
da funcéo a ser assumida.

e) Concluidas as negociagdes da cessao, 0 processo seletivo e a coy
qualificacdo, deve o cedido assinar um Termo de Opgao Salarial € Compromisso
com a SOPH, (Anexo | ), onde sera especificado, o cargo/cate 6ria, o valor do
salario , na equivaléncia coma classe salarial e nivel enquadrado, perio \o da
cessdo se comprometendo a cumprir as politicas, diretrizes e normas internas da
empresa. A
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f) Uma cépia do Termo deve ser enviado ao érgao de origem.

4.3 - Cedidos sem 6nus para a SOPH

Com e?(cegéo d_os itens especificos de remuneracgao e salarios, estardo sujeito ao
preconizado no item 4.2 descrito anteriormente.

5- LEGISLAGAO

a) .Serfljo. observadas as legislagdes especificas de cada caso, de acordo com a
instituicdo de origem, para cumprimento das formalidades da cessdo e término
desta.

b) Uma vez efetivada a cessao a legislacdo a ser cumprida € a que rege a SOPH,
no caso especifico a CLT, nas situagdes que se aplicar.

6- BENEFICIOS

Todos os profissionais do quadro contigente suplementar terao direito a optar em
receber ou ndo os beneficios fornecidos aos funcionarios, obedecido a legislagao
vigente, o acordo coletivo e Normas da empresa.

7—- DESCONTOS E VANTAGENS

7.1- Cedidos sem énus

a) Se exerce fungdo gratificada deve Ter os descontos e vantagens legais
calculados sobre o valor da gratificacdo e ser efetuado o desconto dos
percentuais/valores de beneficios recebidos, conforme o caso e 6rgao de

contribuigéo.

b) Se nao exercer fungdo gratificada e optar por receber beneficios deve ser
recolher contribuicéo através de guias de recolhimento aos cofres da empresa.

7.2 Cedidos com Onus

a) Os descontos serdo procedidos de acordo coma origem do cedig , regpeitada a
legislacéo a que esta subordinado e os beneficios que optou.

b) As vantagens referente a férias e 13° salario sdo as estabelecidas na Ie\ islacao
vigente. \.

8 — SITUAGOES NAO PREVISTAS i
T 33
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As situagbes nao regulamentadas nesta proposta deverdo ser encaminhadas a
assessoria juridica da empresa para apos interagdo com a instituicdo de origem do
cedido, formular parecer, subsidiando a Diretoria da SOPH para a deciséo.

9 -INTERAGCAO COM PLANO DE CARGOS E SALARIOS

Esta proposta de contigente suplementar interage com o Plano de Cargos e Salarios
desde o momento do diagnéstico \da necessidade até a gestdo diaria dos

profissionais contemplados por esta proposta . Embora ndo seja parte integrante do
Plano de Cargos e Salarios ele esta subordinado }s suas politicas, diretrizes,

regulamentos e demais pmcedi’Qtos.’b
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