LEI N.° 7.827, DE 29 DE MARCO DE 2012
Reformula o Plano de Cargos, Empregos, Carreiras e Remuneracdo dos servidores da Prefeitura, redenominando-o
"Plano de Cargos Salarios, e Vencimentos".
O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JUNDIAI, Estado de S&o Paulo, de acordo com o que decretou a Camara Municipal
em Sesséo Ordinéria realizada no dia 27 de mar¢o de 2012, PROMULGA a seguinte Lei:-

TITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. O Plano de Cargos, Empregos, Carreiras e Remuneracdo dos servidores da Prefeitura do Municipio de
Jundial, instituido pela Lei n° 6.897, de 12 de setembro de 2007, tem sua denominacdo alterada para “Plano de
Cargos, Salérios e Vencimentos”, passando a vigorar com a redacdo desta Lei, fundamentado nos seguintes principios:

| —racionalizagdo da estrutura de cargos e salérios;
Il — legalidade e seguranca juridica;
11l — estimulo ao desenvolvimento profissional e & qualificagcéo funcional;

IV — reconhecimento e valorizagdo do servidor publico pelos servigos prestados, pelo conhecimento adquirido e pelo
desempenho profissional.

Art. 2°. Para os efeitos desta Lei considera-se:

| — cargo: nomenclatura dada ao conjunto de atribuicdes e responsabilidades previstas na estrutura organizacional,
cometidas a funcionario municipal, instituido no quadro de cargos respectivo, criado por Lei, com denominag&o prépria,
vencimento e atribuicdes especificas;

Il — emprego: nomenclatura dada ao conjunto de atribuicdes e responsabilidades previstas na estrutura organizacional,
cometidas a empregado municipal, contratado pelo regime da Consolidagéo das Leis Trabalhistas;

Il — funcionario: pessoa legalmente investida em cargo publico do Municipio, sob regime estatutario, seja o cargo de
provimento efetivo ou em comisséo;

IV — empregado: pessoa contratada sob o regime da legislagéo trabalhista;
V — servidor publico: todo funcionéario e empregado do Municipio, independentemente de qualquer condig&o;

VI — vencimento-base ou salério-base: retribuicdo pecuniéria devida ao servidor pelo exercicio do cargo ou emprego,
em conformidade com o nivel e grau que ocupe;

VIl — remuneragdo: valor do vencimento-base ou do salario-base acrescido das vantagens a que o servidor publico
tem direito;

VIII — grau: valor indicativo de cada posicdo de vencimento-base ou salério-base em que o servidor podera estar
enquadrado, dentro do nivel a que pertenca, representado por letras;

IX - nivel: plano salarial em que o servidor poderd estar enquadrado, segundo critérios de tempo, desempenho,
capacitacdo e titulagao, representado por algarismos romanos;

X — grupo: conjunto de cargos e empregos vinculados a uma mesma tabela de vencimento ou salério;
Xl — quadro: conjunto de cargos e empregos publicos integrantes da estrutura dos érgéos do Poder Executivo;

XIl — progressédo: passagem do servidor de um grau para o imediatamente superior, na tabela de vencimento-base ou
salario-base prépria do nivel e grupo a que pertence;

Xl — promocéo: passagem do servidor de um nivel para outro imediatamente superior, na tabela de vencimento-base
ou salario-base prépria do grupo a que pertence;

XIV — mobilidade funcional: evolugdo ascendente na estrutura salarial do servidor, por intermédio de progressdo e
promogéo.
TiTULO Il
DO PLANO DE CARGOS E SALARIOS
Art. 3°. Estdo abrangidos por esta Lei:
| — Quadro de Cargos de Provimento Efetivo;
Il — Quadro de Cargos de Provimento em Comissao;

11l — Quadro de Empregos.

CAPITULO |
DO QUADRO DE CARGOS E EMPREGOS

Art. 4°. O Quadro de Cargos da Prefeitura do Municipio de Jundiai, com as respectivas denominacdes e quantitativos é
o constante dos Anexos | e Il, observadas as seguintes regras:

| — os cargos constantes da coluna “Situacdo Atual’ ficam com a nomenclatura alterada para a constante da coluna
“Situacdo Nova”;



Il — ficam criados os cargos constantes da coluna “Situa¢do Nova” sem correspondéncia na coluna “Situacéo Atual”;

Il — ficam mantidos os cargos constantes da coluna “Situacdo Atual” sem alteracdo de nomenclatura na coluna
“Situacdo Nova”.

§ 1° - As atribuicBes e os requisitos exigidos para ingresso nos cargos de provimento efetivo e em comissdo séo os
estabelecidos nos Anexos XVIII e XIX, respectivamente.

8§ 2° - Os concursos publicos para o provimento dos cargos do Quadro Permanente serdo voltados a suprir as
necessidades da Administracdo, que podera exigir habilidades especificas, além dos requisitos definidos no Anexo
XVIII, de acordo com a natureza e a complexidade do cargo.

Art. 5°. O Quadro de Empregos da Prefeitura do Municipio de Jundiai é o constante do Anexo lll, sendo que os
empregos constantes da coluna “Situagdo Atual’ ficam com a nomenclatura alterada para a constante da coluna
“Situacdo Nova”.

Paréagrafo Unico. O Quadro de Empregos de que trata o “caput” deste artigo é destinado a extingdo na vacéancia, de
acordo com as disposi¢des da Lei n° 3.939, de 29 de maio de 1992.

Art. 6° - O Quadro Especial é o constante do Anexo |V, destinado a extingdo na vacancia, nos termos da Lei n°® 5.308,
de 05 de outubro de 1999.

§ 1° - As atribuigbes e os requisitos exigidos para os cargos que compdem o Quadro Especial séo os estabelecidos no
Anexo XXI.

Art. 7°. Ficam destinados a extin¢&o na vacancia os cargos discriminados no Anexo V.

Art. 8°. O ingresso do funcionério dar-se-a sempre no nivel e grau iniciais do cargo, na forma disposta nos Anexos | e
VI.

CAPITULO Il
DA MOBILIDADE FUNCIONAL
Secéo |

Disposi¢c6es Gerais
Art. 9° - A mobilidade funcional dar-se-a pelos institutos da Progressdo e da Promogéo, observado o constante desta

Lei e 0 que se dispuser em Regulamento.

§ 1° - O processamento da mobilidade funcional ocorrera anualmente, na forma estabelecida em Regulamento, sendo
os reflexos financeiros deferidos a partir da aquisicdo do intersticio minimo pelo servidor, tomando-se como base a
data de sua admisséo.

§ 2° - A Administrag@o programara a realizacdo dos processos de progresséo e promocéo obedecidos os limites da Lei
de Responsabilidade Fiscal, cumprindo & Secretaria Municipal de Financas efetuar a reserva or¢camentaria
correspondente.

Secéaolll
Da Progresséo e da Promocgéo
Subsecéo |
Da Progressao

Art. 10. A progressao consiste na passagem do servidor publico de um grau para outro imediatamente superior, dentro
do mesmo nivel e grupo a que pertence, mediante o cumprimento das condi¢8es estabelecidas no artigo 11.

Paragrafo Gnico — Excetuam-se do disposto no “caput” os servidores que, por forca do tempo de servi¢o, tenham
percorrido todos os graus salariais do seu grupo de origem, hipétese em que a progressao dar-se-a para o grau salarial
imediatamente superior ao vencimento-base ou salério-base percebido, independente do grupo de origem.

Art. 11. S&o condi¢des para a progressao:

| —aprovagdo no estagio probatorio;

Il — cumprimento do intersticio minimo de 02 (dois) anos no grau em que se encontre o servidor, observados os
critérios do artigo 15.

11l — inexisténcia de pena disciplinar no decorrer do intersticio referido no inciso lI;

IV — nota igual ou superior a 07 (sete), em cada uma das 02 (duas) Ultimas avaliagdes anuais do desempenho.

Subsecéo Il
Da Promogé&o

Art. 12. A promocéo é a passagem de um nivel para outro imediatamente superior dentro do grupo a que pertence o
cargo ou emprego, mediante avaliacdo do desempenho e capacitacéo profissional.

§ 1° - A promogao seré concedida, dentro do novo nivel, no grau imediatamente superior ao ocupado pelo servidor.

§ 2° - Os servidores serdo classificados em listas, por Secretaria, para a selecdo daqueles que serdo contemplados
com a mobilidade funcional, considerando os critérios de avaliagdo do desempenho e demais requisitos.

§ 3° - Em caso de empate, sera contemplado o servidor que, sucessivamente:



| - tiver obtido a maior nota na Avaliacdo do Desempenho mais recente;
Il - apresentar o menor indice de absenteismo no periodo avaliado;

Il - estiver h& mais tempo sem ter obtido progresséo ou promogao;

IV - tiver maior tempo de efetivo exercicio no cargo.

Art. 13. S&o requisitos para a promogao:

| — cumprimento do intersticio minimo de 5 (cinco) anos no nivel em que se encontre o servidor, observados os critérios
do artigo 15;

Il — inexisténcia de pena disciplinar nos 5 (cinco) anos anteriores;

IIl — nota igual ou superior a 08 (oito) em cada uma das 02 (duas) Ultimas avalia¢gdes anuais do desempenho;

IV — contar com a capacitagéo profissional exigida para o nivel a que concorre.

Art. 14. A capacitacdo profissional exigida para a promogé&o sera obtida mediante:
| — Graduacao;

Il — Titulagao;

IIl — Cursos de capacitagao.

§ 1° - A graduacdo e a titulagao:

| —devem ser reconhecidas pelo Ministério da Educacao;

Il —tém validade indeterminada para os fins desta lei;

IIl — ndo podem ser utilizadas mais de uma vez para fins de promogéo;
IV — ndo podem ter sido utilizadas como requisito de ingresso no cargo;
V — ndo podem ter sido utilizadas para fins de enquadramento.

§ 2° - Os cursos de capacitacéo:

| — devem ser previamente aprovados pela Secretaria Municipal de Recursos Humanos;

Il — devem ser utilizados no prazo maximo de 5 (cinco) anos, contados da data do certificado de concluséo;
11l — devem perfazer a carga horaria minima de:

a) Grupo Operacional: 40 (quarenta) horas;

b) Grupo Apoio Administrativo: 60 (sessenta) horas;

c) Grupo Técnico: 80 (oitenta) horas;

d) Grupo Especializado 100 (cem) horas;

IV — ndo podem ser utilizados mais de uma vez para fins de mobilidade funcional.

8§ 3° - Os parametros fixados no § 2° poderdo ser revistos sempre que necessario para compatibiliza-los com os
objetivos estratégicos e programéticos da Administragao.

§ 4° - O servidor que se habilitar & promocéo e néo for beneficiado por esta em razéo da inexisténcia de disponibilidade
orcamentéria e financeira, poderéa fazer uso dos cursos realizados independentemente do prazo estabelecido no inciso
Il do § 2° deste artigo.

§ 5° - A capacitacao profissional deve ser pertinente com as atribuicdes e exigéncias do cargo.

Subsecéo Il
Dos Critérios para Aquisi¢do do Intersticio Minimo

Art.15. Somente serdo considerados para aquisicdo do intersticio minimo exigido para a evolugéo funcional:

| - dias efetivamente trabalhados;

Il - férias;

11l - férias-prémio;

IV - licencas e afastamentos até o méaximo de 30 (trinta) dias, ininterruptos ou néo, a cada ano;

V - licenca a gestante e por adocéo, até o maximo de 180 (cento e oitenta dias);

VI - licenca paternidade;

VIl — licencas e afastamentos por doenga ocupacional ou acidente do trabalho, desde que ndo ocasionados pelo
servidor e até o maximo de 180 (cento e oitenta) dias, ininterruptos ou néao.

8§ 1°. Nao sera considerado o tempo em que o servidor esteve afastado para exercicio de:

| - cargo ou funcéo de governo ou direcdo, de provimento em comisséo, no servico publico da Unido, dos Estados e de
outros Municipios, inclusive nas respectivas autarquias, empresas publicas e sociedades de economia mista;

Il - mandato eletivo no Executivo ou no Legislativo, federal, estadual ou municipal;

IIl — mandato de direcéo sindical.

§ 2°. Nao prejudicam a contagem de tempo para os intersticios necessarios a mobilidade funcional a nomeacgéo para
cargo em comisséo ou a designagdo para funcéo de confianga, exercidos dentro da Administragdo Municipal.

§ 3°. A hipétese prevista no inciso |1l do § 1° deste artigo aplica-se apenas para fins de promog&o.

CAPITULO 1l
DO SISTEMA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 16. O Sistema de Avaliacdo do Desempenho tem por finalidade o aprimoramento dos métodos de gestédo, melhoria
da qualidade e eficiéncia do servigo e valorizagéo do servidor publico.



Art. 17. A avaliagdo do desempenho constituird em processo anual e sistematico de aferi¢do individual do desempenho
do servidor e sera utilizada para fins de programagéo de agfes de capacitacdo e qualificacdo e como critério para a
evolucéo funcional.

§ 1°. O Sistema de Avaliagdo do Desempenho é composto por:

| — Avaliacdo Especial do Desempenho, utilizada para fins de aquisicdo da estabilidade no servico publico, conforme
artigo 41, § 4° da Constituicdo Federal;

Il — Avaliagéo Peri6dica do Desempenho, utilizada anualmente para fins de mobilidade funcional.

§ 2°. O processo de avaliagdo do desempenho contemplara os fatores funcionais descritos no Anexo XX, observado o
grupo ocupacional a que pertenga o cargo.

§ 3°. A assiduidade sera objeto de avaliagdo através de pontos a serem descontados da soma dos obtidos nos demais
fatores.

§ 4°. Todo servidor seré cientificado, por escrito, do resultado de sua avaliagédo do desempenho.

Art. 18. A coordenagdo e supervisdo do processo de avaliagdo do desempenho competem a Secretaria Municipal de
Recursos Humanos junto a cada Secretaria.

CAPITULO IV
DO PROGRAMA DE CAPACITAGAO E APERFEICOAMENTO

Art. 19. O Programa de Capacitacdo e Aperfeicoamento dos Servidores Municipais de Jundiai, cujas a¢6es deverdo ser
articuladas com o planejamento institucional e com o sistema de Avaliacdo do Desempenho, definido no Titulo I,
Capitulo I, desta Lei, obedecendo aos seguintes objetivos:

| — conscientizar o servidor para a compreensdo e assungdo do seu papel social, enquanto sujeito do processo de
construgdo de metas institucionais e da construg¢éo do planejado;

Il — promover e incentivar a integracéo dos servidores no processo de educagédo formal;

IIl — preparar os servidores para a evolugdo funcional, capacitando-os profissionalmente para o exercicio eficaz de suas
tarefas individuais.

Art. 20. Serdo trés os tipos de capacitagao:

| — de integragéo, tendo como finalidade integrar o servidor no ambiente de trabalho, através de informacdes sobre a
organizacgao e o funcionamento da Prefeitura;

Il — de aperfeicoamento, objetivando dotar o servidor de conhecimentos e técnicas referentes as atribuicdes que
desempenha, mantendo-o permanentemente atualizado e preparando-o para a execucéo de tarefas mais complexas;

Il — de atualizagdo, para adequacdo as demandas do préprio cargo, reforco do conteido de diretrizes e normas
relativas a atuacéo funcional.

Art. 21. As chefias de todos os niveis hierarquicos deverdo participar do programa:

| — identificando e analisando, no &mbito de cada 6rgéo, as necessidades de capacitacdo e treinamento, estabelecendo
programas prioritarios e propondo medidas necesséarias ao atendimento das caréncias identificadas e a execugéo dos
programas propostos;

Il — facilitando a participacdo de seus subordinados nos programas e tomando as medidas necesséarias para que 0s
afastamentos, quando ocorrerem, ndo causem prejuizos ao funcionamento regular da unidade administrativa;

11l — desempenhando, dentro dos programas de treinamento e capacitagédo aprovados, atividades de instrutor;

IV — submetendo-se a programas de treinamento e capacitagdo relacionados as suas atribui¢ées.

Paragrafo Unico. Independentemente dos programas previstos, cada chefia desenvolverd com seus subordinados
atividades de treinamento em servico, em consonancia com o programa de capacitacdo estabelecido pela
Administracéo, através de:

| —reunides para estudo e discussdo de assuntos de servigo;

Il — divulgacdo de normas legais e aspectos técnicos relativos ao trabalho e orientacdo quanto ao seu cumprimento e
discusséo;

Il — discusséo dos programas de trabalho do 6rgéo que chefia e de sua contribui¢cdo para o sistema administrativo;

IV — utilizag&o de rodizio e de outros métodos de capacitagdo em servi¢o, adequados a cada caso.

Art. 22. O Programa de Capacitacdo e Aperfeicoamento dos Servidores sera desenvolvido por intermédio da Escola de
Governo e Gestdo de Jundiai e Secretaria Municipal de Recursos Humanos, naquilo que couber, de forma direta ou
através de parcerias com instituicdes externas, publicas ou privadas, ou com outros 6rgdos do Municipio.

Paragrafo Gnico. E assegurada ao servidor, por iniciativa prépria, a participacdo em cursos de capacitagdo, dentro da
sua area de atuagdo, observada a conveniéncia e a necessidade do servico.

Art. 23. Desde que haja interesse da Administracdo e observada a necessidade do servico, os servidores ocupantes
dos cargos e empregos regidos por esta Lei poderédo ser indicados para exercer parcialimente a sua jornada de trabalho
em atividades de capacitagédo e formacéo profissional, realizando atividades técnicas, administrativas e de monitoria,
ministrando aulas e palestras ou atuando como instrutores técnicos na sua area.

§ 1°. O trabalho exercido na forma deste artigo depende da anuéncia do servidor e ndo implicard em remuneragéo
adicional, sendo as horas de capacitagdo efetivamente ministradas convertidas em pontos a serem acrescidos a nota
final da avaliacdo do desempenho, na propor¢do de 1,00 (hum) ponto por hora, limitado & nota 10,0 (dez).



§ 2°. Cabera a Administracdo Municipal, se o caso, a prévia capacitagdo pedagogica dos servidores que se dispuserem
as atividades previstas no “caput” deste artigo, podendo adotar-se processos seletivos nos casos em que houver mais
de um interessado na atividade.

Art. 24. A critério da Administragao, tendo em vista o planejamento institucional e a necessidade do servico, podera ser
concedido ao servidor abrangido por esta Lei afastamento para participacdo em estagios profissionais, visitas técnicas,
congressos, semindrios, atividades diversas de capacitacdo, cursos de alfabetizacéo, cursos profissionalizantes e de
educacdo formal basica ou superior, nesta incluida a pés-graduagéo, desde que atendidos os requisitos contidos na
regulamentacdo do Programa de Capacitagédo e Aperfeicoamento, previsto nesta Lei, e os constantes do Estatuto dos
Funcionarios Publicos Municipais.

Art. 25. Os recursos para financiamento do Programa de Capacitacdo e Aperfeicoamento serdo contemplados
anualmente na Lei Orcamentaria, constituindo rubrica propria consignada na dotacdo da Secretaria Municipal de
Recursos Humanos, relativamente aqueles que lhe couberem.

CAPITULO V
DA REMUNERACAO
Art. 26. A remuneracéo dos servidores publicos observara o que dispde a legislacéo vigente, salvo no que contrariar o
disposto nesta Lei.

Art. 27. As Tabelas de Vencimentos e Salarios dos cargos e empregos sdo as constantes dos Anexos VII, VIII, IX, X,
Xl, XIl, XIll, XIV e XV correspondendo aos grupamentos remuneratoérios basicos discriminados no Anexo VI.

§ 1° - As tabelas correspondentes as jornadas diferenciadas de trabalho, inclusive as determinadas pela legislagédo
federal, observardo a devida proporcionalidade, preservando-se eventuais direitos adquiridos.

§ 2° - Durante o periodo de formacédo, que ndo caracterizara vinculo empregaticio, o candidato a cargo de guarda
municipal receberd, a titulo de bolsa, remuneracdo correspondente a 80% (oitenta por cento) do vencimento base do
cargo de Guarda Municipal, devendo tal condi¢éo constar, obrigatoriamente, do Edital de concurso.

Art. 28. As classes de cargos tém seu vencimento ou salario determinado de acordo com o grupo e o nivel ao qual
estejam vinculadas, na forma disposta nos Anexos | e lll.

Art. 29. A tabela correspondente aos vencimentos dos cargos de provimento em comissédo é a constante do Anexo XVI.

Art. 30. Fica instituida a Bonificagcdo por Resultados, a ser paga anualmente aos servidores publicos em exercicio nas
unidades municipais, proporcionalmente aos resultados auferidos pela Prefeitura do Municipio de Jundiai no exercicio,
conforme definido em Regulamento.

Paragrafo Gnico - A regulamentacéo do disposto neste artigo devera estabelecer critérios de avaliagdo mensuraveis de
acordo com os objetivos estratégicos e programaticos da Administracdo, mediante o estabelecimento de indicadores de
desempenho.

Art. 31 - A Bonificagdo por Resultados constitui, nos termos desta lei, prestagdo pecuniéria eventual, desvinculada dos
vencimentos ou salario do servidor, que a perceberd de acordo com o cumprimento de metas fixadas pela
Administracao.

Paréagrafo Unico - A Bonificagdo por Resultados ndo integra nem se incorpora aos vencimentos, salérios, proventos ou
pensdes para nenhum efeito e ndo sera considerada para célculo de qualquer vantagem pecuniaria ou beneficio, ndo
incidindo sobre a mesma os descontos previdenciarios.

Art. 32 - A Bonificacdo por Resultados sera paga na proporgdo direta do cumprimento das metas definidas para a
unidade administrativa onde o servidor estiver desempenhando suas funcdes.

§ 1° - Para os fins do disposto no "caput" deste artigo, as unidades administrativas serdo submetidas & avaliagdo
destinada a apurar os resultados obtidos em cada periodo, de acordo com os indicadores referidos no paragrafo tnico
do artigo 33 desta lei.

§ 2° - As metas a serem fixadas deverdo evoluir positivamente em relacdo aos mesmos indicadores do periodo
imediatamente anterior ao de sua definicdo, excluidas alteracdes de ordem conjuntural que independam da agéo do
Municipio, na forma a ser disciplinada em Regulamento.

Art. 33 - Para fins de determinacéo da Bonificagdo por Resultados, a que se refere esta lei, considerar-se-&:
| - Indicador:

a) global: indice utilizado para definir e medir o desempenho da Prefeitura de Jundiai;

b) especifico: indice utilizado para definir e medir o desempenho de uma ou mais unidades administrativas;

Il - meta: valor a ser alcangado em cada um dos indicadores, globais ou especificos, em determinado periodo de
tempo;

IIl - indice de cumprimento de metas: relagdo percentual estabelecida entre o valor efetivamente alcangado no
processo de avaliagdo e a meta fixada.

Paragrafo Gnico - Os indicadores de que trata o “caput" deste artigo serdo definidos para periodos determinados,
observados os seguintes critérios:

| - alinhamento com os objetivos estratégicos da Prefeitura de Jundiai;

1] - comparabilidade ao longo do tempo e entre 0s 6rgdos envolvidos;
Il - facil compreenséo e mensuracao;

IV - apuracdo mediante informacdes preexistentes, de amplo uso;

V - publicidade e transparéncia na apuragao.



Art. 34 - Cabe aos Secretarios Municipais, no ambito das respectivas Pastas, definir indicadores especificos e
respectivas metas para cada unidade administrativa.

8§ 1° - Os indicadores a que se refere o "caput" deste artigo deverdo estar alinhados com os indicadores globais e
respectivas metas.

§ 2° - A apuracédo dos indicadores especificos sera realizada por comisséo, a ser instituida para tal finalidade.

§ 3° - Dar-se-a ampla publicidade as informagdes utilizadas para a definicdo e apuracdo das metas referidas no "caput"
deste artigo.

Art. 35. A Bonificagdo por Resultados sera paga aos servidores municipais no ano subsequiente ao da apuracéao.

§ 1°. As auséncias ao trabalho, independentemente do motivo, ainda que previstas em lei, implicardo na redugdo do
percentual do bdnus, na proporgéo de 1/10 (um décimo) do percentual definido para cada falta registrada, exceto:

| - faltas abonadas;

Il - férias;

11l - férias-prémio;

IV - licencas e afastamentos até o méaximo de 30 (trinta) dias, ininterruptos ou néo, a cada ano;

V - licenca a gestante e por adocéo, até o maximo de 180 (cento e oitenta dias);

VI - licenca paternidade;

VIl - licencas e afastamentos por doenca ocupacional ou acidente do trabalho, desde que ndo ocasionados pelo
servidor e até o maximo de 180 (cento e oitenta) dias, ininterruptos ou nao.

§ 2° - A ocorréncia de pena disciplinar no exercicio correspondente ao bonus é fator impeditivo do seu recebimento.

CAPITULO VI
DO ENQUADRAMENTO

Art. 36. Os servidores do quadro permanente, observado o disposto no artigo 37 desta lei, serdo enquadrados dentro
da nova estrutura no grupo correspondente aos novos cargos ou empregos, a partir do grau inicial para eles fixado, na
forma dos Anexos |, I, V e VI, observado:

| — ocupantes de cargos e empregos de Assistente de Gestéo e Assistente Fazendario, considerado o tempo de servico
no cargo ou emprego, na data da promulgacéo da presente lei, conforme a seguinte tabela:

DE 3 ANOS E ATE 5 ANOS GRAU J
5 ANOS E 1 DIA ATE 10 ANOS GRAU L
10 ANOS E 1 DIA ATE 15 ANOS GRAU N
15 ANOS E 1 DIA ATE 20 ANOS GRAU P
20 ANOS E 1 DIA ATE 25 ANOS GRAU R
25 ANOS E 1 DIA ATE 30 ANOS GRAUT
30 ANOS E 1 DIA ATE 35 ANOS GRAU V
A PATIR DE 35 ANOS GRAU X

Il — ocupantes de cargos e empregos de Técnico Agricola, Técnico em Agropecuéria, Técnico em Construcdo Civil,
Técnico em Logistica, Técnico em Meio Ambiente e Técnico de Seguranca do Trabalho, considerado o tempo de
Servico no cargo ou emprego, na data da promulgacdo da presente lei, conforme a seguinte tabela:

3 ANOS E ATE 5 ANOS GRAU E
5 ANOS E 1 DIA ATE 10 ANOS GRAU G
10 ANOS E 1 DIA ATE 15 ANOS GRAU |
15 ANOS E 1 DIA ATE 20 ANOS GRAU K
20 ANOS E 1 DIA ATE 25 ANOS GRAU M
25 ANOS E 1 DIA ATE 30 ANOS GRAU O
30 ANOS E 1 DIA ATE 35 ANOS GRAU Q
A PARTIR DE 35 ANOS GRAU S

Il — ocupantes de cargos e empregos de Analista de Gestdo, Analista Fazendario, Auditor Fiscal de Tributos
Municipais, Arquiteto e Engenheiro, considerado o tempo de servigo no cargo ou emprego, na data de promulgagéo da
presente lei, conforme a seguinte tabela:

DE 3 ANOS E ATE 5 ANOS GRAU F
5 ANOS E 1 DIA ATE 10 ANOS GRAU H
10 ANOS E 1 DIA ATE 15 ANOS GRAUJ
15 ANOS E 1 DIA ATE 20 ANOS GRAU L
20 ANOS E 1 DIA ATE 25 ANOS GRAU N
25 ANOS E 1 DIA ATE 30 ANOS GRAU P
30 ANOS E 1 DIA ATE 35 ANOS GRAU R
A PARTIR DE 35 ANOS GRAUT

IV - ocupantes de cargos e empregos de Procurador do Municipio, considerado o tempo de servico no cargo ou
emprego, na data de promulgagdo da presente lei, conforme a seguinte tabela:



DE 3 ANOS E ATE 5 ANOS GRAU G
5 ANOS E 1 DIA ATE 10 ANOS GRAU |
10 ANOS E 1 DIA ATE 15 ANOS GRAU K
15 ANOS E 1 DIA ATE 20 ANOS GRAU O
20 ANOS E 1 DIA ATE 25 ANOS GRAU Q
25 ANOS E 1 DIA ATE 30 ANOS GRAU S
30 ANOS E 1 DIA ATE 35 ANOS GRAU U
A PARTIR DE 35 ANOS GRAU X

V — ocupantes de cargos e empregos do Grupo Especializado, com as excegdes previstas nos 8§ 1°, 2° e 3° deste
artigo, considerado o tempo de servico no cargo ou emprego, na data de promulgacdo da presente lei, conforme a
seguinte tabela:

DE 3 ANOS E ATE 5 ANOS GRAU D
5 ANOS E 1 DIA ATE 10 ANOS GRAU F
10 ANOS E 1 DIA ATE 15 ANOS GRAU H
15 ANOS E 1 DIA ATE 20 ANOS GRAUJ
20 ANOS E 1 DIA ATE 25 ANOS GRAU L
25 ANOS E 1 DIA ATE 30 ANOS GRAU N
30 ANOS E 1 DIA ATE 35 GRAU P
A PARTIR DE 35 ANOS GRAU R

VI - ocupantes dos cargos e empregos de Assistente Social, Fisioterapeuta e Terapeuta Ocupacional, considerado o
tempo de servigco no cargo ou emprego, na data da promulgacdo da presente lei, observado o disposto nas Leis
Federais n°s 8.856, de 1° de margo de 1.994 e 12.317, de 26 de agosto de 2.010 e nos Decretos Municipais n°s
19.926, de 16 de marco de 2.005 e 22.653, de 11 de novembro de 2.010, e a jornada de 30 (trinta) horas semanais,
conforme a seguinte tabela:

DE 1 ANO E ATE 3 ANOS GRAU G
DE 3 ANOS E 1 DIA ATE 5 ANOS GRAU |
5 ANOS E 1 DIA ATE 10 ANOS GRAU K
10 ANOS E 1 DIA ATE 15 ANOS GRAU M
15 ANOS E 1 DIA ATE 20 ANOS GRAU O
20 ANOS E 1 DIA ATE 25 ANOS GRAU Q
25 ANOS E 1 DIA ATE 30 ANOS GRAU S
30 ANOS E 1 DIA ATE 35 ANOS GRAU U
A PARTIR DE 35 ANOS GRAU W

VII - ocupantes dos cargos e empregos de Médico, Médico Auditor, Médico Veterinario e Odontélogo, considerado o
tempo de servi¢o no cargo ou emprego, na data da promulgacéo da presente lei, conforme tabela a seguir:

DE 3 E ATE 5 ANOS GRAU B
5 ANOS E 1 DIA ATE 10 ANOS GRAU C
10 ANOS E 1 DIA ATE 15 ANOS GRAU D
15 ANOS E 1 DIA ATE 20 ANOS GRAU E
20 ANOS E 1 DIA ATE 25 ANOS GRAU F
25 ANOS E 1 DIA ATE 30 ANOS GRAU G
30 ANOS E 1 DIA ATE 35 ANOS GRAU H
A PARTIR DE 35 ANOS GRAU |

§ 1° - Os servidores do quadro permanente ndo contemplados nas disposi¢des dos incisos | a VII deste artigo serdo
enquadrados tomando por base a aplicacdo da variacdo percentual atribuida ao vencimento base do novo cargo em
relagdo ao vencimento base do cargo ou emprego anterior.

§ 2° - Aos ocupantes de cargos e empregos de Farmacéutico, admitidos anteriormente a Lei 6.897, de 12 de setembro
de 2.007, aplica-se, para fins de enquadramento, a regra do paragrafo 1° deste artigo.

8§ 3° - Aos ocupantes de cargos e empregos de Jornalista aplica-se, para fins de enquadramento, o Grau A, Nivel I, da
Tabela de Vencimentos do Grupo Especializado, observada a jornada de 30 (trinta) horas semanais.

§ 4° - Os servidores designados para o exercicio de cargos em substituicdo serédo enquadrados com base no cargo de
origem.

8§ 5° - O enquadramento dos cargos em comisséo observara o disposto nos Anexos Il e XVI.
8 6° - O enquadramento dos servidores pertencentes ao Quadro Especial observara o disposto no Anexo IV.

§ 7° - Quando o enquadramento resultar em vencimento-base ou salério-base inferior ao percebido, 0 mesmo dar-se-a
no grau imediatamente superior.



8 8° - Serdo atribuidos, para fins de enquadramento, tantos graus quantos necessarios para atingimento do percentual
minimo de variacdo salarial decorrente desta Lei, nas situagdes em que o enquadramento resultar em percentual
inferior aquele.

§ 9° - Em razdo da necessidade de respeitar-se a evolugdo funcional j& alcangada na estrutura salarial anterior, seré
concedido o mesmo percentual existente, entre os graus da tabela de vencimentos/salarios, a cada dois anos, a titulo
de progresséo e a cada cinco anos a titulo de promocgéao, desde que preenchidos os requisitos necessarios, sempre
que o servidor atingir o grau “X” da referida tabela, acrescentando-se um algarismo arabico, apés a letra “X”, em ordem
crescente, que cessard no momento em que o servidor completar os requisitos necessarios para a aposentadoria
voluntéria.

8 10 - Aplica-se a regra do paragrafo Gnico do artigo 37 aos enquadramentos resultantes deste artigo.

Art. 37. Fica a Secretaria Municipal de Recursos Humanos, de forma a garantir o equilibrio e a justica internos,
autorizada a corrigir, mediante prévia analise do impacto orgamentéario-financeiro, com efeitos “ex-nunc”, distor¢cdes
oriundas de enquadramentos decorrentes de processos de evolugdo funcional anteriores ao advento da Lei n° 6.897,
de 12 de setembro de 2.007, cujos critérios, em confronto com os posteriormente adotados em situagcdes semelhantes,
resultaram em diferengas salariais entre os destinatarios, bem como aquelas oriundas da transformacgéo de cargos por
ela determinada.

Paragrafo Gnico — As correcdes de que trata o “caput” ndo importardo no reconhecimento de referéncias salariais
perdidas em funcé@o do ndo atendimento de requisitos legais vigentes a época do fato.

TITULO 1l
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 38. As regras de progressdo adotadas por esta Lei aplicam-se a partir do ano de 2013, mantida a legislacdo
anterior relativamente as avaliagdes do ano de 2.012.

Art. 39. Os servidores que vierem a ser nomeados em virtude de aprovagdo em concurso publico, com edital publicado
até a data da promulgacé&o desta Lei, terdo seus cargos enquadrados segundo a estrutura ora estabelecida.

Art. 40. O Plano de Cargos e Salarios aprovado por esta Lei poderd sofrer revisdo periédica, desde que haja
necessidade de alteragdes no quadro de pessoal, observado o conjunto das regras a ele aplicavel.

Art. 41. Ao quadro do magistério aplicam-se as regras gerais definidas nesta Lei, ressalvadas as matérias objeto de
regulamentacéo especifica junto ao Estatuto do Magistério.

Art. 42. As disposi¢des decorrentes desta Lei ndo se aplicam aos valores das gratificagdes de que tratam a Lei n® 179,
de 05 de marco de 1.996, alterada pela Lei n° 400, de 24 de junho de 2.004, e a Lei n° 6.383, de 29 de junho de 2.004,
ficando mantidos os atuais valores.

Paréagrafo Unico. Lei especifica disciplinara a matéria, inclusive com base em dados e informagGes a serem fornecidos
pelos 6rgéos de origem.

Art. 43. Para efeito de estipulagdo dos vencimentos dos cargos criados pela Lei 4.358, de 30 de maio de 1.994, serédo
observados os valores constantes da Tabela do Grupo Ocupacional Especializado, nivel |, a partir da letra “k”.

Art. 44. O Quadro Especial fica mantido na forma atual, sem prejuizo dos direitos assegurados pela Lei 5.308, de 05 de
outubro de 1.999, observadas, para fins de mobilidade funcional, as regras definidas nesta Lei.

Art. 45. Aplica-se a presente Lei, no que couber, as entidades da Administracéo Indireta.

Art. 46. A fim de evitar eventuais pagamentos em duplicidade, deverdo ser considerados os reflexos desta Lei na
hipétese de atendimento de decisdes judiciais envolvendo reivindicagdes de incorporacdo de gratificages salariais,
bem como pleitos de evolugdo funcional e equiparacéo salarial com base na legislagéo até entéo vigente.

Art. 47. Na expedicdo dos Regulamentos previstos no artigo 9°, na fixagcdo da remuneragédo dos servidores publicos
tratadas no Capitulo V desta Lei, bem como nas revisdes de que tratam os artigos 37 e 40, serdo observados os limites
fixados na legislacéo fiscal e orcamentéria.

Art. 48. Para efeito de aplicagcdo dos dispositivos desta Lei, os gastos com pessoal, inclusive os das autarquias e
fundacbes, serdo monitorados regularmente a cada quadrimestre do ano, com a finalidade de apurar seu
comportamento frente & arrecadagao das receitas.

Paragrafo Unico — As avaliagcdes exigidas pelo “caput” deste artigo serdo efetuadas pela Secretaria Municipal de
Finangcas nos meses de fevereiro, maio e setembro de cada ano e publicadas na Imprensa Oficial do Municipio até o
final do més subsequente ao de sua apuragdo, sendo disponibilizadas no Portal da Transparéncia.

Art. 49. Ultrapassados os limites fixados na legislacdo fiscal, até o retorno aos parametros estabelecidos, ficam
proibidas:

| - as atribui¢cdes e respectivos pagamentos de horas extraordinarias, a partir do més da competéncia posterior ao da
publicacdo dos indices referidos no artigo 48, salvo as derivadas de sentenca judicial ou de determinagéo legal;

Il - a criagdo de cargo, emprego ou fungéo;

Il - a alteragdo de estrutura de carreira que implique aumento de despesa;

IV - a admissdo ou contratacdo de pessoal a qualquer titulo ressalvada a reposicdo decorrente de aposentadoria ou
falecimento de servidores das &reas de educacéo, salde e seguranca.

Art. 50. As despesas resultantes da aplicagdo dos arts. 36, 37, 43 e 44 serdo suportadas na forma disposta no Adendo
a estimativa de impacto orgamentéario-financeiro, que passa a fazer parte integrante da presente Lei.

Art. 51. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, produzindo efeitos a partir de 1° de marco de 2.012.



Art. 52. Fica revogada a Lei n® 7.027, de 03 de abril de 2.008.

MIGUEL HADDAD
Prefeito Municipal

Publicada e registrada na Secretaria Municipal de Negécios Juridicos da Prefeitura do Municipio de Jundiai, aos vinte e
nove dias do més de margo de dois mil e doze.

GUSTAVO L. C. MARYSSAEL DE CAMPOS
Secretario Municipal de Negécios Juridicos
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ANEXO | — QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

GRUPO
SITUACAO ATUAL QUANTITATIVO SITUACAO NOVA QUANTITATIVO REMUI\JERATORIO
BASICO —
NIVEL/GRAU
Agente Comunitario da Saude 150 Agente Comunitario de Satde 200 AOP I/A
Agente de Defesa Civil (transformacgéo
de 05 cargos de Gerente de Servicos e 05 OPRID
Obras).
Agente Operacional Cat. | 760 g
Agente de Servigos Operacionais
Agente Operacional de Saude Cat. | 40 g ¢ P
Agente de Servicos Gréficos I 02 (15 vagas remanejadas de Agente de 932 AOP /D
Servigcos
Agente Operacional Cat. Il 109 Operacionais — cat. IV)
Vigia 06
. , Agente de Zoonoses (50 vagas
Agente Operamor}al de Saide Cat. I 96 remanejadas para Agente Comunitario 46 OPRI/A
(com atuacéo na area de Zoonoses) de Saude)
Agente Operacional de Saude Cat. Il 03 Auxiliar de Necropsia 03 OPRI/B
Agente Operacional de Salde Cat. IV 02 Técnico de Necropsia 02 TECI/A
Borracheiro 05
Agente de Servigos Operacionais Cat. llI o Carpinteiro 15 OPRI/B
Agente de Servicos Operacionais Cat. IV Pedreiro 60
61 Pintor 20
Eletricista 48 OPRI/F
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Eletricista de Veiculos
Mecénico de Veiculos
Serralheiro

Soldador

10
10
15
10

Agente de Suporte Administrativo Cat. |

14

Ascensorista

14

OPR 30 I/D

Agente de Suporte Administrativo Cat Il

Agente de Suporte Administrativo Cat IlI

667

32

Agente Fazendario (62 Agentes de
Suporte Administrativo Cat. 1l com
atuacdo area Fiscal / Tributaria /
Orcamentéria e 03 oriundos de Agente
de Suporte Administrativo Cat. Il1)

Assistente de Administragdo (600
oriundos de Agente de Suporte
Administrativo Cat. Il e 19 de Agente
de Suporte Administrativo Cat. Il1)

Operador de Transito e Trafego (05
Agentes de Suporte Administrativo Cat.
Il com atuacéo na area Operacional da
SMT e 10 remanejados de Agente de
Suporte Administrativo Cat. II)

65

619

15

AAD I/B

Agente de Suporte Administrativo Cat Il

(Originérios no Cargo de Telefonista)

23

Telefonista

23

AAD 301/B

Agente de Suporte Administrativo IV

Assessor de Servigos Tributarios

48

15

Assistente Fazendario (01 Agente de
Suporte Administrativo IV com atuagao
area Fiscal / Tributéria / Orgamentaria
e 15 Assessor de Servigos Tributarios)

Assistente de Gestao

16

46

AAD I/G

Assistente Técnico
Administrador Publico

Publicitario

46
03

01

Analista Fazendario (21 Assistente
Técnico com atuacao area Fiscal /
Tributéria / Orgamentéria e 01
remanejado de Publicitario)

22

ESP I/D
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Analista de Gestéo (25 Assistente

28
Técnico e 03 Administrador Publico)
Agente Fiscal Tributario 29 Auditor Fiscal de Tributos Municipais - 29 ESP IID
AFTM
Agente de Tréansito 80 Agente de Transito 80 TECI/A
Agente de Transporte Cat | 205 Motorista de Veiculos Leves 117 OPRI/D
Agente de Transporte Cat Il 10
9 P Motorista de Veiculos Pesados 98 OPRI/E
Agente Fiscalizagdo Municipal 137 Agentg d,e Fiscalizagéo de Posturas 137 TECI/A
Municipais
. , Auxiliar de Consultério Dentario
Agente Técnico de Saude Cat | 31 30 AUXS I/A
Auxiliar de Laborat6rio o1
Técnico de Enfermagem 200
Agente Técnico de Saude Cat Il 205 Técnico em Higiene Dental 04 ATSI/A
Técnico de Laborat6rio o1
Arquiteto 13 Arquiteto 13 ESP I/D
Assistente Social 60 Assistente Social 60 ESP 30 I/A
Auxiliar de Servigos Educacionais 508 Cozinheira (0) 508 AOP I/E
Bibliotecério 02 Bibliotecério 02 ESP I/A
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Biologista 09 Biologista 09 ESP I/A
Diretor de Escola 105 Diretor de Escola 105 DIRI/A
Educador Esportivo 70 Educador Esportivo 70 ESP I/A
Educador Social 16 Educador Social 16 ESP I/A
Enfermeiro 79 Enfermeiro 79 ESP I/A
Engenheiro 82 Engenheiro 82 ESP I/D
Farmacéutico 17 Farmacéutico 17 ESP I/A
Fisioterapeuta 05 Fisioterapeuta 05 ESP 30 I/A
Fonoaudidlogo 05 Fonoaudidlogo 05 ESP I/A
Encarregado de Servigos e Obras (05
Gerente de Servigos e Obras 65 cargos remanejadas para Agente de 57 TEC /A
Defesa Civil e 03 para Operador de
Som e lluminacgao)
Guarda Municipal 289 Guarda Municipal 289 GMG I/A
Inspetor 07 Inspetor 07 GMI /A
Jornalista 02 Jornalista 02 ESP 30 I/A
Médico 293 Médico 293 SAD I/A
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Médico Auditor 03 Médico Auditor 03 SAD I/A
Médico Veterinério 04 Médico Veterinério 04 SAD I/A
Monitor de Creche - Ag.ente de Desenvolvimento Infantil 655 ADI I/A
Cuidador de Idosos 03 AOP I/F
Nutricionista 06 Nutricionista 06 ESP I/A
Odontdlogo 50 Odontélogo 50 SAD I/A
Operador de Maquinas 55 Operador de Maquinas 55 OPRI/H
) ) Orientador Social (01 remanejado de
Orientador Social 14 Agente de Suporte Administrativo Cat. 15 AADI/C
V)
Procurador Juridico 43 Procurador do Municipio 43 ESP I/E
Professor | 1640 Professor Educacéo Basica l 1290 PEB I/A
Professor Il 245 Professor Educacéo Basica ll 245 PEB I/A
Psicélogo 26 Psicologo 26 ESP I/A
Reporter Fotografico 01 Reporter Fotogréafico 01 TEC301/C
Socidlogo 02 Soci6logo 02 ESP I/A
Subinspetor 20 Subinspetor 20 GMSI/A
Técnico Agricola o1 Técnico Agricola 05
Técnico Industrial 96 Técnico em Agropecuéria 05 TECI/A
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Técnico em Construgao Civil 42
Técnico em Logistica 10
Técnico em Meio Ambiente 10
Técnico em Nutrigdo e Dietética 05
Técnico de Seguranca no Trabalho 10
Técnico de Transito 10

Terapeuta Ocupacional 05 Terapeuta Ocupacional 05 ESP 30 I/A
Operador de Som e lluminagdo
(transformac&o de 03 cargos de 03 TEC /A
Gerente de Servicos e Obras).

TOTAIS 7415 7065
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ANEXO Il - QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ

Quant.

Denominagao

Simbolo

01

Comandante da Guarda Municipal

CC-01

01

Secretério Adjunto de Esportes

CC-01

01

Assessor de Relagdes Institucionais

CC-02

01

Coordenador do PROCON de Jundiai

CC-02

05

Procurador do Municipio — Chefe

PMC

05

Assessor Especial

CC-03

75

Corregedor Geral, Diretor da Assessoria e Estudos e Projetos, Diretor da Biblioteca Publica

Municipal, Diretor de A¢bes de Salde, Diretor de Administragdo de Materiais, Diretor de
Administracdo de Recursos Humanos, Diretor de Administracdo e Financas, Diretor de
Agricultura e Abastecimento, Diretor de Agronegécios, Diretor de Alimentacdo e Nutricao,
Diretor de Apoio Administrativo, Diretor de Avaliagcdo, Controle e Auditoria, Diretor de
Comunicagdo, Diretor de Cooperacdo Internacional, Diretor de Cultura, Diretor de
Desenvolvimento Social, Diretor de Educacao Infantil, Diretor de Ensino Fundamental, Diretor
de Esportes e Recreacéo, Diretor de Gestdo Administrativa, Diretor de Governo, Diretor de
Planejamento e Gestéo de Projetos, Diretor de Programa Especial, Diretor de Programacao
Especial e Esportiva, Diretor de Programas, Diretor de Protec¢éo Social |, Diretor de Protecéo
Social Il, Diretor de Vigilancia em Saude, Diretor do Departamento de Apoio Convénios e
Conselhos Municipais, Diretor do Centro Municipal de Ensino Supletivo, Diretor do Centro
Municipal de Linguas, Diretor do Departamento Administrativo do Pacgo, Diretor do
Departamento de Administracéo Financeira, Diretor do Departamento de Assessoria Especial,
Diretor do Departamento de Comunicacdo Social, Diretor do Departamento de Expediente
(02), Diretor do Departamento de Fiscalizagdo Tributaria, Diretor do Departamento de
Fomento ao Turismo, Diretor do Departamento de Fomento Comercio e Servigos, Diretor do
Departamento de Fomento Industrial, Diretor do Departamento de Logistica, Diretor do
Departamento de Manutencdo, Diretor do Departamento de Obras Particulares, Diretor do
Departamento de Obras Publicas, Diretor do Departamento de Operag8es de Transito, Diretor
do Departamento de Receita, Diretor do Departamento de Servicos Urbanos, Diretor do
Departamento de Transportes Coletivos, Diretor do Departamento de Veiculos e Maquina,
Diretor do Departamento Técnico, Diretor do Departamento de Controle, Gréfica e Telefonia,
Diretor do Departamento, Planejamento e Execugdo Orgamentaria, Diretor do Museu Histérico
e Cultural, Diretor do Teatro Polytheama, Diretor Econdémico Financeiro, Diretor de Assuntos
Juridicos, Diretor Técnico (10), Diretor Técnico — Administrativo, Diretor Técnico Administrativo
do Complexo FEPASA, Diretor Técnico Financeiro, Diretor Técnico Juridico, Ouvidor
Municipal, Secretario Executivo do Prefeito, Sub-Comandante da Guarda Municipal.

CC-03

122

Assessor Municipal VI

CC-04

50

Assessor Municipal V

CC-05

59

Assessor Municipal IV

CC-06

49

Assessor Municipal 11l

CC-07

51

Assessor Municipal Il

CC-08

50

Assessor Municipal |

CC-09
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ANEXO Il - QUADRO DE EMPREGOS

. . GRUPO REMUNERATORIO
SITUACAO ATUAL QUANTITATIVO SITUACAO NOVA QUANTITATIVO BASICO —
NIVEL/GRAU
Agente Operacional Cat. I 22 Agente de Servicos Operacionais 22 AOP I/D
| Pedreiro 05

Agente Operacional Cat. lll 01

Pintor 01 OPR1/B
Agente Operacional Cat. IV 06

Serralheiro 01 OPRI/F
Agente Servigos Tributarios 05 Agente Servigos Tributarios 05 AADIG
Agente de Suporte Administrativo Cat. Il 17 Assistente de Administraggio 29 AAD UB
Agente de Suporte Administrativo Cat. Ill 12
Agente de Suporte Administrativo Cat. IV 04 Assistente de Gestao 04 AAD /G
Agente Fiscal Tributario 01 Auditor Fiscal de Tributos Municipais - AFTM 01 ESP I/ID
Assessor de Servigos Tributarios 02 Assistente Fazendario 02 AAD /G
Agente de Transporte Cat. | 10 Motorista de Veiculos Leves 10 OPRI/D
(Diregao de veiculos leves)
Agente Fiscalizagao Municipal 01 Agente de Fiscalizacdo de Posturas Municipais 01 TEC /A
Agente Técnico de Salde Cat. | 01 Auxiliar de Consultério Dentério 01 AUXS I/A
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Arquiteto 04 Arquiteto 04 ESP I/ID
Assistente Social 01 Assistente Social 01 ESP 30 /A
Assistente Técnico 05 Analista de Gestao 05 ESP I/D
Auxiliar de Servicos Educacionais 02 Cozinheira (0) 02 AOP I/E
Educador Esportivo 19 Educador Esportivo 19 ESP I/A
Gerente de Servigcos e Obras 02 Encarregado de Servigcos e Obras 02 TEC /A
Guarda Municipal 02 Guarda Municipal 02 GMG /A
Jornalista 1 Jornalista 1 ESP 30 I/A
Médico 18 Médico 18 SAD /A
Monitor de Creche 02 Agente de Desenvolvimento Infantil 02 ADI /A
Odontélogo 01 Odontélogo 01 SAD /A
Procurador Juridico 04 Procurador do Municipio 04 ESP I/E

L . Técnico em Construgao Civil 14
Técnico Industrial 15 TEC /A

Técnico em Agropecuaria 01

Atendente de Enfermagem 04 Atendente de Enfermagem 04 AUXS I/A
Total: 163 163
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ANEXO 1V - QUADRO ESPECIAL

Cargo/Situacéo atual Quantidade Cargos/Situagéo nova Quantidade RemuGr::rpaciério
Basico
Analista de Laboratorio 4 Analista de Laboratorio 4 TECIB
Assistente Admnistrativo - Cat. | 3 Assistente de Administracéo 20 AAD I B
Assistente Administrativo - Cat. Il 17
Assistente Administrativo - Cat. IlI 3 Assistente de GestAo 10 AAD |G
Assistente Administrativo - Cat. IV 7
Auxiliar de Servigos Internos 3 Auxiliar de Servigos Internos 3 AOPIE
Auxiliar de Tratamento 2 Auxiliar de Tratamento 2 OPRIC
Chefe de Divisdo de Manutencéo de Esgotos 1 Chefe de Divisdo de Manutencgéo de Esgotos 1 ESPIH
Chefe de Diviséo de Obras de Esgéto 1 Chefe de Diviséo de Obras de Esgéto 1 ESPIH
Chefe de Divisdo de Perdas e Controle de Sistemas 1 Chefe de Divisdo de Perdas e Controle de Sistemas 1 ESPIH
Chefe de Sec¢édo de Almoxarifado 1 Chefe de Sec¢édo de Almoxarifado 1 ESPIB
Chefe de Sec¢éo de Contas e Controle 1 Chefe de Sec¢éo de Contas e Controle 1 ESPIB
Coordenador Operacional 1 Coordenador Operacional 1 ESPIB
Copeiro 1 Copeiro 1 AOP | E
Desenhista Copista 1 Desenhista Copista 1 OPRIC
Encarregado Operacional 5 Encarregado Operacional 5 OPRII
Engenheiro Civil 4 Engenheiro Civil 4 ESPIB
Fiscal de Obras e Instagdes 9 Fiscal de Obras e Instagdes 9 TECIB
Leiturista/Notificador 20 Leiturista/Notificador 20 OPRIC
Mecanico de Manutengéo 2 Mecanico de Manutengéo 2 OPRIC
Mecanico de Veiculos 2 Mecanico de Veiculos 2 OPRIC
Motorista - categoria | 12 Motorista 12 OPRIC
Motorista - categoria Il 8 Motorista de Veiculo de Carga Dotado de Equipamento Especial 8 OPRIF
Oficial de Obras e Manutengéo - Categoria | (obs) 27 Oficial de Servicos Gerais 27 AOP I B
Oficial de Obras e Manutencao - Categoriall 29 Oficial de Servigos Hidraulicos 54 OPRIA
Oficial de Obras e Manutencao - Categoria lll 25
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Grupo
Cargo/Situacéo atual Quantidade Cargos/Situacdo nova Quantidade Remuneratério

Basico
Oficial de Obras e Manutencao - Categoria IV 3 Oficial de Servicos Especializados 3 OPRIC
Operador de Bombas 4 Operador de Bombas 4 OPRITA
Operador de ETA 8 Operador de ETA 8 TECIB
Operador de Maquinas 3 Operador de Maquinas 3 OPRI1
Operador de Martelete 1 Operador de Martelete 1 AOP I F
Operador de Reproducdes Gréficas 2 Operador de Reproducdes Gréficas 2 AOP I B
Operador de Sistemas 1 Operador de Sistemas 1 OPRI1
Porteiro 5 Porteiro 5 AOP | F
Radiotelefonista 3 Radiotelefonista 3 OPRII
Técnico de Agrimensura 1 Técnico de Agrimensura 1 TECIB
Técnico em Contabilidade 1 Técnico em Contabilidade 1 TECIB
Técnico em Edificacdes 1 Técnico em Edificagdes 1 TECIB
Técnico em Eletromecanica 1 Técnico em Eletromecanica 1 TECIB
Técnico em Seguranga do Trabalho 1 Técnico em Seguranga do Trabalho 1 TECIB
Total: 225 225
Emprego
Oficial de Obras e Manutencéo - Categoria | 1 Oficial de Servigcos Gerais 1 AOP I B
Total Geral 226 226
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ANEXO V - CARGOS A SEREM EXTINTOS NA VACANCIA

CARGOS / ESTATUTARIO

QUANTITATIVO

GRUPO REMUNERATORIO BASICO —
GRAU / NIVEL

Assistente Técnico de Gabinete 1 ESP 1/]
Auxiliar de Enfermagem 16 AUXS I/A
Professor | 350 PRF I/A
Total 367
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ANEXO VI - QUADRO DOS GRUPOS REMUNERATORIOS

BASICOS

Grupo: APOI0O OPERACIONAL

SIMBOLO/NIVEL/GRAU

Agente Comunitario da Saude

Agente de Servicos Operacionais
Cozinheira (0)

Cuidador de Idosos

AOP I/A
AOP I/D
AOP I/E
AOP I/F

Grupo: OPERACIONAL

SIMBOLO/NIVEL/GRAU

Agente de Defesa Civil
Agente de Zoonoses
Ascensorista

Auxiliar de Necropsia
Borracheiro

Carpinteiro

Eletricista

Eletricista de Veiculos
Mecénico de Veiculos
Motorista de Veiculos Leves
Motorista de Veiculos Pesados
Operador de Maquinas
Pedreiro

Pintor

Serralheiro

Soldador

OPR1/D
OPRI/A
OPER 30 I/D
OPR1/B
OPR1/B
OPR1/B
OPR I/F
OPR I/F
OPR I/F
OPR1/D
OPR I/E
OPRI/H
OPR1/B
OPR1/B
OPR I/F
OPR I/F

Grupo: APOIO ADMINISTRATIVO

SIMBOLO/NIVEL/GRAU

Agente Fazendario

Assistente de Administragao
Assistente de Gestéo
Assistente Fazendario
Operador de Transito e Trafego
Orientador Social

Telefonista

AAD I/B
AAD I/B
AAD I/G
AAD I/G
AAD I/B
AADI/C
AAD 30 1/B

Grupo: ESPECIALIZADO

SIMBOLO/NIVEL/GRAU

Analista de Gestao

Analista Fazendario

Arquiteto

ESP 1/D
ESP 1/D
ESP 1/D
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Assistente Social ESP 30 I/A
Auditor Fiscal de Tributos Municipais— AFTM ESP I/D
Bibliotecario ESP I/A
Biologista ESP I/A
Educador Esportivo ESP I/A
Educador Social ESP I/A
Enfermeiro ESP I/A
Engenheiro ESP I/D
Farmacéutico ESP I/A
Fisioterapeuta ESP 30 I/A
Fonoaudi6logo ESP I/A
Jornalista ESP 30 I/A
Nutricionista ESP I/A
Procurador do Municipio ESP I/E
Psicologo ESP I/A
Sociologo ESP I/A
Terapeuta Ocupacional ESP 30 I/A

Grupo: TECNICOS E AUXILIARES DA SAUDE

SIMBOLO/NIVEL/GRAU

Auxiliar de Consultério Dentario
Auxiliar de Laboratério

Técnico de Enfermagem
Técnico em Higiene Dental

Técnico de Laboratério

AUXS I/A
AUXS I/A
ATS I/A
ATS I/A
ATS I/A

Grupo: MEDICOS E ODONTOLOGOS

SIMBOLO/NIVEL/GRAU

Médico
Médico Auditor
Médico Veterinario

Odontodlogo

SAD I/A
SAD I/A
SAD I/A
SAD I/A

Grupo: TECNICO

SIMBOLO/NIVEL/GRAU

Agente de Fiscalizagao de Posturas Municipais

Agente de Transito

Encarregado de Servicgos e Obras
Operador de Som e lluminagao
Reporter Fotografico

Técnico Agricola

Técnico de Necropsia

Técnico em Agropecuaria

TEC I/A
TEC I/A

TEC I/A
TEC I/A
TEC301/C
TEC I/A
TEC I/A
TEC I/A
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Técnico em Construcao Civil TEC I/A
Técnico em Logistica TEC I/A
Técnico em Meio Ambiente TEC I/A
Técnico em Nutricdo e Dietética TEC I/A
Técnico de Segurancga no Trabalho TEC I/A
Técnico de Transito TEC I/A

Grupo: EDUCACAO

SIMBOLO/NIVEL/GRAU

Diretor de Escola
Professor de Educacédo Basica |
Professor de Educacéo Basica 1l

Agente de Desenvolvimento Infantil

DIR I/A
PEB I/A
PEB I/A
ADI I/A

Grupo: GUARDA MUNICIPAL

SIMBOLO/NIVEL/GRAU

Guarda Municipal
Inspetor

Subinspetor

GMG I/A
GMI IVA
GMS I/A
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XS<CHVWIOTVOZErxAw=IO@TMMUO®T>

AOP - Apoio Operacional
1 1 i

894,31 965,85 1.043,12 A

939,03 1.014,15 1.095,28
985,98 1.064,85 1.150,04
1.035,28 1.118,10 1.207,55
1.087,04 1.174,00 1.267,92
1.141,39 1.232,70 1.331,32
1.198,46 1.294,34 1.397,88
1.258,38 1.359,05 1.467,78
1.321,30 1.427,01 1.541,17
1.387,37 1.498,36 1.618,23
1.456,74 1.573,28 1.699,14
1.529,57 1.651,94 1.784,09
1.606,05 1.734,54 1.873,30
1.686,35 1.821,26 1.966,96
1.770,67 1.912,33 2.065,31
1.859,21 2.007,94 2.168,58
1.952,17 2.108,34 2.277,01
2.049,77 2.213,76 2.390,86
2.152,26 2.324,44 2.510,40
2.259,88 2.440,67 2.635,92
2.372,87 2.562,70 2.767,72
2.491,52 2.690,84 2.906,10
2.616,09 2.825,38 3.051,41
2.746,90 2.966,65 3.203,98

B
C

XS<CHAWDOTVOZZrARw—IO "MO

OPR - Operacional

1
1.226,48
1.287,80
1.352,19
1.419,80
1.490,79
1.565,33

1.643,60
1.725,78
1.812,07
1.902,67
1.997,80
2.097,69
2.202,58
2.312,71
2.428,34
2.549,76
2.677,25
2.811,11
2.951,66
3.099,25
3.254,21
3.416,92
3.587,77
3.767,16

11
1.324,60
1.390,83
1.460,37
1.533,39
1.610,06
1.690,56
1.775,09
1.863,84
1.957,04
2.054,89
2.157,63
2.265,51
2.378,79
2.497,73
2.622,61
2.753,74
2.891,43
3.036,00
3.187,80
3.347,19
3.514,55
3.690,28
3.874,80
4.068,54

11
1.430,57
1.502,09
1.577,20
1.656,06
1.738,86
1.825,81
1.917,10
2.012,95
2.113,60
2.219,28
2.330,24
2.446,75
2.569,09
2.697,55
2.832,42
2.974,04
3.122,75
3.278,88
3.442,83
3.614,97
3.795,72
3.985,50
4.184,78
4.394,02

XS<CHOWTOTVOZEMrXA,-—IO@TMMOUOW>

AAD - Apoio Administrativo

1.368,81 1.478,31 1.596,58
1.437,25 1.552,23 1.676,41
1.509,11 1.629,84 1.760,23

1.584,57 1.711,33 1.848,24

1.663,80 1.796,90 1.940,65

1.746,99 1.886,75 2.037,69
1.834,34 1.981,08 2.139,57

1.926,06
2.022,36
2.123,48
2.229,65
2.341,13
2.458,19
2.581,10
2.710,15
2.845,66
2.987,94
3.137,34
3.294,21
3.458,92
3.631,86
3.813,46
4.004,13
4.204,34

2.080,14
2.184,14
2.293,35
2.408,02
2.528,42
2.654,84
2.787,58
2.926,96
3.073,31
3.226,98
3.388,32
3.557,74
3.735,63
3.922,41
4.118,53
4.324,46
4.540,68

2.246,55
2.358,88
2.476,82
2.600,66
2.730,69
2.867,23
3.010,59
3.161,12
3.319,18
3.485,13
3.659,39
3.842,36
4.034,48
4.236,20
4.448,01
4.670,41
4.903,93

Xs<CH0LITOTVTOZZIrXRe=—IOTMMOO®>»

TEC - Técnico
| 11 11
2.085,00 2.251,80 2.431,94
2.189,25 2.364,39 2.553,54
2.298,71 2.482,61 2.681,22
2.413,65 2.606,74 2.815,28
2.534,33 2.737,08 2.956,04
2.661,05 2.873,93 3.103,85
2.794,10 3.017,63 3.259,04
2.933,80 3.168,51 3.421,99
3.080,49 3.326,93 3.593,09
3.234,52 3.493,28 3.772,74
3.396,25 3.667,94 3.961,38
3.566,06 3.851,34 4.159,45
3.744,36 4.043,91 4.367,42
3.931,58 4.246,10 4.585,79
4.128,16 4.458,41 4.815,08
4.334,57 4.681,33 5.055,84
4.551,29 4.915,40 5.308,63
4.778,86 5.161,17 5.574,06
5.017,80 5.419,23 5.852,76
5.268,69 5.690,19 6.145,40
5.532,12 5.974,70 6.452,67
5.808,73 6.273,43 6.775,31
6.099,17 6.587,10 7.114,07
6.404,13 6.916,46 7.469,77

XS<CHAOIOTVOZEr R -IOTMMOO®>

ESP - Especializado

1
4.258,03
4.470,93
4.694,48
4.929,20
5.175,66
5.434,45
5.706,17
5.991,48
6.291,05
6.605,60
6.935,88
7.282,68
7.646,81
8.029,15
8.430,61
8.852,14
9.294,75
9.759,48
10.247,46
10.759,83
11.297,82
11.862,71
12.455,85
13.078.,64

11
4.598,67
4.828,61
5.070,04
5.323,54
5.589,72
5.869,20
6.162,66
6.470,79
6.794,33
7.134,05
7.490,75
7.865,29
8.258,55
8.671,48
9.105,06
9.560,31

10.038,33
10.540,24
11.067,25
11.620,62
12.201,65
12.811,73
13.452,32
14.124,93

11
4.966,57
5.214,89
5.475,64
5.749,42
6.036,89
6.338,74
6.655,67
6.988,46
7.337,88
7.704,77
8.090,01
8.494,51
8.919,24
9.365,20
9.833,46

10.325,13
10.841,39
11.383,46
11.952,63
12.550,27
13.177,78
13.836,67
14.528,50
15.254,93
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ANEXO V111 - TABELAS SALARIAIS GERAL - 30 HORAS

AOP - Apoio Operacional - 30 HRS OPR - Operacional - 30 HRS AAD - Apoio Administrativo - 30 HRS
1 1 i 1 1 i 1 1 i
A 670,73 724,39 782,34 A 919,86 993,45 1.072,92 A 1.026,60 1.108,73 1.197,43
B 704,27 760,61 821,46 B 965,85 1.043,12 1.126,57 B 1.077,94 1.164,16 1.257,30
© 739,48 798,64 862,53 C 1.014,14 1.095,28 1.182,90 C 1.131,83 1.222,37 1.320,16
D 776,45 838,57 905,66 D 1.064,85 1.150,04 1.242,04 D 1.188,43 1.283,49 1.386,17
E 815,28 880,50 950,94 E 1.118,09 1.207,54 1.304,15 E 1.247,85 1.347,67 1.455,48
F 856,04 924,52 998,49 F 1.174,00 1.267,92 1.369,35 F 1.310,24 1.415,05 1.528,25
G 898,84 970,75 1.048,41 G 1.232,70 1.331,32 1.437,82 G 1.375,76 1.485,80 1.604,67
H 943,78 1.019,29 1.100,83 H 1.294,33 1.397,88 1.509,71 H 1.444,54 1.560,09 1.684,90
| 990,97 1.070,25 1.155,87 1 1.359,05 1.467,78 1.585,20 1 1.516,77 1.638,10 1.769,14
J 1.040,52 1.123,76 1.213,67 J 1.427,00 1.541,17 1.664,46 J 1.592,61 1.720,00 1.857,60
K 1.092,55 1.179,95 1.274,35 K 1.498,35 1.618,22 1.747,68 K 1.672,24 1.806,00 1.950,48
L 1.147,18 1.238,95 1.338,07 L 1.573,27 1.699,13 1.835,07 L 1.755,85 1.896,30 2.048,01
M 1.204,53 1.300,90 1.404,97 M 1.651,93 1.784,09 1.926,82 M 1.843,64 1.991,12 2.150,41
N 1.264,76 1.365,94 1.475,22 N 1.734,53 1.873,30 2.023,16 N 1.935,82 2.090,67 2.257,93
(¢} 1.328,00 1.434,24 1.548,98 O 1.821,26 1.966,96 2.124,32 O 2.032,62 2.195,21 2.370,82
B 1.394,40 1.505,95 1.626,43 P 1.912,32 2.065,31 2.230,53 P 2.134,25 2.304,97 2.489,36
Q 1.464,12 1.581,25 1.707,75 Q 2.007,93 2.168,57 2.342,06 Q 2.240,96 2.420,21 2.613,83
R 1.537,33 1.660,31 1.793,14 R 2.108,33 2.277,00 2.459,16 R 2.353,00 2.541,22 2.744,52
S 1.614,19 1.743,33 1.882,79 S 2.213,75 2.390,85 2.582,12 S 2.470,65 2.668,29 2.881,75
T 1.694,90 1.830,49 1.976,93 T 2.324,44 2.510,40 2.711,23 T 2.594,18 2.801,70 3.025,84
U 1.779,65 1.922,02 2.075,78 U 2.440,66 2.635,92 2.846,79 U 2.723,89 2.941,79 3.177,13
\% 1.868,63 2.018,12 2.179,57 V 2.562,70 2.767,71 2.989,13 V 2.860,08 3.088,87 3.335,98
w 1.962,06 2.119,02 2.288,55 W 2.690,83 2.906,10 3.138,58 W 3.003,09 3.243,32 3.502,78
X 2.060,16 2.224,98 2.402,97 X 2.825,37 3.051,40 3.295,51 X 3.153,24 3.405,48 3.677,92
TEC - Técnico - 30 HRS ESP - Especializado - 30 HRS
1 1 i 1 1 i
A 1.563,75 1.688,85 1.823,96 A 3.193,52 3.449,00 3.724,92
B 1.641,94 1.773,29 1.915,16 B 3.353,20 3.621,45 3.911,17
© 1.724,03 1.861,96 2.010,91 C 3.520,86 3.802,52 4.106,73
D 1.810,24 1.955,05 2.111,46 D 3.696,90 3.992,65 4.312,06
E 1.900,75 2.052,81 2.217,03 E 3.881,74 4.192,28 4.527,67
F 1.995,79 2.155,45 2.327,88 F 4.075,83 4.401,90 4.754,05
G 2.095,57 2.263,22 2.444,28 G 4.279,62 4.621,99 4.991,75
H 2.200,35 2.376,38 2.566,49 H 4.493,60 4.853,09 5.241,34
| 2.310,37 2.495,20 2.694,82 1 4.718,28 5.095,75 5.503,41
J 2.425,89 2.619,96 2.829,56 J 4.954,20 5.350,53 5.778,58
K 2.547,18 2.750,96 2.971,04 K 5.201,91 5.618,06 6.067,50
L 2.674,54 2.888,51 3.119,59 L 5.462,00 5.898,96 6.370,88
M 2.808,27 3.032,93 3.275,57 M 5.735,10 6.193,91 6.689,42
N 2.948,68 3.184,58 3.439,34 N 6.021,86 6.503,61 7.023,90
(¢} 3.096,12 3.343,81 3.611,31 O 6.322,95 6.828,79 7.375,09
B 3.250,92 3.511,00 3.791,88 P 6.639,10 7.170,23 7.743,84
Q 3.413,47 3.686,55 3.981,47 Q 6.971,05 7.528,74 8.131,04
R 3.584,14 3.870,88 4.180,55 R 7.319,61 7.905,17 8.537,59
S 3.763,35 4.064,42 4.389,57 S 7.685,59 8.300,43 8.964,47
T 3.951,52 4.267,64 4.609,05 T 8.069,87 8.715,46 9.412,69
U 4.149,10 4.481,02 4.839,50 U 8.473,36 9.151,23 9.883,33
\% 4.356,55 4.705,07 5.081,48 V 8.897,03 9.608,79 10.377,49
w 4.574,38 4.940,33 5.335,55 W 9.341,88 10.089,23 10.896,37
X 4.803,10 5.187,34 5.602,33 X 9.808,98 10.593,69 11.441,19
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PRF I - 12:30 Horas

|
859,41
902,38
947,50
994,87
1.044,62
1.096,85
1.151,69
1.209,28
1.269,74
1.333,23
1.399,89
1.469,88
1.543,38
1.620,55
1.701,57
1.786,65
1.875,98
1.969,78
2.068,27
2.171,69
2.280,27
2.394,29
2.514,00
2.639,70

]
928,16
974,57

1.023,30
1.074,46
1.128,19
1.184,60
1.243,83
1.306,02
1.371,32
1.439,89
1.511,88
1.587,47
1.666,85
1.750,19
1.837,70
1.929,58
2.026,06
2.127,37
2.233,73
2.345,42
2.462,69
2.585,83
2.715,12
2.850,87

()]
1.002,42
1.052,54
1.105,16
1.160,42
1.218,44
1.279,36
1.343,33
1.410,50
1.481,02
1.555,08
1.632,83
1.714,47
1.800,19
1.890,20
1.984,71
2.083,95
2.188,15
2.297,56
2.412,43
2.533,05
2.659,71
2.792,69
2.932,33
3.078,94

|

1.375,07
1.443,82
1.516,01
1.591,82
1.671,41
1.754,98
1.842,73
1.934,86
2.031,60
2.133,18
2.239,84
2.351,84
2.469,43
2.592,90
2.722,54
2.858,67
3.001,61
3.151,69
3.309,27
3.474,73
3.648,47
3.830,89
W 4.022,43

X 4.223,56

<CHLWXTXVOUVOZZIr X~ =IOTTMOO®>

PRF I - 20 Horas

]
1.485,08
1.559,33
1.637,30
1.719,16
1.805,12
1.895,37
1.990,14
2.089,65
2.194,13
2.303,84
2.419,03
2.539,98
2.666,98
2.800,33
2.940,35
3.087,37
3.241,73
3.403,82
3.574,01
3.752,71
3.940,35
4.137,37
4.344,23
4.561,44

()]
1.603,88
1.684,08
1.768,28
1.856,69
1.949,53
2.047,00
2.149,35
2.256,82
2.369,66
2.488,15
2.612,55
2.743,18
2.880,34
3.024,36
3.175,58
3.334,35
3.501,07
3.676,13
3.859,93
4.052,93
4.255,58
4.468,35
4.691,77
4.926,36

Xs<cd1vwxxXOUVOZZIr A"e—IOGTNMMOO®>»

PRF I - 30 Horas

|
2.062,61
2.165,74
2.274,03
2.387,73
2.507,12
2.632,47
2.764,09
2.902,30
3.047,41
3.199,79
3.359,77
3.527,76
3.704,15
3.889,36
4.083,83
4.288,02
4.502,42
4.727,54
4.963,92
5.212,11
5.472,72
5.746,35
6.033,67
6.335,35

]
2.227,62
2.339,00
2.455,95
2.578,75
2.707,68
2.843,07
2.985,22
3.134,48
3.291,21
3.455,77
3.628,56
3.809,98
4.000,48
4.200,51
4.410,53
4.631,06
4.862,61
5.105,74
5.361,03
5.629,08
5.910,54
6.206,06
6.516,37
6.842,18

()]
2.405,83
2.526,12
2.652,43
2.785,05
2.924,30
3.070,51
3.224,04
3.385,24
3.554,50
3.732,23
3.918,84
4.114,78
4.320,52
4.536,55
4.763,38
5.001,54
5.251,62
5.514,20
5.789,91
6.079,41
6.383,38
6.702,55
7.037,68
7.389,56 X

S<CHVWITVTOUVOZZIrXC—IOTMOUO®>»

PRF 1 - 40 Horas

|
2.750,14
2.887,65
3.032,03
3.183,63
3.342,81
3.509,95
3.685,45
3.869,72
4.063,21
4.266,37
4.479,69
4.703,67
4.938,86
5.185,80
5.445,09
5.717,34
6.003,21
6.303,37
6.618,54
6.949,47
7.296,94
7.661,79
8.044,88
8.447,12

1
2.970,15
3.118,66
3.274,59
3.438,32
3.610,24
3.790,75
3.980,29
4.179,30
4.388,27
4.607,68
4.838,06
5.079,97
5.333,96
5.600,66
5.880,70
6.174,73
6.483,47
6.807,64
7.148,02
7.505,42
7.880,70
8.274,73
8.688,47
9.122,89

i
3.207,76
3.368,15
3.536,56
3.713,39
3.899,06
4.094,01
4.298,71
4.513,65
4.739,33
4.976,29
5.225,11
5.486,36
5.760,68
6.048,72
6.351,15
6.668,71
7.002,14
7.352,25
7.719,86
8.105,86
8.511,15
8.936,71
9.383,54
9.852,72




Secretaria de
Recursos Humanos

PREFEITURA

OPFPORTUNIDADE £ PARA TDOOS

JUNDIA]

ANEXO X - TABELAS SALARIAIS EDUCACAQO - PROFESSOR DE EDUCACAQO BASICA I e 11

XS<CHAVWITOTVOZErXAw=I@TMMUO®T>

PEB -30 Horas

1
2.887,64
3.032,02
3.183,62
3.342,81
3.509,95
3.685,44
3.869,72
4.063,20
4.266,36
4.479,68
4.703,66
4.938,85
5.185,79
5.445,08
5.717,33
6.003,20
6.303,36
6.618,53
6.949,45
7.296,93
7.661,78
8.044,87
8.447,11
8.869,46

11
3.118,65
3.274,58
3.438,31
3.610,23
3.790,74
3.980,28
4.179,29
4.388,26
4.607,67
4.838,05
5.079,95
5.333,95
5.600,65
5.880,68
6.174,72
6.483,45
6.807,62
7.148,01
7.505,41
7.880,68
8.274,71
8.688,45
9.122,87
9.579,01

11
3.368,14
3.536,55
3.713,38
3.899,05
4.094,00
4.298,70
4.513,63
4.739,32
4.976,28
5.225,10
5.486,35
5.760,67
6.048,70
6.351,14
6.668,69
7.002,13
7.352,23
7.719,85
8.105,84
8.511,13
8.936,69
9.383,52
9.852,70

10.345,33

PEB - 40 Horas
| 11

A 3.850,19 4.158,21
B 4.042,70 4.366,12
C 4.244,83 4.584,42
D 4.457,08 4.813,64
E 4.679,93 5.054,32
F 4.913,92 5.307,04
G 5.159,62 5.572,39
H 5.417,60 5.851,01
I 5.688,48 6.143,56
J 5.972,91 6.450,74
K 6.271,55 6.773,28
L 6.585,13 7.111,94
M 6.914,39 7.467,54
N 7.260,11 7.840,92
O 7.623,11 8.232,96
P 8.004,27 8.644,61
Q 8.404,48 9.076,84
R 8.824,71 9.530,68
S 9.265,94 10.007,22
T 9.729,24 10.507,58
U 10.215,70 11.032,96
V 10.726,49 11.584,60
W 11.262,81 12.163,83
X 11.825,95 12.772,03

11
4.490,86
4.715,40
4.951,17
5.198,73
5.458,67
5.731,60
6.018,18
6.319,09
6.635,05
6.966,80
7.315,14
7.680,90
8.064,94
8.468,19
8.891,60
9.336,18
9.802,99

10.293,14
10.807,79
11.348,18
11.915,59
12.511,37
13.136,94
13.793,79
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ANEXO X1 - TABELAS SALARIAIS EDUCACAO - DIRETOR DE ESCOLA

Diretor de Escola -DIR
| 11 111

5.706,17 6.162,66 6.655,68
5.991,48 6.470,80 6.988,46
6.291,05 6.794,34 7.337,88
6.605,60 7.134,05 7.704,78
6.935,88 7.490,76 8.090,02
7.282,68 7.865,29 8.494,52
7.646,81 8.258,56 8.919,24
8.029,15 8.671,49 9.365,21
8.430,61 9.105,06 9.833,47
8.852,14 9.560,31 10.325,14

9.294,75 10.038,33 10.841,40

9.759,48 10.540,25 11.383,47
10.247,46 11.067,26 11.952,64
10.759,83 11.620,62 12.550,27
11.297,82 12.201,65 13.177,78
11.862,71 12.811,74 13.836,67
12.455,85 13.452,32 14.528,51
13.078,64 14.124,94 15.254,93
13.732,57 14.831,18 16.017,68
14.419,20 15.572,74 16.818,56
15.140,16 16.351,38 17.659,49
15.897,17 17.168,95 18.542,47
16.692,03 18.027,40 19.469,59
17.526,63 18.928,77 20.443,07

XS<CHWITOTVTOZEZrXxwe=IO@TMMOUOWD>»




PREFEITURA
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ANEXO XI1 - TABELAS SALARIAIS EDUCACAQO - AGENTE DE DESENVOLVIMENTO INFANTIL

ADI
1 11 11
A 1.064,85 1.150,04 1.242,04
B 1.118,09 1.207,54 1.304,14
C 1.174,00 1.267,92 1.369,35
D 1.232,70 1.331,31 1.437,82
E 1.294,33 1.397,88 1.509,71
F 1.359,05 1.467,77 1.585,19
G 1.427,00 1.541,16 1.664,45
H 1.498,35 1.618,22 1.747,68
1 1.573,27 1.699,13 1.835,06
J 1.651,93 1.784,09 1.926,81
K 1.734,53 1.873,29 2.023,15
L 1.821,26 1.966,96 2.124,31
M 1.912,32 2.065,30 2.230,53
N 2.007,93 2.168,57 2.342,05
O 2.108,33 2.277,00 2.459,16
P 2.213,75 2.390,85 2.582,11
Q 2.324,44 2.510,39 2.711,22
R 2.440,66 2.635,91 2.846,78
S 2.562,70 2.767,70 2.989,12
T 2.690,83 2.906,09 3.138,58
) 2.825,37 3.051,39 3.295,50
\% 2.966,64 3.203,96 3.460,28
W 3.114,97 3.364,16 3.633,29
X 3.270,72 3.532,37 3.814,96




orPORTUNIDADE
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ANEXO X111 - TABELAS SALARIAIS SAUDE - AUXILIARES E TECNICOS

XSES<KCHWITOUTVOZErXAw=IO@MMUOT>

AUXS - Auxiliar de Saude
| 11
1.265,19 1.366,41
1.328,45 1.434,73
1.394,87 1.506,46
1.464,62 1.581,78
1.537,85 1.660,87
1.614,74 1.743,92
1.695,48 1.831,11
1.780,25 1.922,67
1.869,26 2.018,80
1.962,72 2.119,74
2.060,86 2.225,73
2.163,90 2.337,02
2.272,10 2.453,87
2.385,70 2.576,56
2.504,99 2.705,39
2.630,24 2.840,66
2.761,75 2.982,69
2.899,84 3.131,83
3.044,83 3.288,42
3.197,07 3.452,84
3.356,92 3.625,48
3.524,77 3.806,75
3.701,01 3.997,09
3.886,06 4.196,95

11
1.475,72
1.549,50
1.626,98
1.708,33
1.793,74
1.883,43
1.977,60
2.076,48
2.180,31
2.289,32
2.403,79
2.523,98
2.650,18
2.782,69
2.921,82
3.067,91
3.221,31
3.382,37
3.551,49
3.729,06
3.915,52
4.111,29
4.316,86
4.532,70

XSE<KCHAHOWIHTOUTVOZZrXu=IOTMMUIOW>

ATS - Técnico de Saude
| 11
1.464,20 1.581,34
1.537,41 1.660,40
1.614,28 1.743,42
1.694,99 1.830,59
1.779,74 1.922,12
1.868,73 2.018,23
1.962,17 2.119,14
2.060,27 2.225,10
2.163,29 2.336,35
2.271,45 2.453,17
2.385,03 2.575,83
2.504,28 2.704,62
2.629,49 2.839,85
2.760,97 2.981,84
2.899,01 3.130,94
3.043,96 3.287,48
3.196,16 3.451,86
3.355,97 3.624,45
3.523,77 3.805,67
3.699,96 3.995,96
3.884,96 4.195,76
4.079,21 4.405,54
4.283,17 4.625,82
4.497,32 4.857,11

11
1.707,84
1.793,24
1.882,90
1.977,04
2.075,89
2.179,69
2.288,67
2.403,11
2.523,26
2.649,42
2.781,90
2.920,99
3.067,04
3.220,39
3.381,41
3.550,48
3.728,01
3.914,41
4.110,13
4.315,63
4.531,42
4.757,99
4.995,89
5.245,68
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ANEXO X1V - TABELAS SALARIAIS SAUDE - MEDICOS E ODONTOLOGOS

SAD - 12 Horas SAD - 20 Horas SAD - 24 Horas
| 11 11 | 11 11 | 11 11
A 2.620,47 2.830,11 3.056,52 A 4.367,43 4.716,83 5.094,17 A 5.240,92 5.660,19 6.113,01
B 2.751,49 2.971,61 3.209,34 B 4.585,81 4.952,67 5.348,88 B 5.502,97 5.943,20 6.418,66
C 2.889,06 3.120,19 3.369,81 C 4.815,10 5.200,30 5.616,33 C 5.778,12 6.240,36 6.739,59
D 3.033,52 3.276,20 3.538,30 D 5.055,85 5.460,32 5.897,14 D 6.067,02 6.552,38 7.076,57
E 3.185,19 3.440,01 3.715,21 E 5.308,65 5.733,33 6.192,00 E 6.370,37 6.880,00 7.430,40
F 3.344,46 3.612,01 3.900,98 F 5.574,07 6.020,00 6.501,60 F 6.688,89 7.224,00 7.801,92
G 3.511,67 3.792,61 4.096,02 G 5.852,79 6.321,00 6.826,68 G 7.023,33 7.585,20 8.192,01
H 3.687,26 3.982,25 4.300,83 H 6.145,41 6.637,05 7.168,01 H 7.374,50 7.964,46 8.601,61
| 3.871,62 4.181,36 4.515,87 | 6.452,69 6.968,90 7.526,41 1 7.743,23 8.362,68 9.031,70
J 4.065,20 4.390,43 4.741,66 J 6.775,33 7.317,35 7.902,73 J 8.130,39 8.780,82 9.483,28
K 4.268,46 4.609,95 4.978,74 K 7.114,09 7.683,21 8.297,87 K 8.536,91 9.219,86 9.957,44
L 4.481,89 4.840,44 5.227,68 L 7.469,80 8.067,37 8.712,76 L 8.963,75 9.680,85 10.455,32
M 4.705,98 5.082,47 5.489,06 M 7.843,29 8.470,74 9.148,40 M 9.411,94 10.164,89 10.978,08
N 4.941,28 5.336,59 5.763,52 N 8.235,45 8.894,28 9.605,82 N 9.882,53 10.673,14 11.526,99
(0] 5.188,34 5.603,42 6.051,69 O 8.647,22 9.338,99 10.086,11 O 10.376,66 11.206,79 12.103,34
P 5.447,76 5.883,59 6.354,28 P 9.079,59 9.805,94 10.590,42 P 10.895,50 11.767,13 12.708,50
Q 5.720,15 6.177,77 6.671,99 Q 9.533,56 10.296,24 11.119,94 Q 11.440,26 12.355,49 13.343,93
R 6.006,16 6.486,66 7.005,59 R 10.010,24 10.811,05 11.675,94 R 12.012,28 12.973,26 14.011,12
S 6.306,47 6.810,99 7.355,87 S 10.510,75 11.351,61 12.259,73 S 12.612,89 13.621,93 14.711,68
T 6.621,79 7.151,54 7.723,66 T 11.036,29 11.919,19 12.872,72 T 13.243,53 14.303,02 15.447,26
U 6.952,88 7.509,12 8.109,85 U 11.588,10 12.515,14 13.516,36 U 13.905,71 15.018,17 16.219,63
\% 7.300,53 7.884,57 8.515,34 V 12.167,51 13.140,90 14.192,17 V 14.601,00 15.769,08 17.030,61
W 7.665,55 8.278,80 8.941,11 W 12.775,88 13.797,95 14.901,78 W 15.331,05 16.557,54 17.882,14
X 8.048,83 8.692,74 9.388,16 X 13.414,68 14.487.,84 15.646,87 X 16.097,60 17.385,41 18.776,25
SAD - 30 Horas SAD - 36 Horas
| 11 11 | 11 11
A 6.551,16 7.075,25 7.641,27 A 7.861,39 8.490,30 9.169,52
B 6.878,71 7.429,01 8.023,33 B 8.254,45 8.914,81 9.628,00
C 7.222,65 7.800,46 8.424,50 C 8.667,18 9.360,55 10.109,40
D 7.583,78 8.190,49 8.845,73 D 9.100,53 9.828,58 10.614,87
E 7.962,97 8.600,01 9.288,01 E 9.555,56 10.320,01 11.145,61
F 8.361,13 9.030,01 9.752,41 F 10.033,34 10.836,01 11.702,89
G 8.779,18 9.481,51 10.240,03 G 10.535,00 11.377,81 12.288,04
H 9.218,14 9.955,59 10.752,04 H 11.061,76 11.946,70 12.902,44
| 9.679,05 10.453,37 11.289,64 | 11.614,85 12.544,04 13.547,56
J 10.162,99 10.976,04 11.854,12 J 12.195,59 13.171,24 14.224,94
K 10.671,15 11.524,84 12.446,83 K 12.805,36 13.829,80 14.936,19
L 11.204,71 12.101,08 13.069,17 L 13.445,63 14.521,29 15.683,00
M 11.764,94 12.706,13 13.722,63 M 14.117,92 15.247,36 16.467,15
N 12.353,19 13.341,44 14.408,76 N 14.823,82 16.009,73 17.290,50
(0] 12.970,84 14.008,51 15.129,19 O 15.565,00 16.810,21 18.155,03
P 13.619,39 14.708,94 15.885,65 P 16.343,26 17.650,72 19.062,78
Q 14.300,34 15.444,39 16.679,94 Q 17.160,41 18.533,26 20.015,92
R 15.015,36 16.216,61 17.513,93 R 18.018,44 19.459,92 21.016,71
S 15.766,13 17.027,44 18.389,63 S 18.919,36 20.432,92 22.067,55
T 16.554,44 17.878,81 19.309,11 T 19.865,33 21.454,56 23.170,93
U 17.382,16 18.772,75 20.274,57 U 20.858,60 22.527,29 24.329,47
\% 18.251,27 19.711,39 21.288,30 V 21.901,53 23.653,66 25.545,95
W 19.163,83 20.696,95 22.352,71 W 22.996,60 24.836,34 26.823,25
X 20.122,02 21.731,80 23.470,35 X 24.146,43 26.078,16 28.164,41
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ANEXO XV - TABELAS SALARIAIS GUARDA MUNICIPAL

XSES<KCHAHWITOTVOZZIrXAw=IOTMMUO®>

1
1.742,51
1.829,64
1.921,12
2.017,18
2.118,03
2.223,94
2.335,13
2.451,89
2.574,48
2.703,21
2.838,37
2.980,29
3.129,30
3.285,77
3.450,06
3.622,56
3.803,69
3.993,87
4.193,56
4.403,24
4.623,40
4.854,57
5.097,30
5.352,17

GMG - Guarda
11
1.881,91
1.976,01
2.074,81
2.178,55
2.287,48
2.401,85
2.521,94
2.648,04
2.780,44
2.919,47
3.065,44
3.218,71
3.379,65
3.548,63
3.726,06
3.912,36
4.107,98
4.313,38
4.529,05
4.755,50
4.993,28
5.242,94
5.505,09
5.780,34

11
2.032,47
2.134,09
2.240,79
2.352,83
2.470,48
2.594,00
2.723,70
2.859,88
3.002,88
3.153,02
3.310,67
3.476,21
3.650,02
3.832,52
4.024,14
4.225,35
4.436,62
4.658,45
4.891,37
5.135,94
5.392,74
5.662,38
5.945,49
6.242,77

><§<C—|(D;UO'UOZ§I_7<L-—IG)TIITIUOW>

GMS - Sub Inspetor

1
2.017,18
2.118,04
2.223,94
2.335,14
2.451,89
2.574,49
2.703,21
2.838,37
2.980,29
3.129,31
3.285,77
3.450,06
3.622,57
3.803,69
3.993,88
4.193,57
4.403,25
4.623,41
4.854,58
5.097,31
5.352,18
5.619,79
5.900,78
6.195,82

11
2.178,55
2.287,48
2.401,86
2.521,95
2.648,05
2.780,45
2.919,47
3.065,44
3.218,72
3.379,65
3.548,64
3.726,07
3.912,37
4.107,99
4.313,39
4.529,06
4.755,51
4.993,29
5.242,95
5.505,10
5.780,35
6.069,37
6.372,84
6.691,48

11
2.352,84
2.470,48
2.594,00
2.723,70
2.859,89
3.002,88
3.153,03
3.310,68
3.476,21
3.650,02
3.832,53
4.024,15
4.225,36
4.436,63
4.658,46
4.891,38
5.135,95
5.392,75
5.662,39
5.945,51
6.242,78
6.554,92
6.882,67
7.226,80

XS<KCHAHWITOTVOZZIrxAw=IOTMMUO®>

GMI - Inspetor

1
2.334,49
2.451,22
2.573,78
2.702,47
2.837,59
2.979,47
3.128,44
3.284,86
3.449,11
3.621,56
3.802,64
3.992,77
4.192,41
4.402,03
4.622,13
4.853,24
5.095,90
5.350,70
5.618,23
5.899,14
6.194,10
6.503,81
6.829,00
7.170,45

11
2.521,25
2.647,31
2.779,68
2.918,66
3.064,60
3.217,83
3.378,72
3.547,65
3.725,04
3.911,29
4.106,85
4.312,19
4.527,80
4.754,19
4.991,90
5.241,50
5.503,57
5.778,75
6.067,69
6.371,08
6.689,63
7.024,11
7.375,32
7.744,08

11
2.722,95
2.859,10
3.002,05
3.152,16
3.309,76
3.475,25
3.649,02
3.831,47
4.023,04
4.224,19
4.435,40
4.657,17
4.890,03
5.134,53
5.391,26
5.660,82
5.943,86
6.241,05
6.553,11
6.880,76
7.224,80
7.586,04
7.965,34
8.363.,61
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ANEXO XVI - TABELA SALARIAL DE CARGOS EM COMISSAO

CARGOS EM COMISSAO
CC-00 9.945,90
CC-01 9.041,73
CC-02 7.136,38
CC-03 5.234,72
CC-04 2.830,16
CC-05 2.260,59
CC-06 2.004,32
CC-07 1.696,00
CC-08 1.451,22
CC-09 1.206,99
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ANEXO XVII - TABELA DE CONVERSAO DE CARGOS

SITUAGAO ATUAL

SITUAGAO PROPOSTA

GRUPO REMUNERATORIO BASICO —

NIVEL/GRAU
Administrador Publico Analista de Gestao ESP I/D
Agente Comunitario da Sadde Agente Comunitario de Saide AOP I/A
Novo Agente de Defesa Civil OPR I/D
Agente de Fiscalizagdo Municipal Agente de Fiscalizacdo de Posturas Municipais TEC I/A
Agente de Servicos Gréficos 11 Agente de Servigos Operacionais AOP 1/D
Agente de Suporte Administrativo Categoria | Ascensorista OPR 30 I/D
Agente de Suporte Administrativo Categoria Il Agente Fazendéario AAD I/B
Agente de Suporte Administrativo Categoria 11 Assistente de Administracdo AAD 1/B
Agente de Suporte Administrativo Categoria Il Operador de Transito e Trafego AAD I/B
Agente de Suporte Administrativo Categoria 11 Telefonista AAD 30 I/B
Agente de Suporte Administrativo Categoria I11 Agente Fazendéario AAD I/B
Agente de Suporte Administrativo Categoria 111 Assistente de Administracdo AAD 1/B
Agente de Suporte Administrativo Categoria IV Assistente de Gestao AAD I/G
Agente de Suporte Administrativo Categoria IV Assistente Fazendario AAD I/G
Agente de Transito Agente de Transito TEC I/A
Agente de Transporte Categoria | Motorista de Veiculos Leves OPR I/D
Agente de Transporte Categoria | Motorista de Veiculos Pesados OPR I/E
Agente Fiscal Tributario Auditor Fiscal de Tributos Municipais-AFTM ESP I/D
Agente Operacional Categoria | Agente de Servicos Operacionais AOP I/D
Agente Operacional Categoria Il Agente de Servigos Operacionais AOP 1I/D
Agente Operacional Categoria Il Borracheiro OPR 1/B
Agente Operacional Categoria Il Carpinteiro OPR 1/B
Agente Operacional Categoria Il Eletricista de Veiculos OPR I/F
Agente Operacional Categoria Il Eletricista OPR I/F
Agente Operacional Categoria Il Mecanico de Veiculos OPR I/F
Agente Operacional Categoria Il Pedreiro OPR 1/B
Agente Operacional Categoria Il Pintor OPR 1/B
Agente Operacional Categoria Il Serralheiro OPR I/F
Agente Operacional Categoria IV Eletricista OPR I/F
Agente Operacional Categoria IV Pedreiro OPR 1/B
Agente Operacional Categoria IV Pintor OPR 1/B
Agente Operacional Categoria IV Serralheiro OPR I/F
Agente Operacional Categoria IV Soldador OPR I/F
Agente Operacional de Satude Categoria | Agente de Servigos Operacionais AOP 1I/D
Agente Operacional de Satude Categoria Il Agente de Zoonoses OPR I/A
Agente Operacional de Satde Categoria Il Auxiliar de Necropsia OPR I/B
Agente Operacional de Satude Categoria IV Técnico de Necropsia TEC I/A
Agente Técnico de Saude Categoria | Auxiliar de Consultério Dentario AUXS I/A
Agente Técnico de Saude Categoria | Auxiliar de Laboratério AUXS I/A
Agente Técnico de Saude Categoria Il Técnico de Enfermangem ATS I/A
Agente Técnico de Saude Categoria Il Técnico de Laboratério ATS I/A
Agente Técnico de Saude Categoria Il Técnico em Hiniene Dental ATS I/A
Arquiteto Arquiteto ESP I/D
Assessor de Servicos Tributérios Assistente Fazendario AAD I/G
Assistente Social Assistente Social ESP 30 I/A
Assistente Técnico Analista de Gestéo ESP I/D
Assistente Técnico Analista Fazendario ESP I/D
Auxiliar de Servigos Educacionais Cozinheira (0) AOP I/E
Bibliotecario Bibliotecario ESP I/A
Biologista Biologista ESP I/A
Diretor de Escola Diretor de Escola DIR I/A
Educador Esportivo Educador Esportivo ESP I/A
Educador Social Educador Social ESP I/A
Enfermeiro Enfermeiro ESP I/A
Engenheiro Engenheiro ESP I/D
Farmacéutico Farmacéutico ESP I/A
Fisioterapeuta Fisioterapeuta ESP 30 I/A
Fonoaudiélogo Fonoaudiélogo ESP I/A
Gerente de Servicos e Obras Encarregado de Servigos e Obras TEC I/A
Guarda Municipal Guarda Municipal GMG I/A
Inspetor Inspetor GMI /A
Jornalista Jornalista ESP 30 I/A
Médico Médico SAD I/A
Médico Auditor Médico Auditor SAD I/A
Médico Veterinario Médico Veterinario SAD I/A
Monitor de Creche Agente de Desenvolvimento Infantil ADI I/A
Monitor de Creche Cuidador de Idosos AOP I/F
Nutricionista Nutricionista ESP I/A
Odontélogo Odont6logo SAD I/A
Operador de Maquinas Operador de Maquinas OPR I/H
Novo Operador de Som e lluminacédo TEC I/A
Orientador Social Orientador Social AAD I/C
Procurador Juridico Procurador do Municipio ESP I/E
Professor | Professor | PRF I/A
Professor | Professor de Educacg&o Basica | PEB-1 I/A
Professor 11 Professor de Educac&o Basica Il PEB-11 I/A
Psicologo Psicologo ESP I/A
Publicitario Analista de Gestéo ESP I/D
Repérter Fotografico Reporter Fotogréfico AAD 30 I/C
Sociélogo Sociélogo ESP I/A
Sub-Inspetor Subinspetor GMS I/A
Técnico Agricola Técnico Agricola TEC I/A
Técnico Industrial Técnico em Construcdo Civil TEC I/A
Técnico Industrial Técnico em Logistica TEC I/A
Técnico Industrial Técnico em Meio Ambiente TEC I/A
Novo Técnico em Nutricio e Dietética TEC I/A
Técnico Industrial Técnico de Seguranca do Trabalho TEC I/A
Novo Técnico de Transito TEC I/A
Terapeuta Ocupacional Terapeuta Ocupacional ESP 30 I/A
Vigia Agente de Servigos Operacionais AOP I/D
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EFETIVO

DENOMINACAO

Agente Comunitéario da Saude

Agente de Defesa Civil

Agente de Desenvolvimento Infantil

Agente de Fiscalizagéo de Posturas Municipais

Agente de Servigos Operacionais

Agente de Transito

Agente de Zoonoses

Agente Fazendario

Analista de Gestao

Analista Fazendario

Arquiteto

Ascensorista

Assistente de Administracao

Assistente de Gestao

Assistente Fazendario

Assistente Social

Auditor Fiscal de Tributos Municipais-AFTM

Auxiliar de Consultério Dentario

Auxiliar de Laboratério

Auxiliar de Necropsia

Bibliotecario

Bilogista

Borracheiro

Carpinteiro

Cozinheira (0)

Cuidador de Idosos

Diretor de Escola

Educador Esportivo

Educador Social

Eletricista de Veiculos

Eletricista

Encarregado de Servicos e Obras

Enfermeiro

Engenheiro

Farmacéutico

Fisioterapeuta

Fonoaudidlogo

Guarda Municipal

Inspetor

Jornalista

Mecanico de Veiculos
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Médico

Médico Auditor

Médico Veterinario

Motorista de Veiculos Leves

Motorista de Veiculos Pesados

Nutricionista

Odontélogo

Operador de Maquinas

Operador de Transito e Trafego

Orientador Social

Pedreiro

Pintor

Procurador do Municipio

Professor de Educacao Basica |

Professor de Educacao Basica Il

Psic6logo

Reporter Fotografico

Serralheiro

Sociélogo

Soldador

Subinspetor

Técnico Agricola

Técnico em Agropecuaria

Técnico em Construcao Civil

Técnico em Higiene Dental

Técnico em Logistica

Técnico em Meio Ambiente

Técnico em Nutricdo e Dietética

Técnico de Enfermagem

Técnico de Laboratério

Técnico de Necropsia

Técnico de Segurancga do Trabalho

Técnico de Transito

Telefonista

Terapeuta Ocupacional
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ANEXO XIX - INDICE DE DESCRICOES DE CARGOS DE PROVIMENTO

EM COMISSAQ

DENOMINACAO

Assessor de Relagdes Institucionais

Assessor Especial

Assessor Municipal |

Assessor Municipal Il

Assessor Municipal 111

Assessor Municipal IV

Assessor Municipal V

Assessor Municipal VI

Comandante da Guarda Municipal

Coordenador do Procon de Jundiai

Diretor

Procurador do Municipio - Chefe

Secretario Adjunto de Esportes
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ANEXO XX — GLOSSARIO DE COMPETENCIAS

1)_Atencéo: Refere-se a ser concentrado, alerta, que se aplica ao que faz, vé ou

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

ouve; cuidadoso, aplicado, feito com atencdo; meticuloso, cuidadoso, atentivo.

Comunicacéo Escrita: Indica o grau de assertividade nos processos de

comunicacao escrita, através de sua capacidade de transmitir e/ou receber
informacdes de forma clara e objetiva. Saber dar e receber feedback. Saber
expressar-se e ouvir.

Comunicacéo Verbal: Indica o grau de assertividade nos processos de

comunicacao verbal, através de sua capacidade de transmitir e/ou receber
informacdes de forma clara e objetiva. Saber dar e receber feedback. Saber
expressar-se e ouvir.

Confiabilidade: Qualidade do que é confiavel; fiabilidade; honestidade,

lealdade, sinceridade.

Cultura da Qualidade: Capacidade de demonstrar uma postura orientada para

a busca continua da qualidade dos servigos, estando comprometido com a
implantacdo e operacionalizac&o dos programas de gestédo da Prefeitura. Faz a
coisa certa, de maneira certa.

Cumprimento de prazos: Entrega os trabalhos sob sua responsabilidade no

prazo e na qualidade esperada. Busca alternativas e apoio quando necessario
para atingir objetivos.

Flexibilidade: Capacidade de relacionar-se com diferentes pessoas, trabalhar

em varias atividades, mudar e adaptar-se a novas estratégicas, buscando
meios alternativos para atingir os resultados.

Foco no resultado (Orientacdo para resultados): Capacidade de orientar os

esforcos para os objetivos da Prefeitura. Define os meios para atingi-los e ndo
desiste enquanto ndo os alcanca.

Iniciativa / Pré-atividade: capacidade de se antecipar a situagdes, necessidades

e problemas futuros, atuar com iniciativa, estar sempre se atualizando, se
adaptando e interagindo de acordo com os objetivos;

10) Lideranca; capacidade de catalisar esfor¢os coletivos a fim de atingir ou

superar objetivos organizacionais, estabelecendo um clima motivador,
formando parcerias e estimulando o desenvolvimento da equipe, bem como
saber utilizar de forma eficaz as ferramentas.
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11) Neqgociacéo; ter atitudes flexiveis, administrar acées de terceiros e situacdes

conflitantes e adversas, capaz de utilizar toda a energia, estilos e
comportamentos na construcdo de relacdes de longo prazo.

12) Organizacédo e Controle; capacidade de organizar adequadamente o ambiente
e arotina de trabalho de forma a ter sempre o controle de onde, como e
guando e com quem estéo definidas as responsabilidades e atividades.

13) Planejamento; capacidade de priorizar suas acoes a partir das necessidades e
situacdes apresentadas (objetivos), definindo meios de acompanhamento de
modo a assegurar os resultados esperados.

14) Produtividade; entrega os trabalhos sob sua responsabilidade no prazo e na
gualidade esperada. Busca alternativas e apoio quando necessario para atingir
objetivos;

15) Relacionamento interpessoal; capacidade de convivéncia com as pessoas
independente do nivel hierarquico, profissional ou social, influenciando
construtivamente e demonstrando respeito a individualidade, compreensao e
auséncia de atritos pessoais;

16) Solucéo de conflitos; capacidade de solucionar problemas, atuando como
facilitador, procurando o equilibrio de interesses entre as partes. Demonstra
empatia, Consegue estabelecer a relagdo ganha/ganha;

17)Trabalho em equipe; capacidade de desenvolver trabalhos em equipe
mantendo uma postura profissional participativa e colaboradora, aceitando a
premissa de que cada um tem contribuicdes a oferecer e o objetivo principal
deve ser a consecucao dos objetivos do time.

18) Viséo Estratéqgica; capacidade de criar ou aperfeicoar estratégias de sucesso
para atingir e/ou potencializar resultados. Prevé tendéncias e monta estratégias
para cenarios futuros, a partir do profundo conhecimento de sua area e /ou
mercado;

19) Viséo Sistémica; capacidade de ter a visao do todo e das partes que o compde,
analisando os efeitos das ac¢des nos resultados do processo.



ANEXO XXI- DESCRICOES QUADRO ESPECIAL

ANALISTA DE LABORATORIO
DESCRICAO SUMARIA:

Executa analises fisico-quimicas e microbioldgicas visando o controle de qualidade do
sistema publico de abastecimento de 4gua e do sistema de tratamento de esgotos.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Executa coleta de agua bruta, tratada, e da rede de distribuicdo do sistema publico de
abastecimento de agua;

Executa coleta de aguas residuérias, para andlise da qualidade, aplicada ao saneamento.

Executa ensaios fisico-quimicos e microbiol6gicos em amostras de dgua bruta, tratada, e da
rede de distribuigdo do sistema publico de abastecimento de agua;

Executa ensaios fisico-quimicos e microbiolégicos em amostras de aguas residuarias;

Executa ensaios fisico-quimicos em amostras de produtos quimicos utilizados pelas Esta¢fes
de Tratamento de Agua — ETAs e Estacdes de Tratamento de Esgoto -ETEs;

Efetua langamentos de resultados laboratoriais, inerentes ao sistema da qualidade de agua e
esgoto, no sistemaimplantado pelo laborat6rio ou pela empresa;

Orienta e acompanha as atividades dos oficiais de obras e manutencdo categoria I,
considerando as metodologias aplicaveis ao laboratorio;

Prepara frascos, etiquetando e adicionando reagentes e solucbes para preservar amostras,
produtos e materiais, de conformidade com o preconizado nas metodologias das andlises
fisico-quimicas e microbioldgicas,

Executa o envase de agua tratada para fins institucionais.

Realiza a limpeza, a calibragcdo, quando necessério, dos equipamentos, a higienizacédo e
esterilizacdo de vidrarias e dos materiais utilizados em coletas e amostragem, utilizando-se
de metodologias especificas, para o eficaz desenvolvimento do trabalho;

Requisita materiais e produtos de uso exclusivo do laboratério e executa seu recebimento,
acondicionando-os em local adequado e controlando o estoque de produtos e materiais,
conforme as metodologias especificas e aplicaveis para esta finalidade;

Efetua a higienizagdo dos locais de trabalho, tanto da unidade fixa, quanto da unidade moével
(laboratério maével), sendo responsavel pela ordem e manutencao.

Utiliza corretamente o0s equipamentos de protecdo individual (EPIs), determinados e
orientados pela empresa, para o desenvolvimento das atividades de laboratério, sendo
responsavel pela guarda e limpeza dos mesmos;

Executa outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a sua
especialidade, bem como as tarefas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES: Escolaridade: Ensino médio completo, formacdo Técnica Especifica e
competente registro profissional.
Experiéncia: Comprovada de 01 (um) ano



ASSISTENTE DE ADMINISTRACAO

DESCRICAO SUMARIA:

Executa, sob supervisdo, servigcos gerais de escritdrio, nas diversas unidades, de pouca
complexidade, com iniciativa e experiéncia, para atender rotinas pré-estabelecidas nas
diversas unidades administrativas.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Digita atos administrativos, relatérios, correspondéncias internas e externas, etc, utilizando-
se de impressos padronizados ou ndo, para dar cumprimento a rotina administrativa;

Atende ao expediente normal da unidade, efetuando abertura, recebimento,
encaminhamento, registro, acompanhamento e distribuicdo dos processos, bem como da
correspondéncia interna e externa, visando atender as solicitaces e/ou controles internos;

Presta atendimento ao publico interno e externo, recebendo reclamagées, recebendo e/ou
fornecendo informacdes gerais atinentes a sua unidade, visando esclarecer e/ou encaminhar
para solucéo as solicitacées do mesmo;

Organiza e mantém atualizado o arquivo de documentos da unidade, classificando-os por
assunto, em ordem alfabética, visando a agilizacéo de informagdes e controle dos mesmos;

Efetua controles e relatérios de natureza simples, mediante utilizacdo de aplicativos de
edicdo de textos, para atendimento das necessidades da unidade administrativa;

Atende e efetua ligacdes telefbnicas, anotando ou enviando recados e dados de rotinas ou
prestando informacdes relativas aos servi¢cos executados;

Efetua calculos de natureza simples, utilizando-se ou nao de planilhas eletronicas, para
atendimento das necessidades da unidade administrativa;

Emite requisicao, recebe e controla material de escritério, a fim de atender necessidades
administrativas;

Auxilia no controle dos processos e prazos, por meio de sistemas informatizados ou néo;
Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
ESPECIFICACOES:

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.
Requisitos Adicionais: Conhecimentos em Informética e da Lingua Portuguesa



ASSISTENTE DE GESTAO

DESCRICAO SUMARIA:

Executa, com relativa autonomia, as tarefas que envolvem o conhecimento e aplicacdo de
programas, normas e diretrizes relacionadas com sua unidade de trabalho e outros servicos
de natureza complexa e assessora diretamente os responsaveis pelas diretorias ou unidades
similares.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Redige atos administrativos, normativos, como oficios, editais, memorandos, circulares e

outros, utilizando impressos padronizados ou ndo, para dar cumprimento a rotina
administrativa;

Executa o controle de emissdo de pagamentos, examinando a exatiddo dos documentos,
conferindo, observando prazos, efetuando calculos e retengbes de imposto conforme
legislacgéo;

Efetua controles de natureza complexa, envolvendo interpretacdo e comparacdo de dois ou
mais dados: conferéncia de célculos de compras e licitagdes, fiscais, comerciais, financeiro,
materiais, controle de folha de pagamento e/ou outros tipos similares, para cumprimento das
necessidades administrativas;

Levanta informag8es para a elaboracéo de gréficos, relatdrios, planilhas e outros expedientes
relacionados a sua unidade administrativa,;

Presta assisténcia diretamente aos diretores e gerentes, preparando pautas, agendando e
secretariando reunides ou outros compromissos, redigindo atas, a fim de atender a rotina da
diretoria.

Executa controles e calculos, de complexidade média, utilizando-se de planilhas eletrénicas,
a fim de cumprir legislagéo e atender necessidade da unidade administrativa;

Controla saldo de verba de sua unidade de trabalho, solicitando adiantamento quando
necessario e formalizando as devidas prestagdes de contas;

Assiste ao superior imediato para as realizacbes das tarefas de apoio administrativo e
técnico;

Orienta servidores que auxiliam na execugéo de atribui¢des tipicas da categoria;

Presta atendimento ao publico interno e externo, recebendo reclamagées, recebendo e/ou
fornecendo informacdes gerais atinentes a sua unidade, visando esclarecer e/ou encaminhar
para solucéo as solicitacées do mesmo;

Auxilia no controle de processos e prazos, por meio de sistemas informatizados ou néo;
Participa de comissdes de sindicancia e de inquérito administrativo;

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES:

Escolaridade: Ensino médio completo.

Requisitos Adicionais: Redacgéo propria, conhecimentos em Informatica, calculos e rotinas
administrativas.



AUXILIAR DE SERVICOS INTERNOS
DESCRICAO SUMARIA:

Compreende as tarefas que se destinam a executar servicos rotineiros de limpeza, zeladoria e
manutencdo das dependéncias internas e externas da DAE, garantindo suas condi¢des de
conservacao e higiene nos locais de trabalho.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Executa servicos de zeladoria, das dependéncias internas e externas da DAE, promovendo a
limpeza e manutencao das instalagdes, moveis e utensilios, afim de manter a conservacao e
manutencdo dos mesmos;

Inspeciona as dependéncias da empresa, efetuando os trabalhos de limpeza, remogéo ou
incineracao de residuos, para assegurar o bem estar dos servidores e usuarios;

Efetua a distribuicdo, o carregamento, a armazenagem e controle de materiais, utilizados e
pertencentes ao local de trabalho;

Efetua a remocao do p6d dos mdveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos,
espanando-os, lavando-os ou limpando com vassouras, vasculhadores, esponjas ou flanelas,
para manter a limpeza dos mesmos;

Efetua a limpeza de escadas e pisos, varrendo, lavando e/ou encerando, para retirar poeira,
manchas e detritos, a fim de manter a limpeza dos prédios;

Efetua a limpeza de utensilios, como cinzeiros e objetos de adorno, utilizando-se de produtos
apropriados, para manter a higiene do local,

Cuida das plantas ornamentais das dependéncias da DAE, regando-as e removendo as folhas
danificadas, para manté-la em bom estado de conservacao;

Auxilia nos servicos de copa/cozinha, quando necessario;

Observa e cumpre escalas de servicos, comunicando a chefia, com antecedéncia, quando se
fizer necessarias substitui¢des;

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES:

Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto, minimo 42 série completa, correspondente ao
5° ano atual.

Requisito adicional: aptidao fisica.



AUXILIAR DE TRATAMENTO

DESCRICAO SUMARIA:

Auxilia o operador de ETA nas coletas para analises de amostras e nas operacdes dos
equipamentos para tratamento da ETA.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Faz leituras de niveis dos reservatérios e das vazdes de entrada e saida da ETA
comunicando o operador qualquer problema observado;

Faz manobra em registros, comportas e opera os sistemas de bombeamentos existentes no
ambito da ETA,;

Abastece os tanques com produtos quimicos utilizados no tratamento da agua;
Opera a lavagem de filtros, tanques e outros equipamentos em geral;

Efetua a coleta de amostras da adgua em diversas etapas do tratamento para que o operador
execute as andlises;

Faz alimpeza do laboratério e seus equipamentos;

Promove a assepsia de todos os equipamentos utilizados nas analises, lavando, esterilizando
e secando, para assegurar os padrdes de qualidade requeridos;

Efetua a troca dos cilindros de cloro quando necessario;

Comunica o operador de tratamento qualquer alteracdo observada nos tanques de cal, nos
decantadores, nos filtros, bombas dosadoras, motores e outros equipamentos, para
possibilitar o pronto restabelecimento das condi¢des ideais;

Auxilia no cronograma para limpeza periédica dos tanques de cal;

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES:
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo



CHEFE DE SECAOQ

DESCRICAO SUMARIA:

Compreende as tarefas de planejar, coordenar e supervisionar a execugcdo de todas as
atividades da sua unidade, exigindo conhecimento de todas as etapas do processo de
execucdo aliada a capacidade de gerenciamento das atividades e dos recursos humanos.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Planeja, coordena e supervisiona a execucdo das atividades, prestando aos
subordinados informag8es sobre normas e procedimentos relacionados aos trabalhos e a
situacdo funcional de cada um;

Organiza, coordena e controla processos e outros documentos, instruindo sobre a sua
tramitacdo, para agilizagcdo das informacoes;

Analisa o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e
efetuando estudos e ponderagbes a respeito, para propor medidas de simplificacéo e
melhoria dos trabalhos.

Elabora relatérios periddicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a
avaliacdo dos servicos prestados.

Providencia e requisita material necessario ao desempenho dos trabalhos da secéo,
preenchendo formulérios e enviando-os a unidade competente, para assegurar o bom
andamento dos servicos.

Organiza as escalas de trabalho, de férias e folgas dos empregados e/ou dos estagiarios,
orientando-se pelas regulamentacdes pertinentes e por decisfes superiores, para atender
as determinacdes legais sobre a matéria.

Zela pelo cumprimento das normas administrativas, técnicas, de higiene e seguranca do
trabalho.

Fiscaliza a frequéncia e a permanéncia dos empregados e estagiarios no servico,
formalizando as irregularidades encontradas;

Participa dos processos de selecdo de estagiarios, por meio de entrevistas e andlise de
documentos, afim de aprovar as contratacoes;

Acompanha a execucdo dos contratos visando garantir a qualidade, quantidade e a
liberacdo de pagamento dos servicos prestados, bem como para que ndo haja
reclamac®es trabalhistas;

Executa e orienta a realizacdo dos trabalhos mais complexos, ligados a sua unidade
administrativa;

Realiza a avaliacdo de desempenho dos empregados subordinados, em conjunto com
sua chefia imediata, a fim de formalizar a qualidade, a produtividade, o comprometimento

do profissional com os resultados do trabalho, entre outros fatores, bem como para
possibilitar a evolugéo e reconhecimento funcional dos mesmos;

Participa de comiss@es de sindicancia e de inquérito administrativo;

Comunica, ao superior imediato, em formulario proprio, os atrasos, saidas, afastamentos
e faltas dos empregados e estagiarios subordinados, afim de atender interesse pessoal



ou norma administrativa da empresa, opinando, quando couber, sobre os méritos do
empregado em causa;

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES:
Escolaridade: Ensino Médio Completo, compativel com as atribuigbes da area.



CHEFE DE DIVISAO
DESCRICAO SUMARIA:

Dirige todas as atividades da geréncia, compreendendo as tarefas de supervisdo e de
iniciativa para a tomada de decisdo, exigindo conhecimentos de todas as etapas do
processo de execucdo dos servicos da unidade supervisionada, aliada a capacidade de
gerenciamento das atividades e dos recursos humanos. Orienta e supervisiona
diretamente o trabalho executado pelas unidades subordinadas hierarquicamente.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Planeja, coordena e supervisiona as atividades técnicas dentro da sua area de atuacao,
em conformidade com as competéncias estabelecidas no regimento interno a sua
unidade administrativa,;

Explica, repassa informacdes e treina os subordinados na execucao da tarefa;

Emite diretrizes, pareceres e laudos, a fim de instruir processos e outros documentos
inerentes a sua area de atuacdo, visando possibilitar a agilizacdo das informacdes,
encaminhando-os para o diretor da area;

Promove reunides, visando agilizar e racionalizar a execucéo das tarefas;

Responsabiliza-se pelas relacbes humanas na unidade, evitando conflitos e
providenciando condicdes de trabalho entre os empregados lotados na geréncia, bem
como nas se¢odes a ela subordinadas;

Avalia a eficiéncia dos subordinados com as chefias e encarregados, visando sua
evolucéo funcional, bem como a determina¢éo de novos procedimentos;

Providencia e requisita material necessario ao desempenho dos trabalhos da secéo,
preenchendo formulérios e enviando-os a unidade competente, para assegurar o bom
andamento dos servicos.

Responde perante seus superiores, pela produtividade e qualidade dos servicos
inerentes a geréncia e sec¢des a ela subordinadas;

Apresenta, periodicamente, ao seu superior imediato, relatorios sobre os trabalhos
desenvolvidos pela sua unidade e pelas se¢ées subordinadas;

Zela pelo cumprimento das normas administrativas, técnicas e de higiene e seguranca do
trabalho;

Fiscaliza a freqiiéncia e a permanéncia dos empregados diretamente subordinados, no
local de servico, comunicando em formulario préprio, os atrasos, saidas, afastamentos e
faltas dos mesmos;

Autoriza, desde que necessario, o afastamento temporario do empregado subordinado,
durante o expediente, de acordo com a horma administrativa em vigor,

Executa e orienta a realizacdo dos trabalhos mais complexos, ligados a sua unidade
administrativa;

Assina ou visa documentos emitidos ou preparados pela secdo e setores subordinados,
encaminhando-os a apresentacao do superior imediato;



Auxilia no planejamento e efetua o acompanhamento da gestdo orcamentaria da
geréncia;

Cumpre e faz cumprir a legislacéo trabalhista e norma administrativa em vigor;
Acompanha a execucdo dos contratos, visando garantir a qualidade, quantidade e
demais clausulas avengadas, bem como a liberacdo do pagamento e a exclusdo da

possibilidade de reclamac®es trabalhistas;

Participa da elaboracdo do plano anual das atividades relacionadas com o sistema de
gestdo da qualidade;

Realiza a avaliacdo de desempenho dos empregados subordinados, em conjunto com
sua chefia imediata, a fim de formalizar a qualidade, a produtividade, o comprometimento

do profissional com os resultados do trabalho, entre outros fatores, bem como para
possibilitar a evolugéo e reconhecimento funcional dos mesmos;

Participa dos processos de selecdo de estagiarios, por meio de entrevistas e andlise de
documentos, afim de aprovar as contratacoes;

Elabora e atualiza normas internas e manuais de procedimentos técnicos da geréncia;
Participa de comiss@es de sindicancia e de inquérito administrativo;

Participa de equipe multidisciplinar, de acordo com a necessidade da empresa;
Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES:
Escolaridade: Superior Completo, compativel com as atribui¢cdes da area.



COORDENADOR OPERACIONAL
DESCRICAO SUMARIA:
Coordena e orienta 0s servigos técnicos nas diversas unidades da DAE.
EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Realiza a orientagdo técnica aos usuarios por telefone ou pessoalmente para garantir a
orientacgdo técnica dos servigos;

Orienta tecnicamente os encarregados das areas;
Coordena e supervisiona os servicos de reparacgoes e ligacoes;

Realiza a programacédo, previsdo de material e a de méo-de-obra para a consecucdo dos
Servicos;

Requisita material e ferramenta necessarios para a execugao dos servicos;
Executa a programacao de maquinas e equipamentos para a realizagdo dos servicos;
Efetua o controle de processos de ligacdo e obras de reparacéo;

Supervisiona a execucdo de redes em loteamento e teste para fins de recebimento do
mesmo por parte da DAE;

Realiza contatos com empreiteiras;

Efetua o controle de cadastro de ligagGes de espera de agua e esgoto;

Elabora cadastro de remanejamento de redes e envia a se¢éo responsavel para desenho;
Elabora relatérios mensais dos servigos de reparacao e ligagdo;

Realiza 0 acompanhamento do funcionamento, manutencéo e limpeza das casas de bombas,
estacdes elevatdrias de agua, estacbes elevatdrias de esgotos e estacbes de tratamento de
esgotos;

Opera aparelhos para detectar problemas existentes nas redes;

Executa outra tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACAO:
Escolaridade Minima: Ensino médio completo, formacao técnica especifica.
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COPEIRO
DESCRICAO SUMARIA:

Compreende as tarefas que se destinam a executar servicos gerais de copa/cozinha, visando
atender os servidores, diretores e visitas.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Prepara e distribui café, cha, suco e agua aos servidores e visitantes, transportando-os em
xicaras, copos e/ou garrafas, em bandejas, para atender as rotinas de servico;

Lava loucas, garrafas e demais utensilios utilizados na copa/cozinha, a fim de manter a
higiene e conservacéo dos mesmos;

Efetua os servicos de limpeza da copa/cozinha, tais como pia, piso, armarios, paredes para
manter a higiene do local;

Efetua os servicos de limpeza das maquinas de café e areposi¢cao dos insumos necessarios
para o funcionamento;

Auxilia nos servigos de zeladoria interna, quando necessario;
Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
ESPECIFICACOES:

Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto, minimo 42 série completa, correspondente ao
5° ano atual.
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DESENHISTA COPISTA
DESCRICAO SUMARIA:
Executa desenhos e croquis em geral.
EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Executa plantas e desenhos detalhados, utilizando-se de equipamentos apropriados, a fim de
orientar os trabalhos de construcéo e colocac¢éo de instalacoes;

Executa servicos de organizagdo e manutencdo de arquivos e da mapoteca, para fins de
documentacéo e pronta recuperacao das informacdes existentes;

Executa cadastros de rede de agua e esgoto, a fim de orientar as equipes de manutencao
guanto a posi¢éo das redes instaladas no municipio;

Realiza ampliacdo ou reducéo de desenhos a fim de atender necessidade do solicitante;
Realiza a plotagem de desenhos para alimentacéo de diretrizes e orientacao;

Executa graficos gerais para atender as diversas areas da DAE;

Executa outras atividades correlatas determinadas pelo superior imediato.
ESPECIFICACOES:

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo, habilitagéo especifica.
Experiéncia: Comprovada de um ano.
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ENCARREGADO OPERACIONAL

DESCRICAO SUMARIA:
Compreende as tarefas que se destinam a executar e/ou supervisionar os servicos de
equipes ou frentes de trabalho nas diversas unidades administrativas.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Distribui, orienta e coordena as tarefas individuais ou em grupos, dando instrucdes e
assegurando o processo de execuc¢ao dentro de prazos e normas estabelecidas;

Requisita os materiais, ferramentas, equipamentos e mais elementos de trabalho em
estoque, encaminhando os pedidos & Secao correspondente, para assegurar 0S recursos
necessarios a execucao dos servicgos;

Explica aos empregados as normas de seguranca, higiene ou de outra natureza, para
assegurar o cumprimento dos regulamentos e as condi¢cdes de seguranca e incentivo ao
trabalho;

Fiscaliza e exige o uso dos equipamentos de protecdo individual, por parte dos
subordinados, visando a protecdo da saude e integridade fisica dos empregados e
cumprimento da legislacéo;

Providencia a limpeza, conserto, manutencdo e substituicdo de ferramentas e
principalmente dos equipamentos, para assegurar a normalidade do trabalho e o pleno
rendimento de sua unidade;

Efetua pequenas sinalizagcbes de transito, nos casos especificos, utilizando-se de cones,
cavaletes e placas para garantir a seguranca dos veiculos e empregados envolvidos na
obra;

Elabora relatérios periddicos, indicando os trabalhos executados ou em execucdo,
resultados de inspecao, ocorréncias e assuntos de interesse, para informar os superiores
ou para outros fins;

Efetua sondagem nas redes de agua, operando equipamentos, com o objetivo de detectar
vazamentos nao visiveis, propiciando assim, a manutencéo da rede e o restabelecimento
eficiente do fornecimento de agua e a conseqiente reducéo da perda;

Opera radio-transmissor do veiculo, sempre que necessario ao andamento dos servicos;

Comunica ao chefe imediato, em formulario proprio, atrasos, saidas, afastamentos e
faltas dos empregados subordinados.

Executa e orienta a realizacdo dos trabalhos mais complexos, ligados a sua unidade
administrativa;

Executa outras atividades correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES:
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.
Requisito adicional: Carteira de Habilitac&o profissional para motorista
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ENGENHEIRO CIVIL
DESCRICAO SUMARIA:

Compreende as tarefas que se destinam a elaboracdo de célculos, projetos, supervisao
técnica e planejamento de obras e servicos da empresa, bem como de pesquisa e
elaboracao de métodos de trabalho e técnicas operacionais de servi¢cos e obras.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Elabora projeto de construcéo civil, reservatérios e de redes de agua, de esgotos e obras
complementares, preparando plantas, especificando tecnicamente materiais, equipamentos e
mao-de-obra necessarios e efetuando calculos aproximados dos custos, para aprovacao.
Exerce a supervisao técnica destas obras;

Procede avaliacdo geral das condicbes requeridas para a obra, estudando o projeto,
examinando as caracteristicas do terreno disponivel, para determinar o local apropriado para
a construcgao;

Supervisiona e fiscaliza obras e servigos de terraplenagem, projetos de locacdo e obras de
agua e esgoto em via publica, observando o cumprimento das especificacdes técnicas
exigidas para assegurar os padroes de qualidade e seguranca;

Prepara programas de trabalho, analisando plantas, croquis, cronogramas e outros subsidios
técnicos necessarios para a orientacao e fiscalizagcao do desenvolvimento da obra;

Fiscaliza projetos de construcdo de redes de esgotos, sistemas de aguas servidas e demais
instalagBes sanitarias de edificios, indUstrias, comércios e outras obras sanitérias,
examinando-os minuciosamente, efetuando célculos para assegurar-se de que 0S mesmos
satisfazem aos requisitos técnicos e legais;

Inspeciona pocos, fossas, rios, drenos, aguas estagnadas em geral, examinando a existéncia
de focos de contaminacdo, para verificar a necessidade de canais de drenagem e de obras
de escoamento de esgoto;

Efetua sondagem nas redes de agua, operando equipamentos, com o objetivo de detectar
vazamentos ndo visiveis, propiciando assim, a manutencao da rede e o restabelecimento
eficiente do fornecimento de agua e a consequente reducéo da perda;

Mantém contatos com outros especialistas, como arquitetos, mecanicos, eletricistas, quimicos
etc., trocando informacdes referentes ao trabalho a ser desenvolvido, a fim de decidir sobre
as exigéncias técnicas e estéticas da obra a ser executada;

Mantém contatos com técnicos de firmas empreiteiras, concessionarias ou prestadoras de
servigos especializados para orientagéo técnica, pedidos de informacgdes, etc;

Analisa e emite pareceres técnicos sobre projetos e licitagdes, relativos as especificacbes e
qualificacdes dos materiais e equipamentos referentes a area de atuacao;

Emite diretrizes em processos relativos a sua area de atuacdo, sob supervisdo de seu
superior imediato;

Elabora relatérios, registrando os projetos executados, as vistorias realizadas e as alteragfes
ocorridas em relagcé@o aos projetos aprovados;

Emite laudos e relatérios de vistorias de obras, servigos e atividades;

Participa de comissdes ou equipe multidisciplinar, de acordo com a necessidade da empresa;
14



Ministra treinamento, visando a capacitagdo técnica do pessoal envolvido com construcao e
manutencao de redes de agua, de esgotos e de construgao civil;

Conduz veiculo para transportar-se até o local de trabalho ou quando necessario para a
execucao dos servicos;

Executa outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a sua
especialidade, bem como as tarefas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES:

Escolaridade: Curso superior completo e competente registro profissional no CREA.
Experiéncia: Comprovada de 02 (dois) anos.

Requisito adicional: Carteira nacional de habilitacdo, categoria C, D ou E.
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FISCAL DE OBRAS E INSTALACOES
DESCRICAO SUMARIA:

Realiza tarefas de cadastramento e fiscalizacdo de obras, de servicos e de imoveis
residenciais, comerciais e industriais, no manancial ou fora dele, para garantir o controle e
qualidade dos servicos prestados e contratados, bem como dos recursos hidricos utilizados
para o abastecimento de &gua, visando o controle dos efluentes langados nas redes de
esgotos.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Efetua a vistoria nosimoveis, verificando se as instalagées hidraulicas e/ou sanitarias estao
de acordo com as normas técnicas exigidas, nos mananciais e nas instalagées em geral;

Executa a autuacdo dos consumidores com instalacdes hidraulicas de &agua tratada,
sanitarias de esgotos ou de aguas pluviais que estejam em desacordo com as especificacdes
técnicas exigidas, em obediéncia alegislacéo pertinente;

Notifica e orienta 0s usuarios nos casos de violag¢ao de lacres, irregularidades em cavaletes e
encanamentos e numeracdes das edificagbes (habite-se), dirigindo-se até o local e
conversando com o proprietéario, a fim de regularizar a situacao do imoével;

Notifica e aplica multas referentes a servigos, obras, atividades, atrasos de pagamento,
desobediéncia de notificacdes e instalacdes irregulares, para atender legislacdo vigente e
determinacéo do superior imediato

Efetua troca de hidrbmetros de maneira esporadica e em situacdes emergenciais, para
verificar o real consumo de 4gua ou a existéncia de vazamentos;

Efetua o lacre em hidrébmetros e o corte do fornecimento de éagua, devido a falta de
pagamento, visando garantir a arrecadacao pelos servicos prestados;

Executa cadastro e/ou recadastramento de pogos artesianos e semi-artesianos, de redes de
agua e de esgotos, de terrenos vagos e edificios residenciais, comerciais e industriais, para
atender necessidades dos usudrios, realizar o controle e a fiscalizagdo dos servicos e de
protecdo de mananciais;

Efetua fiscalizacdo das obras de saneamento da DAE S/A, bem como, acompanha a
execucao de loteamentos, empreendimentos residenciais, comerciais e industriais, aprovados
previamente pela DAE S/A, conforme orientacéo do seu superior imediato;

Efetua sondagem nas redes de agua, operando equipamentos, com o objetivo de detectar
vazamentos ndo visiveis, propiciando assim, a manutencao da rede e o restabelecimento
eficiente do fornecimento de agua e a consequente reducéo da perda;

Elabora relatérios das vistorias realizadas e demais ocorréncias, para controle das atividades
executadas e para fins estatisticos;

Fiscaliza ligacdbes com &gua cortada, dirigindo-se ao local indicado, de acordo com
determinacao do superior imediato;

Conduz veiculo para transportar-se até o local de trabalho ou quando necessario para a
execucao dos servicos;

Executa outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a sua
especialidade, bem como as tarefas determinadas pelo superior imediato.
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ESPECIFICACOES:

Escolaridade: Ensino médio completo, habilitacdo técnica em agrimensura ou edificacdes ou
saneamento e competente registro profissional.
Requisito adicional: Carteira nacional de habilitacdo para motorista e motociclista.
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LEITURISTA/NOTIFICADOR
DESCRICAO SUMARIA:

Executa tarefas que se destinam a leitura de hidrbmetros, entrega de contas, notificagbes e
boletins informativos, relativos ao servico de agua e esgoto, correlatos as atividades da
empresa.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Efetua a leitura dos hidrdmetros instalados no municipio, percorrendo os logradouros
publicos de acordo com arota pré-estabelecida, conferindo o nimero do aparelho, enderego
e identificacdo do consumidor, registrando os dados no coletor ou em impresso proprio, para
posterior emisséo de contas das tarifas e servigos;

Efetua repasse de leituras com irregularidades obtidas na rota, verificando eventuais erros
ou excessos ocorridos a fim de orientar o consumidor para que tome as providéncias
necessarias;

Efetua o registro de alteracdes do cadastro do consumidor, em coletor ou impresso proprio
para envio aos setores competentes;

Entrega as contas emitidas, avisos de cobranca, boletins com informacgbes especificas da
empresa, efetuados pelo préprio DAE, e correspondéncia em geral, na execucdo dos
servigos inerentes a area de atuagéo e para conhecimento dos consumidores;

Executa o servico externo, quando necessario, utilizando como meio de locomocéao,
motocicleta pertencente a empresa, tendo a responsabilidade de pilota-la.

Auxilia nos servigos internos relativos a sua unidade administrativa, nos servigos referentes a
separacao e manuseio de contas de agua;

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
ESPECIFICACOES:

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.
Requisito adicional: Carteira nacional de habilitacdo para motociclista.
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MECANICO DE MANUTENCAO
DESCRICAO SUMARIA:

Executa servicos de instalagdo e manutencao corretiva e preventiva em maquinas, motores e
equipamentos hidraulicos da empresa, reparando ou substituindo pecas, fazendo ajustes,
regulagens e lubrificagdes convenientes, utilizando ferramentas, maquinas e instrumentos de
medicdo e controle, baseando-se em desenho e instru¢cbes recebidas, para manter o bom
funcionamento das maquinas e equipamentos.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Localiza defeitos em maquinas, motores, equipamentos mecanicos ou hidraulicos,
examinando o funcionamento ou diretamente a peca defeituosa, para providenciar sua
recuperacao;

Desmonta total ou parcialmente maquinas, motores e equipamentos hidraulicos orientando-
se pelas suas especificagfes, utilizando ferramentas apropriadas, para consertar ou substituir
pecas ou partes defeituosas;

Faz a montagem do conjunto reparado, ajustando as pecas, empregando instrumentos
especificos, para devolver a maquina as condi¢des de funcionamento;

Lubrifica pontos determinados das partes moveis, utilizando 0Oleo, graxas e produtos
similares, para proteger a maquina, motor e equipamento, assegurar-lhes o rendimento;

Verifica o resultado do trabalho executado, operando a maquina ou equipamento
complementar em situagdo real, para certificar-se de seu funcionamento dentro das
condicdes exigidas;

Opera equipamentos de solda a oxigas ou elétrico, quando necessario;

Executa servigos de tratamento térmico das pecas de maquinas;

Confecciona pecas especificas, utilizando-se de equipamentos e ferramentas apropriadas,
conforme necessidade;

Conduz veiculo, quando necessario, para realizar servicos nas diversas unidades da
empresa;

Executa outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a sua
especialidade determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES:

Escolaridade: Ensino fundamental completo, formacao técnica especifica.
Experiéncia: Comprovada de 02 (dois) anos.

Requisito Adicional: Aptidao fisica.
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MECANICO DE VEICULOS

DESCRICAO SUMARIA:

Executa servicos de consertos de automotores em geral, efetuando a reparacéo,
manutencao e conservagado, visando assegurar as condi¢cdes de funcionamento dos veiculos,
maquinas e equipamentos.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Examina os veiculos, maquinas e/ou equipamentos, inspecionando-os diretamente ou por
meio de aparelhos ou banco de provas, para determinar os defeitos e anormalidades de
funcionamento;

Monta, desmonta e repara veiculos, maquinas, motores e equipamentos em geral, utilizando
ferramentas e instrumentos apropriados para reparar o defeito encontrado e assegurar o seu
funcionamento;

Orienta e acompanha a limpeza e lubrificac&o de pecas e equipamentos, providenciando os
acessorios necessarios para a execugao dos servicos;

Realiza manutengdo preventiva de veiculos, maquinas e equipamentos, utilizando
ferramentas e instrumentos apropriados;

Mantém limpo e arrumado o local de trabalho, a fim de manter condi¢cdes de higiene e
seguranca para a realizac&o dos servicos;

Testa os veiculos e maquinas uma vez reparados, para comprovar o resultado dos servigos
realizados;

Orienta seus ajudantes na execug¢do dos servigos especificos, a fim de agilizar o andamento
dos mesmos;

Presta socorro em veiculos que quebram em servigos externos da empresa;
Encaminha e testa veiculos reparados em oficinas externas;
Orienta os motoristas sobre a importancia da manutencéo operacional;

Executa outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a sua
especialidade, bem como as tarefas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES:

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo e formacéao técnica especifica.
Experiéncia: Comprovada de 02 (dois) anos.

Requisito adicional: Aptidao fisica
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MOTORISTA

DESCRICAO SUMARIA:

Compreende as tarefas que destinam-se a conduzir e conservar veiculos automotores, da
frota da empresa, tais como: caminhdes, automadveis, peruas e utilitarios, de acordo com as
normas de transito e as instrugdes internas da empresa no uso principalmente do transporte

de material e de pessoal, respectivamente, conforme o veiculo utilizado.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES
Inspeciona o veiculo antes da saida verificando o estado dos pneus, o nivel do combustivel,
a agua e 6leo do carter, testando freios, parte elétrica e outros mecanismos, para certificar-se

de suas condi¢des de funcionamento;

Verifica os itinerarios, o nimero de viagens e outras instru¢ges de transito e a sinalizacao,
visando o cumprimento das normas estabelecidas;

Dirige corretamente caminhdes, utilitdrios e/ou automdéveis de passeio pertencentes a frota

do DAE, obedecendo o Cédigo Nacional de Transito, recolhendo e transportando pessoas,

cargas, materiais e equipamentos em locais e horas determinadas, conduzindo-os em

seguranca conforme itinerarios estabelecidos;

Zela pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabiveis na prevencao ou
solugdo de qualquer anomalia do veiculo, para garantir a seguranca dos passageiros,
transeuntes e outros veiculos;

Zela pela manutencao do veiculo, deixando-o em condi¢bes adequadas para uso;

Transporta materiais, de construcéo, ferramentas e equipamentos para obras em andamento,
assegurando a execucéo dos tablados;

Efetua anotacbes de viagens realizadas, pessoas transportadas, quilometragem rodada,
itinerdrios e outras ocorréncias, seguindo normas estabelecidas;

Efetua pequenas sinalizagdes de transito nos casos especificos, utilizando-se de cones,
placas e cavaletes, para garantir a seguranga do veiculo e principalmente dos trabalhadores;

Comunica ao superior imediato anormalidades no funcionamento do veiculo;

Opera o radio transmissor do veiculo sempre que necessario ao andamento do servico;

Mantém o veiculo limpo externamente e internamente e em condi¢des de uso, levando-o a
manutencdo sempre que necessario, observando a escala periédica de manutencao e

lubrificacéo do veiculo;

Recolhe o veiculo a garagem quando concluido o servigo do dia, deixando-o0 estacionado e
fechado corretamente, para possibilitar a manutencéo e o abastecimento do mesmo;

Conduz veiculo utilizado para os servicos do plantdo noturno, transportando pessoas,
realizando entre outras, pequenas sinaliza¢6es de transito, manobrando registro e retirando e
entregando refeicBes para os servidores, para atender necessidade operacional da empresa;
Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES:
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Escolaridade: Ensino fundamental incompleto, minimo 42 série completa, correspondente ao
5° ano atual.
Requisito adicional: Carteira nacional de habilitacdo categoria C, D ouE.
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MOTORISTA DE VEICULO DE CARGA DOTADO DE EQUIPAMENTO ESPECIAL

DESCRICAO SUMARIA:

Compreende as tarefas que destinam-se a conduzir e conservar veiculos automotores e
veiculos dotados de equipamentos especiais, da frota da empresa, de acordo com as normas
de transito e as instru¢des internas da empresa.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Inspeciona o veiculo antes da saida verificando o estado dos pneus, o nivel do combustivel,
a agua e lubrificantes, testando freios, parte elétrica e outros mecanismos, para certificar-se
de suas condi¢des de funcionamento;

Verifica os itinerarios, o nimero de viagens e outras instru¢ges de transito e a sinalizacao,
visando o cumprimento das normas estabelecidas;

Dirige corretamente caminhfes dotados de equipamentos especiais pertencentes a frota do
DAE, obedecendo o Cédigo de Transito Brasileiro, transportando pessoas, cargas, materiais
e equipamentos, conduzindo-os em seguran¢a conforme itinerarios estabelecidos;

Zela pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabiveis na prevencao ou
solucéo de qualquer anomalia do veiculo, para garantira seguran¢a dos passageiros, carga,
transeuntes e outros veiculos;

Zela pela manutencdo do veiculo e equipamento especial deixando-o em condigfes
adequadas para uso;

Transporta materiais, de construgdo, ferramentas e equipamentos para obras e servicos em
andamento, assegurando a execucéo dos tablados;

Efetua anota¢cbes de viagens realizadas, pessoas e cargas transportadas, quilometragem
rodada, defeitos apresentados, itinerarios e outras ocorréncias, seguindo normas
estabelecidas;

Efetua pequenas sinalizagcdes de transito nos casos especificos, utilizando-se de cones,
placas e cavaletes, para garantir a seguranca do veiculo e principalmente dos empregados
envolvidos nos servicos;

Comunica ao superior imediato anormalidades no funcionamento do veiculo;

Opera o radio transmissor do veiculo sempre que necessario ao andamento do servico;

Mantém o veiculo limpo externamente e internamente e em condi¢bes de uso, levando-o a
manutencdo sempre que necessario, observando a escala periédica de manutencdo e

lubrificacéo do veiculo;

Recolhe o veiculo a garagem quando concluido o servigo do dia, deixando-0 estacionado e
fechado corretamente, para possibilitar a manutencéo e o abastecimento do mesmo;

Opera o0s equipamentos do veiculo para a perfeita execu¢do das tarefas para que for
designado;

Mantém-se inteirado das especificacbes e métodos de operacdo dos equipamentos
instalados no veiculo de modo a executar tarefas sem danifica-los;

Conhece perfeitamente o “Manual de Operagdo e Conservagdo” do veiculo e dos
equipamentos nele instalados;
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Conduz, quando necessario, veiculos de passeio para transportar pessoas, utilitarios ou
caminhdes pertencentes a frota da DAE, obedecendo o cédigo de transito brasileiro;

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES:

Escolaridade: Ensino fundamental incompleto, minimo 42 série completa, correspondente ao
5° ano atual.

Requisito adicional: Carteira nacional de habilitacdo categoria D ou E.
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OFICIAL DE SERVICOS GERAIS

DESCRICAO SUMARIA:

Executa servicos gerais ndo qualificados, nas diversas unidades administrativas e
operacionais da Empresa.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Realiza servigos de carregamento, descarregamento, armazenagem e entrega de materiais,
produtos, equipamentos e mercadorias, valendo-se de esforco fisico ou acondicionando-os
em prateleiras ou péatio dos almoxarifados, assegurando a sua estocagem ou contribuindo
para a execucdo das tarefas;

Executa servigos de jardinagem, de limpeza e protecdo aos mananciais, aparando a grama,
rocando mato, preparando e limpando a terra, plantando sementes e mudas, visando o
cultivo e o reflorestamento da &rea;

Executa servicos de limpeza em bombas, painéis e motores, a fim de garantir o bom
funcionamento dos mesmos, em locais apropriados, definido pela chefia imediata;

Efetua a limpeza de chéo, conservacdo dos terrenosou das unidades internas da empresa,
capindo, rocando, limpando, varrendo retirando entulhos, para recuperar ou manter a limpeza
do local;

Realiza as atividades de entrega de agua, coleta de esgoto e desobstrugdo de redes,
valendo-se de esforco fisico, e/ou de equipamentos instalados nos caminhdes especiais,
visando contribuir para a execucéo das tarefas;

Executa abertura de tampdes de esgoto e caixas de concreto, valendo-se de esforgo fisico e
equipamentos, a fim de efetuar a manutencgéo e limpeza do local;

Zela pela conservacdo das ferramentas, materiais e equipamentos de trabalho, limpando e
recolhendo no local adequado, para assegurar o uso dos mesmaos;

Executa servicos de limpeza e desinfeccdo das caixas d'agua e tanque de dosagem,
garantindo as condi¢cbes ideais de tratamento, estocagem e potabilidade, observando
diretrizes estabelecidas pela chefiaimediata;

Executa servicos de lavagem e secagem de roupas (uniformes) utilizados no servico pelos
servidores, passando-os e guardando nos locais apropriados;

Efetua a limpeza dos gradeamentos existentes nas estagbes elevatdrias de esgotos ou
estacbes de tratamentos de esgotos, utilizando-se materiais apropriados, transferindo os
residuos para locais definidos pela chefiaimediata;

Auxilia nos servicos de corte de ligacdo de 4gua e de escoramentos de valas;

Efetua a lavagem dos tanques de captacdo dos efluentes, nas estacdes elevatorias, de
tratamento de esgotos ou na estagéo de tratamento de agua, jogando agua ou outros tipos de
produtos, utilizando-se de materiais apropriados, nas paredes internas e base (chdo) dos
tanques de captacao de efluentes;

Auxilia na retirada de areia e lodo, via caminhdo limpa-fossa, dos tanques de acumulagéo das
estacdes elevatodrias ou de tratamentos de esgotos;

Auxilia na montagem e desmontagem na instalagdo de hidrdmetros nas bancadas de
afericéo;
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Auxilia nos servigos de reparo do cavalete e substituicao de hidrémetros;

Auxilia nos servicos de conservagdo e manutencdo de veiculos, a fim de garantir o bom
funcionamento dos mesmos;

Auxilia nos servicos de carpintaria, confeccionando e montando placas de sinalizagdo de
transito;

Auxilia nos outros servigcos de mao-de-obra qualificada;

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
ESPECIFICACOES:

Escolaridade: Alfabetizado

Experiéncia: Comprovada de 01 (um) ano.
Requisito adicional: Aptidao fisica.
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OFICIAL DE SERVICOS HIDRAULICOS

DESCRICAO SUMARIA:

Executa servicos nas obras de ampliagdo e manutencdo de construcdo civil e de redes de
agua e esgoto, sob orientagdo e supervisdo do encarregado operacional, bem como, opera
equipamentos de ar comprimido, martelete , compactador de solo, cortadeira elétrica e toda e
qualquer ferramenta necessaria ao desempenho do servigo. Executa tarefas referentes a
instalagdo de tubulacdo, visando a construcao e a manutencdo de redes de &gua e de
esgoto, de 60 a 500 mm e de 150 a 400 mm, respectivamente, bem como a instalacdo e a
retirada de medidores de vazdo e de escoramento de valas, dependendo da éarea de
atuacao.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Monta, instala, repara e conserva sistemas de tubula¢des de material cerdmico, de concreto,

de ferro, de PVC ou outro similar, rosqueando, chumbando ou furando os mesmos e
assentando-os em valas ou grampeando-os em paredes, utilizando-se de instrumentos
apropriados, para construir as ligacdes e as redes de agua ou de esgotos, de 60 a500 mme

de 150 a 400 mm, respectivamente;

Realiza 0o assentamento de tubos de concreto, ceramico, PVC e FOFO ou outros materiais,
transportando-os e/ou segurando-0s para garantir a correta instalacéo;

Prepara concreto, argamassa, tintas, reboco, massa corrida, misturando os materiais
necessarios na proporcdo adequada, para assentamento de tijolos, pisos, pinturas de
paredes e outros;

Auxilia nos servicos de esgotamento de fossas, PVs e hidrojateamento, das redes de
esgotos, valendo-se de esforgo fisico, visando contribuir para a execucdo dos servicos, e
efetua a limpeza para recuperar o local onde foram executados os servicos;

Abre tampdes de esgoto ou galeria, usando a picareta, verificando se estd havendo
infiltracdo, e executa servicos de desobstrucdo das redes coletoras de esgoto, para manté-
las em perfeito funcionamento;

Executatodo o trabalho de conservacdo, manutengéo, construgdo e ampliacdo das redes de
agua e esgoto no municipio;

Executa servigcos de construcdo e reparos nos pogos de visita de esgotos, caixas de registro
de agua, de acordo com as especificagbes técnicas definidas no projeto;

Executa servigos de escoamento de agua, por meio de bombas de sucgéo, para proporcionar
condicdes ideais no local da execucao dos servicos;

Instala, retira e reinstala hidrébmetros, valvulas de reducéo de presséo, novos ou aferidos nas
categorias residencial, comercial e industrial, utilizando-se de ferramentas especificas, afim
de possibilitar a medi¢géo da agua utilizada nos imoveis;

Repara vazamentos em cavaletes residenciais, comerciais e industriais, utilizando-se de
ferramentas especificas, substituindo pecas, valvulas, etc., a fim de eliminar a perda de agua

e solucionar o problema. Quando necessério repara, também, o vazamento que estiver
localizado entre o cavalete e atomada de agua na rede;

Monta e repara cavaletes, utilizando-se de ferramentas apropriadas, para possibilitar o ajuste
do medidor;
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Instala e retira equipamentos de corte de agua, de monitoramento e controle junto a
cavaletes, redes e adutoras, para verificar o real consumo de agua ou a existéncia de
vazamentos;

Rompe asfalto, concreto ou outro material, operando o equipamento de martelete, cortadeira
elétrica, a fim de retira-los e possibilitar a realizagéo de abertura de vala;

Executa os servicos de escoramento de valas, cravando manual ou mecanicamente estacas
gue receberdo chapus, longarinas, escoras ou estroncas, afim de impedir o fechamento da
vala e permitir a execucdo dos servi¢cos no seu interior;

Confecciona tapume para protecdo de valas e corredor para pedestres, utilizando-se de
folhas de madeirite e/ou outros materiais, a fim de isolar a &rea aberta e evitar acidentes;

Executa sinaliza¢des para interdi¢cdes parciais ou totais de vias publicas, seguindo orientagao
do superior , a fim de garantir condi¢bes seguras para a realizacéo de obras ou servicos;

Abre valas, a fim de serem efetuados os servicos de assentamento das tubulacées de PVC,
ferro fundido, cerdmico, cimento ou outros materiais, para manutengdo ou ampliagdo das
redes de agua e esgotos;

Executa servigos na preparacao dos logradouros publicos para execucgdo de servigos de
pavimentagdo, compactando o solo, esparramando terra, pedra, paralelepipedo, cascalho,
para manter a conservacao dos trechos que foram abertos para a manutencdo ou ampliacéo
das redes ou ligagdes de agua e esgoto;

Zela pela conservacdo das ferramentas, materiais e equipamentos de trabalho, limpando e
recolhendo ao local adequado, para manter a conservagdo dos mesmos;

Verifica as condi¢des gerais do equipamento a ser utilizado, quanto ao abastecimento, nivel
de 6leo e temperatura, mantendo a conservagao e limpeza do equipamento utilizado.

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
ESPECIFICACOES:
Escolaridade: Ensino fundamental incompleto, minimo 42 série completa.

Requisito adicional: Aptidao fisica.
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OFICIAL DE SERVICOS ESPECIALIZADOS

DESCRICAO SUMARIA:

Executa tarefas referentes ainstalacao de tubulacao, visando a constru¢do e a manutencao
de redes de agua e de esgotos, de 60 mma 1200 mm e 150 a 2000 mm, respectivamente,
bem como a afericdo e reparacdo de medidores de vazao e de construcéo civil, dependendo
da area de atuacao.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Monta, instala, repara e conserva sistemas de tubula¢des de material cerdmico, de concreto,

de ferro, de PVC ou outro similar, rosqueando, chumbando ou furando os mesmos e
assentando-os em valas ou grampeando-os em paredes, utilizando-se de instrumentos

apropriados, para construir as ligacdes e as redes de agua ou de esgotos, de 60 mm a 1200
mm e 150 mm a 2000 mm, respectivamente;

Estuda o trabalho a ser executado analisando desenhos, esquemas, especificacfes e outras
informacdes, para programar o roteiro de redes de agua e de esgotos ou de construgao civil;

Executa servicos de construcdo e reparos nos pocgos de visita, bueiros, fossas de esgotos,
pisos de cimento, ancoragem , caixas de registro de agua, etc, de acordo com as
especificacdes técnicas definidas no projeto;

Executa servigos de escoamento de agua, por meio de bombas de sucgéo, para proporcionar
condicdes ideais no local da execucéo dos servicos;

Efetua fundacéo de alicerce, supervisionando abertura e demarcacéo de valetas, por meio de
instalagdo de estacas e alinhamento, observando niveis estabelecidos, promovendo aterros
necessarios;

Estabelece a dosagem dos materiais nas quantidades convenientes, para obter a argamassa
a ser empregada no assentamento de alvenaria, revestimentos e pisos;

Assenta tijolos, pedras, tubulacdes e conexdes de diversos materiais superpondo-as em
fileiras ou seguindo os desenhos, para levantar paredes, vigas, pilares, degraus de escadas
e outras partes da construcao;

Executa servicos de acabamento em geral, tais como reboco, pintura, colocacdo de telhas,
revestimento de pavimentos ou paredes com ladrilhos e azulejos, instalagdo de rodapés,
verificando material, ferramentas e equipamentos necessarios, para a execug¢do dos
trabalhos;

Executa quando necessario, reparos em tubulacdes ou conexdes de ago, com equipamento
de solda elétrica;

Rompe, quando necessario, asfalto, concreto ou outro material, operando o equipamento de
martelete, cortadeira elétrica, a fim de retira-los e possibilitar a realizacdo de abertura de
vala;

Executa servigos de elétrica, hidraulica e sanitarios, bem como pequenas armacdes de
ferragens, para garantir a completa construgcéo da obra ;

Examina, faz afericdo e manutengcdo de hidrdmetros, seguindo as normas do IPEM,

INMETRO, ABNT e demais normas relativas as atividades desenvolvidas na Secao de
Hidrometria, vigentes no pais;
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Efetua servicos internos tais como: preenchimento de fichas e cartelas; controle de fichas de
servigos; levantamento de materiais e dados cadastrais, entrega de correspondéncias
correlatas ao servico;

Elabora relatérios e laudos referentes aos servicos e materiais utilizados, para controle da
area;

Abre valas, quando necessario, a fim de serem efetuados os servigcos de assentamento das
tubulacdes de PVC, ferro fundido, ceramico, cimento ou outros materiais, para manutengdo
ou ampliacéo das redes de agua e esgotos;

Executa servigos na preparacao dos logradouros publicos para execucgdo de servigos de
pavimentagdo, compactando o solo, esparramando terra, pedra, paralelepipedo, cascalho,
para manter a conservacao dos trechos que foram abertos para a manutencdo ou ampliacéo
das redes de agua e esgoto;

Verifica as condi¢des gerais do equipamento a ser utilizado, quanto ao abastecimento, nivel
de 6leo e temperatura, mantendo a conservagéo e limpeza do equipamento utilizado;

Zela pela conservacdo das ferramentas, materiais e equipamentos de trabalho, limpando e
guardando-o em local adequado, para assegurar as condi¢cdes de uso dos mesmos;

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
ESPECIFICACOES:

Escolaridade: Ensino fundamental completo.
Requisitos Adicionais: Aptidado fisica
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OPERADOR DE BOMBAS

DESCRICAO SUMARIA:

Executa servigos que consistem na opera¢do de uma estacdo de bombeamento de agua,
acionando seus equipamentos e controlando seu funcionamento, para recalcar a agua aos
locais de tratamento, armazenamento e distribuicao.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Liga e desliga bombas por meio de chave geral ou outro sistema, abrindo e fechando
registros ou valvulas de manobras hidraulicas, controlando o bombeamento de agua;

Aciona as valvulas e comandos do sistema de bombeamentos, manipulando comutadores,
alavancas e volantes, para garantir o funcionamento das moto-bombas em funcionamento;

Controla o funcionamento das instalagbes de bombeamentos, lendo e interpretando as
marcacdes dos indicadores e observando o desempenho de seus componentes, para
verificar as condi¢cdes de pressdo, nivel e volume da agua e descobrir eventuais falhas no
equipamento;

Efetua a manutencdo do equipamento, lubrificando os 6rgdos moéveis das maquinas e
executando regulagens e pequenos reparos, para conserva-los em bom estado;

Registra os dados observados, anotando-os em impressos proprios ou livros os valores, a
utilizacdo dos equipamentos e outras ocorréncias, para permitir o controle das operacoes;

Controla e anota em fichas préprias dados de nivel de represas, e precipitacdes
atmosféricas, para o controle do andamento do servigo ou suporte para outras areas;

Controla e anota em fichas proprias dados de voltagem, amperagem, pressdo e nivel de
reservatérios, se necessario, para controle do andamento do servico;

Mantém contatos telefénicos ou pelo radio com outras areas da empresa a fim informar e
obter dados necessarios a operagéo de bombeamento;

Opera equipamentos de protecdo das adutoras de recalque e manobra registros relativos a
operacéao de recalque, garantindo o seu funcionamento;

Efetua a limpeza do conjunto motor-bomba, utilizando-se de materiais apropriados;

Observa e cumpre escalas de servigos, comunicando a chefia, com antecedéncia, quando se
fizer necessarias substituicées;

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
ESPECIFICACOES:

Escolaridade: Ensino fundamental incompleto, minimo 42 série completa, correspondente ao
5° ano atual.
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OPERADOR DE ETA
DESCRICAO SUMARIA:
Opera as instalagbes da estacao de tratamento de agua, monitorando por meio de analises
fisico-quimicas a qualidade da agua, acionando comandos elétricos de fluxo de &gua,
misturando-lhe substancias quimicas, filtrando-a, para purifica-la e torna-la adequada e
potavel.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Opera as instalagcbes da estacdo de tratamento de &gua, usando produtos quimicos,
monitorando por meio de analises fisico-quimicas para torna-la potavel;

Regula a vazdo de tratamento conforme necessidade, sendo responsavel pelo liga e desliga
das bombas do recalque;

Controla o tratamento da agua, adicionando-lhe quantidades determinadas de produtos
quimicos, operadas por bombas dosadoras, por meio do sistema manual ou automatico;

Coleta e efetua andlises fisico-quimicas das amostras de agua em diversos pontos do
processo (bruta, floculada, decantada e tratada);

Controla o acionamento das valvulas, comportas e agitadores responsaveis pela entrada e
saida da agua no sistema;

Inspeciona, controla, calibra e limpa os equipamentos de bancada e processo;

Opera alavagem dos filtros, por meio de um contrafluxo de 4gua, que ocorre com a abertura
das comportas, acionada pelo painel eletrénico, para evitar o entupimento dos filtros.

Efetua toda limpeza das vidrarias utilizadas nas andlises fisico-quimicas;

Comunica a necessidade de reposicdo e/ou manutencdo de todo e qualquer material e
equipamento utilizado em todas as fases do tratamento existente na estacao;

Digita os dados obtidos no processo de tratamento;
Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
ESPECIFICACOES:

Escolaridade: Ensino Médio Completo, formagéo técnica em saneamento ou em quimica e
registro profissional no C.R.Q.
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OPERADOR DE MAQUINAS
DESCRICAO SUMARIA:

Opera maquinas de construgdo civil, conduzindo-a e acionando seus comandos, para
escavar, nivelar, aplainar e compactar terra e materiais similares, auxiliando na execugéo de
obras da rede de agua e esgoto.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Zela pela conservacao e limpeza das maquinas, acessorios e ferramentas, que utiliza na
execucao de suas tarefas;

Opera maquinas montadas sobre rodas, providas de pa mecanica ou cagcamba, para escavar
e mover terra, pedra, areia, cascalho e materiais analogos;

Opera maquinas de abrir canais de drenagem, valas para execucdo das redes de agua e
esgoto e outros;

Movimenta a maquina, acionando seus pedais e alavancas de comando, corte, elevacao e
abertura, assim como seus comandos de tracdo e os hidraulicos, para escavar, carregar,
levantar, descarregar material, mover pedra, terra e materiais similares;

Executa servicos de terraplenagem, tais como: remocdo, distribuicdo e nivelamento de
superficies, cortes de barrancos, acabamento e outros;

Conduz a maquina, acionando o motor e manipulando os dispositivos, para posiciona-la
segundo as necessidades de trabalho;

Executa as tarefas relativas a carregar em caminhdes e veiculos de carga pesada, o0s
materiais escavados, para o transporte dos mesmos;

Efetua servicos de manutengdo de maquina, abastecendo-a, lubrificando-a, engraxando todo
0 sistema mecéanico, executando pequenos reparos, para assegurar seu bom
funcionamento;

Dirige corretamente a maquina obedecendo o Cddigo Nacional de Transito, até o local da
obra;

Comunica o superior imediato anormalidades no funcionamento da maquina;

Toma conhecimento do manual de manutencdo e operacdo, especialmente dos itens
relacionados a lubrificag&o e servigos preventivos;

Executa outras atividades correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES:

Escolaridade: Ensino fundamental incompleto, minimo 42 série completa, correspondente ao
5° ano atual.

Experiéncia: Comprovada de 02 (dois) anos.

Requisito Adicional: Carteira nacional de habilitacdo para motorista categorias C, D ou E
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OPERADOR DE MARTELETE

DESCRICAO SUMARIA:
Opera os equipamentos de ar comprimido, martelete e cortador asfaltico.
EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Rompe asfalto, concreto ou outro material, operando o equipamento martelete e de outros
tipos rompedores, a fim de retird-los e possibilitar a realizacao de abertura de vala;

Desloca paralelepipedos, utilizando-se do equipamento martelete, ou outro equipamento, a
fim de facilitar a sua retirada para a realizacdo de abertura de vala;

Zela pela conservacédo dos equipamentos de trabalho, limpando-os e recolhendo-os ao local
adequado, a fim de manter as condi¢6es de uso dos mesmos;

Comunica ao superior imediato anormalidades no funcionamento do equipamento;

Mantem-se inteirado das especificacdes e métodos de operacéo dos equipamentos, de modo

a executar as tarefas com seguranca e sem danos ao equipamento; conhecendo

perfeitamente o manual de operacgéo e conservacgéo do equipamento;

Rompe concreto, parede de tijolos, pisos, etc, visando a demolicdo de estruturas;

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES:

Escolaridade: Ensino fundamental incompleto, minimo 42 série completa, correspondente ao

5° ano atual.
Exigéncia adicional: aptiddo fisica.
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OPERADOR DE REPRODUCOES GRAFICAS
DESCRICAO SUMARIA:

Opera maquina fotocopiadora, abastecendo-a com material necessario, regulando e
colocando-a em funcionamento, por meio da pressdo em teclas e alavancas de acordo com
o tipo da mesma, para reproduzir documentos, desenhos, tabelas e/ou outros impressos.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Regula a maquina fotocopiadora, fazendo os ajustes necessarios, para obter uma reprodugdo
perfeita, na quantidade desejada;

Opera a maquina fotocopiadora, pressionando o seu teclado, acionando alavancas e
colocando o material a ser reproduzido no local apropriado, de acordo com o tipo das
mesmas, para reproduzir cépias de originais;

Efetua a limpeza periddica da maquina, escovando as pecas, lubrificando-a e abastecendo-a
com elementos quimicos adequados, de acordo com a orientacéo da assisténcia técnica da
magquina, para manté-la em perfeitas condi¢des de funcionamento;

Controla os servicos de reproducdo de copias, conferindo os pedidos de tiragem e as

guantidades solicitadas, para entrega-las a unidade requisitante, ap6s a conclusdo dos
mesmos;

Anota, diariamente, a quantidade de reproducéo de copias solicitadas por se¢éo, registrando
em impresso préprio e/ou planilha eletrénica, a fim de controlar o uso e emitir relatorio;

Executa pequenos trabalhos de encadernacdo de documentos, manuais e apostilas, quando
necessario;

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
ESPECIFICACOES:
Escolaridade: Ensino fundamental incompleto: minimo 42 série, correspondente ao 5° ano

atual.
Progressao / Promocgéo.
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OPERADOR DE SISTEMAS

DESCRICAO SUMARIA

Monitora e controla a operacdo das casas de bombas, reservatérios e outros
equipamentos através de sistemas de automatizagdo via microcomputador, seguindo
procedimentos elaborados e  determinacdes dos superiores, visando garantir o correto
funcionamento do sistema

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES

Controla o sistema de bombeamento, reservacéo, registros, etc., via microcomputador da
base central;

Monitora, continuamente, as medi¢bes dos diversos dispositivos, fornecendo informacdes
as demais areas da empresa, quando solicitado.

Efetua correcdes das medicdes eventualmente discrepantes;

Intervém no sistema, quando necessario ou quando solicitado a proceder alteracdes na
rotina;

Comunica 0 engenheiro responsavel pela secdo, o responsavel pelo plantdo, e o
responsavel pela ETA, quando houver discrepancias incomuns;

Efetua, rigorosamente, as atividades de rotina implantadas para o controle dos sistemas;
Elabora relatérios mensais das atividades desenvolvidas;

Mantém intercAmbio com os comunicadores para casos de faltas d'agua e outros
problemas reclamados pela populacéo;

Comunica a se¢éo de eletromecanica os problemas apresentados no sistema;
Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
ESPECIFICACOES

Escolaridade: Ensino fundamental completo.
Experiéncia: Conhecimentos em informatica
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PORTEIRO
DESCRICAO SUMARIA:

Compreende as tarefas que se destinam a executar servicos de recepcdo e controle de
entrada/saida de veiculos e pessoas nas dependéncias da DAE.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Controla a movimentacao de materiais, equipamentos, ferramentas, etc, fazendo os registros
pertinentes, anotando o nimero dos mesmaos, para evitar desvio;

Controla a entrada e saida de servidores, visitantes e veiculos, efetuando registros
pertinentes, a fim de garantir a seguranca do local e dos servidores;

Orienta ou presta informacdes ao publico, atendendo pessoalmente ou por telefone,
transferindo liga¢des ou anotando recados;

Recepciona o visitante e verifica se a pessoa procurada estd no prédio, utilizando-se de
telefone, interfone e outros meios, para encaminhar, apds autorizagdo, o visitante a secao
desejada;

Encarrega-se das encomendas de pequeno porte, como revistas, jornais, enviadas aos
ocupantes do prédio, recebendo e encaminhando aos destinatarios, para evitar extravios e/ou
outras ocorréncias desagradaveis;

Observa e cumpre escalas de servigos, comunicando a chefia, com antecedéncia, quando se
fizer necessarias substituicdes;

Auxilia nos servigos de vigilancia, quando necessario;

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
ESPECIFICACOES:

Escolaridade: Ensino fundamental completo.

Requisito adicional: Carteira nacional de habilitacdo profissional para motorista.
Progresséo / Promocgéo.
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RADIOTELEFONISTA
DESCRICAO SUMARIA:

Maneja equipamentos de radiotelefonia de uma estacdo terrestre, sintonizando outras
estacdes semelhantes, ou instaladas em estacdes de tratamento de agua e, veiculos, para
intercambiar mensagens e outras comunicacoes.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Opera o0 equipamento de radio, sintonizando as diversas freqliiéncias e regulando os
instrumentos de tonalidade, para receber e transmitir mensagens em linguagem convencional
ou codificada;

Recebe, por telefone, reclamacéo/solicitagdo de usuérios, anotando-as em impresso préoprio
e transmitindo, via radio ou telefone, aos setores competentes, visando o atendimento da
reclamacéo/solicitacéo;

Organiza o arquivo das mensagens recebidas e transmitidas e de documentos correlatos,
classificando-os segundo assunto, data ou outro critério, para facilitar o controle e consulta
dos mesmos;

Realiza servicos de digitagdo e elaboracdo de relatérios, afim de registrar os servigos
executados;

Atende, por radio ou telefone, informacgdes de outros setores da empresa, referente a niveis
de reservatorios e represas, controle de recalque, anotando-os em impressos proprio, a fim
de que os setores possam realizar o controle da reserva e distribuicdo de agua;

Mantém atualizada a relacdo de enderecos e telefones dos empregados da empresa e
autoridades do municipio para, em caso de necessidade, possibilitar o contato;

Opera mesa telefénica, sempre que necessario;

Observa e cumpre escalas de servi¢os, comunicando a chefia, com antecedéncia, quando se
fizer necessarias substituicdes;

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
ESPECIFICACOES:
Escolaridade: Ensino fundamental completo.

Experiéncia: Comprovada de 01 (um) ano.
Requisitos Adicionais: Conhecimentos em Informética
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TECNICO EM AGRIMENSURA

DESCRICAO SUMARIA:

Executa tarefas de carater técnico relativa a levantamentos topogréficos, efetuando medi¢fes
com o auxilio de instrumentos de agrimensura e registrando dados para fornecer informacdes
de interesse sobre terrenos e locais de construgéo ou de exploragéo.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Analisa plantas, mapas, titulos de propriedades, registros e especificacdes, estudando e
calculando as medicbes a serem efetuadas, para preparar esquema de levantamentos
topogréficos, efetuando reconhecimento basico da &rea programada,;

Executa levantamentos topograficos, tomando e anotando as medidas fornecidas por
instrumento de agrimensura, para fornecer dados necessarios a construcao de obras;

Executa calculos de agrimensura, utilizando dados colhidos em levantamentos topograficos,
para operar na elaboragéo de plantas topogréaficas, cartograficas ou em outros afins;

Avalia as diferencas entre pontos, altitudes, distancias, aplicando férmulas, consultando
tabelas, para estabelecer ou verificar a precisédo dos dados e levantamentos realizados;

Executa todos os tipos de célculos planimétricos e altimétricos necessarios;

Executa croquis ou esboco de projetos de obras diversas, baseado em levantamento de
perfis e areas, nos limites de sua competéncia técnica;

Supervisiona seus auxiliares nos levantamentos topograficos, determinando o balizamento, a
colocagdo de estacas, marcos e indicando referéncias de nivel, e demais elementos para
elaboracéo de plantas;

Efetua anotac6es de dados de interesse verificados no decorrer dos trabalhos, registrando-os
em cadernos apropriados, para fornecer os dados topogréficos;

Conduz veiculo para transportar-se até o local de trabalho ou quando necessario para a
execucao dos servicos;

Executa outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a sua
especialidade, bem como as tarefas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES:

Escolaridade: Ensino médio completo, habilitacdo técnica em agrimensura e registro
profissional no CREA.

Experiéncia: Comprovada de um ano

Requisito adicional: Carteira nacional de habilitacdo profissional para motorista.
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TECNICO EM CONTABILIDADE
DESCRICAO SUMARIA:

Planeja e executa os servicos inerentes a contabilidade, realizando as tarefas pertinentes tais
como: conferir e escriturar de acordo com principios e normas contabeis, dentro dos prazos
estabelecidos.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Executa a escrituragdo de livros contabeis e fiscais atendendo para a transcricdo correta de
dados contidos nos documentos originais, para fazer cumprir as exigéncias legais e
administrativas;

Executa o acompanhamento dos saldos de contas bancéarias, por meio de registros de
depdsitos, cheques emitidos e outros langamentos, para a elaboracdo de relatérios diarios
possibilitando informar a posicéo financeira;

Elabora balancetes, balancos e outros demonstrativos contabeis, aplicando as técnicas
apropriadas para apresentar resultados parciais e totais da situagao patrimonial, econdmica e
financeira da organizagéo;

Controla os trabalhos de andlises e conciliagéo de contas, conferindo os saldos localizando e
retificando possiveis erros, para assegurar a corregdo das operacdes contabeis;

Efetua analiticamente os atos ou fatos administrativos, referentes a situacdo contébil e/ou
fiscal;

Executa a classificacéo da receita e despesa, de acordo com sua natureza;

Analisa as informacdes contabeis e prepara relatérios com informacgfes e interpretacdes de
resultados;

Elabora demonstrativos de apuracdo dos impostos previstos pela legislagao;

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES:

Escolaridade: Ensino médio completo, formagédo técnica especifica e registro no Conselho

Regional de Contabilidade - CRC.
Experiéncia: Comprovada de um ano.
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TECNICO EM EDIFICACOES
DESCRICAO SUMARIA:

Compreende as tarefas de carater técnico relativa a execuc¢do de projetos de edificacbes e
outras obras de engenharia civil, orientando-se por plantas, esquemas e especificacbes
técnicas, para supervisionar a construcao, reparo e conservacao das referidas obras.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Realiza estudos no local de obras, procedendo as medicdes e efetuando calculos para
auxiliar na preparacdo de plantas e especificacbes relativas a construcdo, reparacdo e
conservacao, de edificios e outras obras de engenharia civil;

Executa esbogos e desenhos técnicos em auto cad, estruturais, seguindo plantas, esquemas,
especificacdes técnicas e utilizando instrumentos de desenho, para orientar os trabalhos de
construcdo, manutencao e reparo;

Prepara estimativas detalhadas sobre quantidade e custos de materiais e mdo de obra para
fornecer os dados necessarios a elaboracdo da proposta de execugdo de obras, em
conformidade com o gerente;

Realiza a preparacdo de programas de trabalho e fiscalizacdo de obras, acompanhando e
controlando 0s respectivos cronogramas, para assegurar o cumprimento das condi¢des
estabelecidas ou localizar falhas de execucéo;

Identifica e resolve problemas, aplicando o0s seus conhecimentos tedricos e praticos, na
construgcdo de obras e nas instalagdes hidraulicas, sanitarias e elétricas, para assegurar o
desenvolvimento normal dos trabalhos;

Conduz veiculo para transportar-se até o local de trabalho ou quando necessario para a
execucao dos servicos;

Executa outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a sua
especialidade, bem como as tarefas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES:

Escolaridade: Ensino médio completo, habilitacdo especifica e registro no Conselho Regional
de Engenharia, Arquitetura e Agronomia - CREA.

Experiéncia: Comprovada de um ano.

Requisito Adicional: Carteira nacional de habilitag&o profissional para motorista.
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TECNICO EM ELETROMECANICA
DESCRICAO SUMARIA:

Executa tarefas de instalacdo e manutencdo preventiva e corretiva de equipamentos
elétricos, mecanicos e hidraulicos, realizando ajustes, regulagens, lubrificacbes e
configuragBes, utilizando-se de ferramentas adequadas, maquinas e instrumentos de
medicao e controle, visando assegurar o bom funcionamento do sistema.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Realiza trabalhos em instalagBes elétricas, seguindo as determinagbes da NR-10,
procedimentos e orientacfes de Seguranca;

Executa trabalhos de inspecdo, instalagdo, montagem e desmontagem de equipamentos
elétricos, mecanicos e hidraulicos;

Efetua manutencdes preventivas e corretivas, emitindo relatérios técnicos das possiveis
causas de defeitos elétricos e mecénicos, propondo acdes técnicas para prevencdo das
falhas;

Elabora e interpreta projetos e descritivos elétricos, mecanicos e hidraulicos, limitados a sua
competéncia;

Auxilia na manutengdo dos sistemas, para manter o bom funcionamento das maquinas e
equipamentos;

Confecciona pecas especificas, utilizando-se de equipamentos e ferramentas apropriadas,
conforme necessidade;

Realiza atividades de energizacdo e desenergizacdo de circuitos e equipamentos elétricos,
seguindo os procedimentos estabelecidos pela NR-10, liberando ou restringindo o acesso a
pontos das instalacdes elétricas a outros funcionarios ndo especializados;

Executa trabalhos de inspecéo visual de equipamentos e manobras de chaves e disjuntores
de Alta Tenséo;

Executa trabalhos de inspecdo, limpeza e manutencdo preventiva e corretiva em
equipamentos de Alta Tensédo desenergizados;

Opera maquinas, equipamentos e sistemas, durante realizacdo de testes funcionais ou para
normalizagdo de funcionamento apos atendimentos de manutencao;

Conduz veiculo, quando necessario, para realizar servicos nas diversas unidades da
empresa;

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
ESPECIFICACOES:
Escolaridade: Ensino Médio Completo, habilitacao especifica.

Experiéncia: Comprovada de um ano.
Requisito Adicional: Carteira nacional de habilitag&o profissional para motorista.
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TECNICO EM SEGURANGA DO TRABALHO

DESCRICAO SUMARIA:

Compreende as tarefas que se destinam a orientar e coordenar o sistema de seguranca do
trabalho, investigando riscos e causas de acidentes, analisando esquemas de prevencao
para garantir a integridade do pessoal.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Efetua inspecdes de locais, instalacdes e equipamentos nas diversas unidades da empresa,
determinando fatores e riscos de acidentes, seguindo normas e dispositivos de seguranca,
visando a prevencao e minimizacéo de acidentes e fatores inseguros;

Sugere modificagdes nos equipamentos e instalagdes, verificando sua observéncia para
prevenir acidentes;

Fiscaliza o uso de EPI's por parte dos empregados, necessarios para desenvolvimento do
servigo com seguranga,;

Elabora relatérios com base nas inspecdes realizadas, comunicando os seus resultados,
propondo aquisi¢cdo, reparacdo e remanejamento de equipamentos, visando verificar a total
observéancia dos padrbes estabelecidos em normas técnicas de seguranca do trabalho;

Elabora relatérios e formularios exigidos por diversos 06rgdos referentes a Seguranca e
Medicina do Trabalho;

Registra irregularidades ocorridas, anotando-as em formularios proprios e elaborando
estatisticas de acidentes;

Controla e inspeciona periodicamente, os dispositivos e equipamentos de combate a
incéndio, solicitando manutengéo ou troca do item quando necessario;

Efetua o desenvolvimento da mentalidade prevencionista dos funcionarios da empresa,
instruindo-os quanto as normas de seguranga, combate a incéndios e demais medidas de
prevencao de acidentes, através de palestras, a fim de que possam agir corretamente em
casos de emergéncia;

Realiza a publicagdo de matérias sobre seguranga no trabalho, preparando instrucdes e
orientando a confeccao de cartazes e avisos sobre prevencao de acidentes;

Preenche, em impresso proprio, guias de acidente de trabalho coletando as informacdes para
encaminha-las ao setor competente e solicitar a abertura de processo administrativo;

Realiza a entrega e o controle do EPI (equipamento de protecéo individual) aos empregados,
anotando em ficha individual otipo, a quantidade, e a data, afim de garantir a realizacdo do
trabalho dentro de condi¢des de seguranca, bem como cumprir a legislacéo.

Orienta 0 empregado no uso correto e na higienizacdo do EPI (equipamento de protecéo
individual), para que a eficiéncia e a durabilidade do mesmo seja preservada;

Conduz veiculo para transportar-se até o local de trabalho ou quando necessario para a
execucao dos servicos;

Executa outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a sua
especialidade, bem como as tarefas determinadas pelo superior imediato.
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ESPECIFICACOES:

Escolaridade: Ensino Médio Completo, habilitacdo técnica em seguranca do trabalho e
competente registro profissional.

Experiéncia: Comprovada de dois anos.

Requisito Adicional: Carteira nacional de habilitag&o profissional para motorista.
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Secretaria de 'UNm ‘
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oOFORTUNIDA

A TODOS

DESCRICAO DE CARGO
CARGO: ASSESSOR DE RELACOES INSTITUCIONAIS

SIMBOLO: CC-02
FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeacao e exoneracao.
FORMAGCAOQ: Superior Completo

DESCRICAO SUMARIA

Exercer as atividades de representacéo da Prefeitura Municipal, junto aos érgaos
institucionais de varios niveis.

ATRIBUICOES

Assessorar o Chefe do Executivo;

Planejar, coordenar e executar a¢des de interesse do Governo;

Acompanhar e negociar as a¢Ges de sua competéncia necessarias ao alcance das metas
estabelecidas, participando da instrugéo de assuntos relacionados aos poderes estaduais e
federais;

Coordenar ac8es que levem a concretizagdo do Plano de Governo previamente estabelecido
Distribuir acdes e se incumbir do acompanhamento da concretizagdo do Plano de Governo;
Ser elo de ligagéo entre o chefe do executivo e os demais 6rgdos envolvidos nas agbes

governamentais, a fim de manter sempre e de forma crescente a perfeita viabilizagio dos
programas executados.
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OFPORTUNIDADE F FPARA TODC

DESCRICAO DE CARGO
CARGO: ASSESSOR ESPECIAL

SIMBOLO: CC-03
FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeacao e exoneracao.
FORMAGCAOQ: Superior Completo (desejavel)
DESCRICAO SUMARIA
Exercer a dire¢do geral, a coordenacéo e a fiscalizacdo dos programas e atividades a cargo
do 6rgéo sob sua direcéo.

ATRIBUICOES

Exercer coordenacéo de projetos especiais, dentro das agdes de governo enfocadas pela
Secretaria de Governo e Comunicagéo Social;

Coordenar acdes que levem a concretizagdo do Plano de Governo previamente estabelecido;
Acompanhar as a¢fes governamentais a cargo da Administracao;

Distribuir acdes e se incumbir do acompanhamento da concretizagdo do Plano de Governo;
Acompanhar junto a comunidade, através de suas liderangas, a qualidade e eficiéncia dos
planos ja implantados, promovendo a ligagdo Executivo e Comunidade;

Chefiar o Departamento de Assessoria Especial;

Ser elo de ligagao entre o Chefe do Executivo e os demais 6rgéos envolvidos nas acdes
governamentais, a fim de manter sempre e de forma crescente a prefeita viabilizagio dos
programas executados;

Coordenar, através da Assessoria Especial, a demanda natural de a¢8es que devem ser
adicionadas ao Plano de Governo, devido aos acontecimentos do dia-a-dia.
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OFPORTUNIDADE F FPARA TODC

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: ASSESSOR MUNICIPAL VI

SIMBOLO: CC-04
FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeacéo e exoneracao.
FORMAGCAOQ: Superior Completo (desejavel)

DESCRIGCAO SUMARIA

Assessora os diversos 6rgaos nas questdes préaticas da Administracdo Municipal, propondo
solucdes que visem o atendimento das diretrizes de governo.

ATRIBUICOES

Assessora os diversos 6rgaos da Administracdo, criando procedimentos, orientando
acOes e buscando atingir as metas de governo;

Assessora o Prefeito e/ ou o Secretario Municipal no atendimento aos municipes,
verificando suas pretensdes, para prestar-lhes informacbes e providenciar o seu
devido encaminhamento;

Participa de reunides, visitas, palestras e conferéncias, tornando providéncias
referentes ao protocolo, visando o cumprimento do programa,;

Assessora o0 Prefeito e/ ou Secretario Municipal, mantendo contato com outras
entidades publicas ou privadas, para obter informacdes de interesse do Governo
Municipal,

Representa, eventualmente, o Prefeito ou Secretario Municipal em compromissos ou
cerimonias.
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OFPORTUNIDADE F FPARA TODC

DESCRICAO DE CARGO
CARGO: ASSESSOR MUNICIPAL V
SIMBOLO: CC-05
FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeacéo e exoneracao.
FORMAGCAOQ: Superior Completo (desejavel)
DESCRICAO SUMARIA

Assessora 0 6rgdo de atuagdo na implantacdo de planos e programas, zelando pela
fiel observancia das diretrizes politicas fixadas pela autoridade superior.

ATRIBUICOES

Assessora o 6rgao de atuacdo na implantacdo de planos, programas e projetos afetos

a sua area de atuacao;

Assessora no estudo de modificagbes administrativas e de implantacdo de novos
procedimentos de trabalho, visando assegurar o éxito de planos, programas e projetos
de interesse da unidade;

Presta colaboracéo na coordenacéo e superviséo das atividades do 6rgéo de atuacao;
Presta informacdes ao superior imediato sobre o andamento dos diversos projetos e
dos resultados alcancados, elaborando relatérios, ou através de reunibes, para
possibilitar a avaliacdo da politica aplicada;

Divulga noticias do Governo Municipal de interesse publico, verifica acontecimentos,
auxilia na redacéo e pronunciamento a serem proferidas pelas autoridades municipais
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OFPORTUNIDADE TODC

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: ASSESSOR MUNICIPAL IV
SIMBOLO: CC-06
FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeacao e exoneracao.

FORMAGCAOQ: Superior Completo (desejavel)
DESCRICAO SUMARIA
Assessora os diversos 6rgdos do Governo Municipal na definicdo de seus planos,
programas e projetos, zelando pela fiel observancia das diretrizes politicas fixadas pela

autoridade superior.

ATRIBUICOES
Assessora 0 6rgdo de atuacdo na definicdo de suas politicas, diretrizes, planos,

programas e projetos;

Assessora no levantamento e andlise necessarios ao planejamento das acdes
governamentais;

Participa de comissGes ou grupos de trabalho voltados para o desenvolvimento das
atividades da Administracdo, assessorando os profissionais envolvidos;

Participa de estudos de viabilidade técnica, econbmica e social e da elaboracdo de
planos, projetos e programas, zelando pela fiel observancia das diretrizes politicas.
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OFPORTUNIDADE F FPARA TODC

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: ASSESSOR MUNICIPAL III

SIMBOLO: CC-07
FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeacao e exoneracao.
FORMACAO: Ensino Médio Completo (desejavel)
DESCRICAO SUMARIA
Assessora 0 Orgdo de atuacdo em assuntos relativos a organizacdo do trabalho,
estudos, pesquisas e levantamentos de interesse da Administracao, visando a fiel
observancia das diretrizes politicas fixadas pela autoridade superior
ATRIBUICOES
Desenvolve estudos, pesquisas e levantamento de dados de interesse do Governo
Municipal, visando subsidiar a elaboracéo de planos, programas e politicas publicas;
Coordena a execucdo de planos, programas e projetos, visando garantir o
atendimento das diretrizes governamentais;
Assessora 0 0Orgdo de atuacdo na organizacdo do trabalho, baseando-se nas
diretrizes da politica geral do governo, visando assegurar o fluxo normal desse;
Desenvolve estudos, pesquisas e levantamentos de dados sobre assuntos pertinentes
ao 6rgao de lotacao, para alimentacéo de cadastro e banco de dados.
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OFPORTUNIDADE F FPARA TODC

DESCRICAO DE CARGO
CARGO: ASSESSOR MUNICIPAL I
SIMBOLO: CC-08
FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeacéo e exoneracao.
FORMACAO: Ensino Médio Completo (desejavel)
DESCRICAO SUMARIA

Assessora 0 Secretario Municipal no controle das atividades da secretaria,
coordenando e orientando os trabalhos, para assegurar o desenvolvimento dos mesmos.

ATRIBUICOES

Presta informacdes ao superior imediato sobre o andamento dos trabalhos e dos
resultados alcancados, elaborando relatérios para possibilitar a avaliagdo da politica
aplicada;

Elabora, em conjunto com os o6rgdos técnicos da Administracdo, previsbes de
despesas, tendo como base as necessidades da unidade, visando subsidiar acdes,
normas e medidas a serem propostas;

Analisa o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e
efetuando estudos e ponderacBes a respeito, para propor ao Secretario Municipal
medidas de simplificacdo e melhoria dos trabalhos;

Assessora 0 Secretario Municipal no contato com outros érgdos publicos, recebendo
reivindica¢fes, analisando e propondo solucdes, para assegurar o pleno atendimento
a0s mesmos.
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DPORTUNIDADE [ PARA TODOS

DESCRICAO DE CARGO
CARGO: ASSESSOR MUNICIPAL |

SIMBOLO: CC-09
FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeacéo e exoneracao.
FORMACAO: Ensino Médio Completo (desejavel)

DESCRICAO SUMARIA
Assessora Diretores e Chefes de Divisdo no controle das diversas atividades do 6rgéo
de atuacdo, visando o fiel cumprimento das metas estabelecidas pela autoridade superior.

ATRIBUICOES

Organiza o trabalho do 6rgéo, em conformidade com as diretrizes fixadas pela
autoridade superior, visando assegurar o fluxo normal desse;

Coleta e analisa dados para embasar planos, projetados e programados de interesse
municipal;

Mantém contatos verbais, telefénicos ou por escrito com os demais 6rgédos, visando
prestar ou obter informacdes de interesse.
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E E PARA TODC

DESCRICAO DE CARGO
CARGO: COMANDANTE DA GUARDA MUNICIPAL

SIMBOLO: CC-01
FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeacéo e exoneracao.
FORMAGCAOQ: Superior Completo (desejavel)
DESCRICAO SUMARIA
Exercer a direcdo geral, a coordenacado dos programas e atividades a cargo do 6rgao sob sua
direcéo.

ATRIBUICOES

Comandar a Guarda Municipal de Jundiai, técnica, administrativa, operacional e
disciplinarmente;

Representar a Guarda Municipal em todos os assuntos relativos a Corporagéao;

Coordenar, no ambito de sua competéncia e circunscrigdo, a execucao da politica municipal de
seguranga, aprovada pelo Prefeito Municipal;

Promover a integragdo e cooperagdo muatua da Guarda Municipal com os demais 6rgaos
municipais, estaduais e federais;

Propor ao Prefeito Municipal a criagdo de divisbes, grupamentos e regimentos especializados,
para melhorar a administracéo e eficiéncia do servico;

Cumprir e fazer cumprir as determinacdes legais baixadas pelo Prefeito Municipal, relativas aos
servigos da Guarda Municipal,

Aprovar normas, planos e diretrizes operacionais e de ensino, que permitam a consecuc¢do dos
objetivos da Guarda Municipal;

Nomear ou designar comissfes que se tornem necessarias ao bom andamento dos servigos
da Guarda Municipal;

Propor e aplicar penalidades cabiveis aos Guardas Municipais que infringem o Regulamento
Disciplinar;

Dirigir as atividades as atividades relativas as finangas e orcamento da Guarda Municipal de
Jundiat;

Agir de forma ética e criar condi¢des para que seus subordinados também o fagam, visando ao
crescimento, desenvolvimento e reconhecimento da Guarda Municipal.

Executar outras atribuicfes afins.
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DESCRICAO DE CARGO
CARGO: COODENADOR DO PROCON DE JUNDIAI

SIMBOLO: CC-02
FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeacéo e exoneracao.
FORMAGCAOQ: Superior completo.

DESCRIGAO SUMARIA

Exercer a coordenacdo do PROCON de Jundiai, responsabilizando-se pela fiscalizagdo e
controle interno, nos termos da legislacdo vigente.

ATRIBUICOES

Coordenar as acdes da Politica Estadual de Defesa dos Direitos do Consumidor, nos
termos da legislacéo vigente;

Coordenar e organizar as atribuicbes referentes aos servidores que compdem o quadro
funcional do PROCON de Jundiat;

Avaliar e integrar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua coordenacéo;

Promover condi¢bes favoraveis para o desempenho das atividades relacionadas a defesa
dos direitos do consumidor;

Dar andamento e supervisionar os processos de competéncia do PROCON de Jundiali,
nos termos do Cédigo de Defesa do Consumidor;

Exarar manifestagdo conclusiva nos processos administrativos que tramitam no 6rgéao;
Coordenar e executar a politica municipal voltada & defesa dos direitos do consumidor;

Fiscalizar e aplicar as sancdes administrativas previstas no Cddigo de Defesa do
Consumidor (Lei n®8.078/90, art.56) e legislacéo correlata;

Receber, analisar, avaliar e encaminhar consultas, denlncias ou sugestdes apresentadas
por entidades representativas ou pessoas juridicas de direito publico ou privado;

Informar, conscientizar e motivar o consumidor através dos meios de comunicacao;
Desenvolver palestras, campanhas, feiras, debates e outras atividades correlatas;

Atuar junto ao sistema municipal de ensino, visando incluir o tema “educacéo para o
consumo” nas disciplinas ja existentes, possibilitando a formacdo de uma nova
mentalidade nas rela¢cfes de consumo;

Colocar a disposicao dos consumidores, mecanismos que possibilitem informar os precos
dos produtos bésicos;

Manter cadastro atualizado de reclamacdes fundamentadas contra fornecedores de

produtos e servicos, devendo divulga-los puablica e anualmente (Lei n° 8.078/90, art. 44),
remetendo cépia a Fundacdo PROCON — Estado de S&o Paulo e ao DPDC);

Expedir notificacbes aos fornecedores, para que, sob as penas da lei, prestem

infformacdes sobre questdbes de interesse do consumidor, resguardado o segredo
industrial;

Determinar a execucdo de fiscalizacdo, bem como a emissdo de notificacBes e autos de
infracéo pelo servigo de fiscaliza¢édo do 6rgéo;

Encaminhar ao Ministério Publico a noticia de fatos que, em tese, configurem crimes de

acao penal publica, ofensa a direitos constitucionais do cidaddo, a interesses difusos,
coletivos ou individuais homogéneos.
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DESCRICAO DE CARGO
CARGO: DIRETOR

SIMBOLO: CC-03
FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeacao e exoneracao.
FORMAGCAOQ: Superior Completo (desejavel)
DESCRICAO SUMARIA
Exercer a dire¢do geral, a coordenacéo e a fiscalizacdo dos programas e atividades a cargo
do 6rgéo sob sua direcéo.

ATRIBUICOES

- Distribuir os servi¢os aos 6rgdos ou equipes a seu cargo e estudar e tomar medidas, para
racionalizar métodos de trabalho e agilizar o atendimento ao publico;

- Apresentar relatérios de levantamento solicitado pelo Secretario;

- Preparar e propor ao Secretario, na época propria, cronograma das atividades programadas,
para 0 ano seguinte, com a indicagdo dos 6rgaos responsaveis pela execucao;

- Despachar e visar certidées expedidas pelo 6rgao que chefia;

+ Fazer elaborar estudos e pareceres sobre assuntos de sua competéncia;

+ Opinar sobre o provimento de cargos que integram o érgéo sob sua dire¢éo;

- Fornecer ao Secretario, nos prazos estabelecidos, subsidios destinados ao acompanhamento,
avaliacdo e revisdo dos programas e projetos pelos quais é responsavel;

- Justificar faltas dos servidores lotados na sua Diretoria, nos termos da regulamentacgao vigente;

+  Propor o treinamento dos servidores em nivel de chefia e de execugéo;

+ Executar outras atribui¢des afins, especificas do 6rgéo de atuagédo, definidas em regimento
interno.
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DPORTUNIDADE [ PARA TODOS

DESCRICAO DE CARGO
CARGO: PROCURADOR DO MUNICIPIO - CHEFE

SIMBOLO: PMC

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeacao e exoneracao.

FORMAGCAOQ: Superior Completo

‘ DESCRICAO SUMARIA

Representar o Municipio judicialmente, assistir juridicamente os 6rgaos da Prefeitura em
guestdes de urgéncia, recursos e outros.

ATRIBUICOES

Propor e responder acdes, de qualquer espécie, e medidas cautelares, em defesa dos
interesses do Municipio;

Analise de recursos e questdes de urgéncia;

Preparar informag6es a serem prestadas pelas autoridades municipais em processos de
Mandados de Seguranga, “Habeas Corpus” e A¢éo Civil Publica;

Elaborar Projeto de Lei e outros atos normativos de interesse da Prefeitura;

Responder consultas em carater de urgéncia formuladas por autoridades municipais;
Orientar os servidores que auxiliem na execucao das atribui¢des proprias;

Executar outras atividades afins.
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DESCRICAO DE CARGO
CARGO: SECRETARIO ADJUNTO DE ESPORTES

SIMBOLO: CC-01
FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeacao e exoneracao.

FORMAGCAOQ: Superior Completo
DESCRICAO SUMARIA
Exercer a direcdo geral, a coordenacado dos programas e atividades a cargo do 6rgao sob sua
direcéo.
' ATRIBUICOES

Distribuir os servigos aos 6rgdos ou equipes a seu cargo e estudar e tomar medidas, para
racionalizar métodos de trabalho e agilizar o atendimento ao publico;

Apresentar relatérios de levantamento solicitados pelo Secretario;

Preparar e propor ao Secretario, na época prépria, cronograma das atividades programadas,
nas areas de esportes e recreac¢ao, para o ano seguinte, com a indicacao dos érgaos
responsaveis pela execugao;

Despachar e visar certiddoes expedidas pelo érgéo que chefia;

Fazer elaborar estudos e pareceres em processos sobre assuntos de sua competéncia;
Opinar sobre o provimento de cargos que integram o 6rgdo sob sua direcéo;

Fornecer ao Secretario, nos prazos estabelecidos, subsidios destinados ao acompanhamento,
avaliacdo e revisdo dos programas e projetos pelos quais é responsavel;

Justificar faltas dos servidores lotados na sua Diretoria, nos termos da regulamentagéo vigente;
Propor o treinamento dos servidores em nivel de chefia e de execucgéo;

Executar outras atribuicfes afins.
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

GRUPO / NIVEL SALARIAL: AOP I/A

DESCRICAO SUMARIA

Orientar as familias para utilizagdo adequada dos servigos de saude e desenvolver
acOes de educacdo e vigilancia & saude, com énfase na promog¢do da salde na
prevencédo de doencgas.

RESPONSABILIDADES

Orientar as familias para utilizacdo adequada dos servicos de salde,
encaminhando-as e agendando consultas, exames e atendimento odontoldgico,
guando necessario;

Realizar acBes e atividades, no nivel de suas competéncias, nas areas
prioritarias de atencéo bésica;

Realizar, por meio de visita domiciliar, acompanhamento mensal de todas as
familias sob sua responsabilidade;

Desenvolver acdes de educacao e vigilanciaa saude, com énfase na promocao
da saude na prevencao de doencas;

Promover a educagdo e a mobilizacdo comunitaria, visando desenvolver agdes
coletivas de saneamento e melhoria do meio ambiente, entre outras;

Traduzir para Orgdo gestor a dindmica social da comunidade, suas
necessidades, potencialidades e limites;

Realizar cadastramento de sua &rea de atuagdo, cadastrando as familias e
atualizando-se permanentemente;

Identificar individuos e familias expostos a situacdo de risco e identificar as
areas de risco das comunidades;

Identificar parceiros e recursos existentes na comunidade que possam ser
potencializados pela equipe;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotagao.
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COMPETENCIAS TECNICAS
FORMAGCAO:
Ensino Fundamental
EXPERIENCIA PROFISSIONAL:
06 meses
; 1-Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3—Dominio
1 2 3
Informética — Pacote Office e Sistemas Integrados X
Legislacdo e normas técnicas da area de atuacéo X
Atendimento ao publico X
Higiene e limpeza e seguranca do trabalho X

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, comunicacao verbal, confiabilidade, cumprimento de prazos, iniciativa / pré-atividade,
organizacéo e controle, produtividade, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe.

ELABORACAO

Ultima Atualizago:

Data:

Por:

APROVACOES

SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANOS
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: AGENTE DE DEFESA CIVIL

GRUPO / NIVEL SALARIAL: OPRI/C

DESCRICAO SUMARIA

Executar as acoes de defesa civil em suas diversas fases de atividades,
atuando nos eventos danosos e nas situacoes de calamidades, aplicando as medidas
necessarias de socorro, assistenciais e recuperativas.

ATRIBUICOES

Atender as ocorréncias através do sistema telefénico, inclusive emergencial;
Preencher o relatorio de atendimento (RA) das ocorréncias;

Realizar vistoria no local e constatar o grau de risco ou vulnerabilidade do eventg
desastroso;

Realizar isolamento da area afetada, até a chegada dos oOrgdos integrantes d
SIMDEC - Sistema Municipal de Defesa Civil;

Evacuar a &rea e conduzir as pessoas afetadas para local seguro;

Solicitar apoio logistico e técnico aos outros 6rgdos do SIMDEC para minimizar oS
efeitos adversos decorrentes do desastre;

Conduzir viaturas;
Monitorar o radar meteorolégico;

Elaborar relatério diario de ocorréncias atendidas e encaminhd-lo aos Orgéos
competentes;

Orientar o municipe quanto a encaminhamentos de problemas ndo pertinentes ao
Departamento;

Receber, transmitir, retransmitir e elaborar avisos e alertas via sistema eletrénico
aos demais 6rgaos da Defesa Civil Municipal, Estadual e Federal,

Identificar os riscos e manter o mapa municipal de riscos atualizado;

Promover e facilitar o apoio logistico, humanitario e fisiol6gico as equipes que atual
nos eventos desastrosos, bem como a populacao vitimada,;

Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas pela Coordenacéo.
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DADE £ PAR 5

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGCAO:

Ensino Médio, habilitagdo profissional.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

N&o exige.
’ 1-Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 — Intermediério
3 —Dominio

1 2 3
Informatica — Pacote Office e sistemas Integrados X
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagao X
Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuagéo X
Legislacdo Federal, Estadual e Municipal aplicada. X
Habilitacédo para dire¢éo de veiculos automotores, categoria “D” X

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, comunicacao escrita, comunicagédo verbal, confiabilidade, iniciativa / pro-atividade,
organizacéo e controle, solu¢do de conflitos, relacionamento interpessoal, trabalho em equipe,

ELABORACAO

Por: Data: Ultima Atualizacao:

APROVACOES

SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANOS




FREFE!TURA

Y A ]
Secretaria de gu% ﬁ“
Recursos Hurmanos [ == ﬂ'ﬁ

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: AGENTE DE DESENVOLVIMENTO INFANTIL

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ADI I/A

DESCRICAO SUMARIA

Dar atendimento ao aluno em todos os aspectos, contribuindo para seu
pleno desenvolvimento social, emocional, salde e higiene.

ATRIBUICOES

Zelar pela higienizac¢éo do aluno, de acordo com rotinas estabelecidas;

Zelar e manter em ordem todo o material trazido pelo aluno, tomando o devido

cuidado de separar o ja utilizado do limpo;

Preencher diariamente as informacdes relativas as necessidades fisiolégicas dos

educandos;

Realizar procedimentos de higiene pessoal (banho, troca de roupas e cuidados
necessarios), observar o estado geral das criangcas quando da chegada e da saida

e informar quaisquer fatos relevantes a direcao.

Administrar e auxiliar na alimentagdo dos alunos: servir a alimentac&o nos horarios
determinados e estimular o self-service dos mesmos, orientar quanto a postura dos
alunos & mesa, acompanhar e assegurar o éxito da alimentacdo dos alunos coma

parte do processo de desenvolvimento.
Comunicar toda e qualquer irregularidade que tiver conhecimento;

Manter a organizacéo da sala e higiene dos brinquedos e materiais;

Propor atividades para a integracdo e desenvolvimento dos educandos, tais como

musica, brincadeiras, histérias e atividades de recreacéo;

Manter a equipe informada sobre a vivéncia diaria do aluno e os problemas

detectados;

Proporcionar ambiente e condi¢Bes fisicas adequadas ao sono e repouso do

alunos, zelando para que ndo haja acidentes;

Colaborar com o processo de inclusdo da crianca com necessidades especiais,
orientar, proteger e cuidar para que ela permaneca ou transite com seguranca nos
diferentes espacos; cooperar no processo de integracdo e insercdo desta no
ambiente escolar; ter comprometimento contra qualquer preconceito ou

discriminagéo que venha afetar o aluno no &mbito escolar.

Prestar cuidados aos alunos com necessidades educacionais especiais;
Elaborar rotina de trabalho relativa as atividades do cargo;

Realizar o registro de frequéncia dos educandos quando solicitado;

Participar dos momentos de formacéo e reunides de equipe;

UJ
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Auxiliar o professor no desenvolvimento dos alunos;
Apresentar-se solicito aos pais e comunidade escolar.
Zelar pelo material utilizado em seu local de trabalho;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotacao.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGCAO:

Ensino Médio

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

N&o exige.
’ 1-Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediéario
3 —Dominio

1 2 3
Informatica — Pacote Office e sistemas Integrados X
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagao X
Utilizac&do de materiais e equipamentos na area de atuagao X

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, comunicacao verbal, confiabilidade, iniciativa / pro-atividade, organizagéo e controle,
relacionamento interpessoal, solu¢do de conflitos e trabalho em equipe.

ELABORACAO

Por: Data: Ultima Atualizacao:

APROVACOES

SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANOS
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: AGENTE DE FISCALIZACAO DE POSTURAS MUNICIPAIS

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC I/A

DESCRIGAO SUMARIA

- Executar fiscalizacdo ao atendimento as posturas municipais, visando sempre o
interesse publico em atendimento as normas e posturas municipais vigentes.

RESPONSABILIDADES

- Lavrar, quando necessario, autos instituidos pela legislacdo municipal, tais como:
intimacédo, notificagdo, multa, embargo, apreensédo, fechamento administrativo,
dentre outros;

- Preencher formularios, relatérios e demais documentos instituidos pelal
Administracdo Tributaria. Analisar, manifestar, fundamentar e emitir parecer
conclusivo para decisdo em autos dos processos e demais procedimentos
administrativos, dentro do prazo determinado pelo superior imediato;

- Fiscalizar a regularidade de instalac&o, localizac&o e funcionamento das atividades
industriais, comerciais, prestadores de servicos, eventos, ambulantes, eventual,
extrativistas, obras, loteamentos e congéneres, exercidas na cidade, sujeitas ao
controle do Poder de Policia Administrativa do Municipio, ao atendimento as
normas e posturas municipais vigentes, em especial quanto a concessao do Alvara
de Funcionamento; inclusive relativos a comercializagdo de produtos de interesse a
saude; podendo apreender alimentos em desacordo com as normas da Vigilancia
Sanitaria;

- Fiscalizar e efetuar diligéncia em setor pré-determinado ou em local especificg
quando determinado pelo superior imediato, ou por circunstancia ao interesse
publico, em cumprimento das normas legais vigentes;

- Proceder a orientacdo ao contribuinte, municipe e outro no tocante a aplicacdo dg
legislagéo vigente;

- Fiscalizar as condi¢des dos logradouros publicos, em especial o livre escoamento
das &guas pluviais;

- Fiscalizar o correto acondicionamento, limpeza, horario e local de dispensa de lixa
domiciliar ou industrial;

- Fiscalizar a colocacdo de palanques, mesas, cadeiras nas calcadas, com
obediéncia as normas municipais;

- Fiscalizar a limpeza nos imdveis, fechamento de imdveis, a construcgéo,
manutencdo e a utilizagcdo dos passeios publicos e a conservacdo e limpeza das
vias e logradouros publicos;

- Fiscalizar o livre transito dos pedestres nos passeios publicos;
- Fiscalizar a supressao ou poda de arvores em logradouros publicos;

- Fiscalizar a utilizacdo e preservacdo dos bens moveis e im@veis publicos, ben
como invasdes de areas publicas ou particulares;

- Fiscalizar as posturas de meio ambiente e desmatamento em atendimento as
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legislacdes municipal, estadual e federal, no que couber;

Fiscalizar a regularidade de obras, loteamentos, uso e ocupacdo do solo e
congéneres, inclusive o licenciamento, bem como sua execucao, seja particular ou
publico;

Fiscalizar o exercicio da prestacdo de servicos publicos prestados direta €
indiretamente, em especial as empresas concessionarias, sejam em local publico
ou particular, inclusive em relagéo ao transporte publico de passageiros coletivo ou
taxis;

Fiscalizar a ordenacdo de anuncios na paisagem da Cidade, em bens publicos ol
em areas particulares, inclusive colagem de cartazes e distribuicdo de panfletos;
Fiscalizar o licenciamento de toda e qualquer atividade, seja remunerada ou néo;

Fiscalizar os horéarios de abertura e fechamento de estabelecimentos, conforme
determina as normas municipais;

Fiscalizar o sossego publico, autuando estabelecimentos que excedam o grau de
sonoridade permitido em lei municipal,

Fiscalizar as casas de diversfes publicas, circos, parques de diversdes, etc., desde
gue regularmente licenciados pela Prefeitura;

Auxiliar na fiscalizacdo de canalizacdo de esgoto, comunicando as autoridades
competentes as irregularidades verificadas;

Fiscalizar os estabelecimentos que manipulam ou comercializam produtos
inflaméveis e explosivos, comunicando as autoridades competentes as
irregularidades verificadas;

Fiscalizar as exploracdes de pedreiras, cascalheiras, olarias e depdsitos de areia,
saibro e calcario;

Fiscalizar, constatar, apurar e comunicar todo e qualquer fato a autoridade ou setor
competente, objetivando a atualizac&do dos cadastros municipais;

Atuar nos procedimentos administrativos em relagdo as permissdes efetuadas pela
Prefeitura;

Aplicar a legislagé&o tributaria quanto as suas obriga¢cfes acessorias;

Comunicar as autoridades fiscais quando da verificacdo e/ou constatagcdo da
ocorréncia de obrigac@es tributarias principais;

Aplicar penalidades, multas e demais cominacdes se verificadas infracdes as
legislacdes vigentes no municipio;

Fiscalizar para fins de licenciamento estabelecimentos que fabriquem,
comercializem e/ou manipulem géneros alimenticios, bebidas e &guas minerais;
Participar de inspec¢des conjuntas com 6rgéos Estaduais de Vigilancia Sanitaria;
Orientar o contribuinte quanto as leis que regulamentam as atividades comerciais
de fabricacdo e revenda de produtos de interesse a saude;

Executar e/ou participar de acdes de Vigilancia Sanitaria em articulagao direta com
as de Vigilancia Epidemioldgica, incluindo as relativas & Saude do Trabalhador,
Controle de Zoonoses e Meio Ambiente;

Encaminhar para analise laboratorial alimentos para fins de controle;

Elaborar Laudo Técnico de Inspecdo, alimentando banco de dados estadual do
SIVISA (Sistema de Informagbes em Vigilancia Sanitéria) que registra producéo e
qualidade dos servicos prestados pelas equipes de vigilancia sanitaria;

Analisar, manifestar, fundamentar, instruir e emitir parecer conclusivo para deciséo
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em autos dos processos e demais procedimentos administrativos, dentro dos
prazos previstos na legislacéo sanitaria;
Apreender e/ou inutilizar produtos/substancias relacionadas a saude, que esteja

m
improéprios ou inadequados ao consumo;
Fiscalizar o correto acondicionamento, transporte e descarte de residuos do
S
servicos de saude;
Desenvolver ac¢Bes de educagdo e comunicacdo em vigilancia sanité
ria,
objetivando a adoc¢do de comportamento, atitudes e boas praticas sanitarias;
Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotagédo
COMPETENCIAS TECNICAS
FORMAGCAO:

Ensino Médio e Habilitacdo A e D.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
’ 1-Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3 —Dominio

1 2 3
Informética — Pacote Office, Sistemas Integrados e Aplicativos X
diversos
Legislacdo, Normas e Procedimentos da area de atuacdo X
Legislacao Tributéria, Normas Técnicas Brasileiras e Cédigo X
Sanitario.

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, comunicacao escrita, comunicacgdo verbal , confiabilidade , cumprimento de prazos,
cultura da qualidade, organizacao e controle , planejamento e produtividade.

ELABORACAO

Por: Data: Ultima Atualizago:

APROVACOES

SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANOS
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: AGENTE DE SERVICOS OPERACIONAIS

GRUPO / NIVEL SALARIAL: AOP I/D

DESCRICAO SUMARIA

- Auxiliar na execucdo de servigcos operacionais simples em diversas areas das
Secretarias (servicos de limpeza, higienizagdo e conservacdo em instalacdes
prediais, equipamentos e utensilios), seguindo a demanda necessaria da sua
area de atuacao.

RESPONSABILIDADES

Auxiliar na execugcdo de servicos de alvenaria, carpintaria, eletricidade,
instalacdes hidraulicas, pintura, servigos de limpeza, higienizag¢éo e conservacao
em instalagfes prediais, equipamentos e utensilios e outros demandados pela
area de atuacao;

- Auxiliar a equipe de manutencdo de sinalizacdo viaria em servigcos de pinturas,
colocacdes de taxdes, troca de postes e placas; executar servigos no patio da area
de Gerenciamento de Residuos Solidos, como limpeza, bem como, acompanhando
e verificando a destinagéo correta dos residuos;

- Carregar e descarregar materiais e equipamentos;
- Receber e entregar materiais, documentos e correspondéncias;
+ Prestar suporte em servi¢cos operacionais como Xerox, arquivos e outros;

- Executar, sob supervisao, servicos gréficos e de serigrafia;

Operar equipamentos e maquinas de simples complexidade, em conformidade
com a natureza do trabalho;

- Auxiliar no atendimento telefénico, quando necessario;
+ Preparar e distribuir café;

Executar servicos de Portaria da Unidade de lotagdo, anotando e conferindo
entrada e saida de veiculos, materiais e mercadorias, direcionando 0s mesmos ao
local desejado;

Zelar pela conservagdo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos
utilizados;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6érgéo de lotagao.

COMPETENCIAS TECNICAS
FORMACAO:

Ensino Fundamental
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EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

06 meses
’ 1-Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediéario
3 —Dominio
1 2 3
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacdo X
Utilizagdo de materiais e equipamentos na area de atuagdo X

Atendimento ao Publico

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, comunicacao verbal, confiabilidade, flexibilidade, iniciativa / pro-atividade, organizagdo
e controle, produtividade, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe.

ELABORACAO

Por: Data:

Ultima Atualizago:

APROVACOES

SECRETARIO MUNICIPAL

SECRETARIO REC HUMANOS




FREFE!TURA

Y A ]
Secretaria de gu% ﬁ“
Recursos Hurmanos [ == ﬂ'ﬁ

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: AGENTE DE TRANSITO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC I/A

DESCRICAO SUMARIA

Cumprir e fazer cumprir a legislacdo de transito no ambito da competéncia
territorial do Municipio. Executar a operacdo e fiscalizagdo de transito e emitir
autuacdes por infracdes a legislacéo vigente.

ATRIBUICOES

Cumprir e fazer cumprir a legislacdo e normas de transito no ambito da
competéncia municipal;
Executar a fiscalizacdo de transito e emitir as autuagfes cabiveis por infracdes de

circulacdo, estacionamento e parada previstas no CAadigo de Transito Brasileiro, no
exercicio regular do Poder de Policia de Transito;

Executar as atividades de fiscalizacéo de transito objeto de convénios especificos;

Executar, mediante prévio planejamento do setor competente, operacbes de
transito, objetivando a fiscalizagdo do cumprimento das normas de transito;

Lavrar autos de infragcdo, mediante declaracdo com preciso relatério do fato e suas
circunstancias;

Realizar a fiscalizacdo ostensiva do transito com a execucdo de acgles
relacionadas a seguranca dos usuarios das vias urbanas.

Interferir sobre o uso regular via, com medidas de segurancga, tais como controlar,
desviar, limitar ou interromper o fluxo de veiculos sempre que, em funcdo de
acidente automobilistico, se fizer necesséario ou quando o interesse publico assim o
determinar;

Operar o transito de veiculos, de pedestres e de animais;

Operar o sistema de sinalizacdo, aos dispositivos e os equipamentos de controle
viario;

Operar o transito em obras, garantindo a seguranca de veiculos e pedestres;

Executar o cadastramento de moto-frete, conforme previsto na legislacédo vigente;

Fiscalizar os servicos de escolta e adotar as medidas de seguranca relativas aos
servi¢os de remocdao de veiculos;

Fiscalizar o nivel de emissao de poluentes e ruidos;

Fiscalizar e autuar por infragdes relativas ao excesso de peso, dimensdes e lotacéo
de veiculos;

Fiscalizar o cumprimento da norma contida no artigo 95 da Lei n® 9.503, de 23 d¢
setembro de 1.997, no que tange a execucgéao de obra em via publica;

Propor estudos e solucdes para melhoria de circulacdo e seguranca de veiculos,
pedestres e ciclistas;

3%
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- Zelar pela livre circulacdo de veiculos e pedestres nas vias urbanas do municipi
o,
representando aos superiores sobre defeitos ou falta de sinalizagcdo, ou aind
a,
imperfei¢cdes na via que coloquem em risco seus usuarios;

- Elaborar relatérios sobre operagdes que Ihe forem incumbidas;
-+ Participar de projetos e campanhas educativas de transito;

- Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgédo de lotacéo.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGCAO:

Ensino Médio e Habilitacdo A e D.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

’ 1-Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3 —Dominio
1 2 3
Informatica — Pacote Office e sistemas Integrados X
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacgao X
Direcdo Defensiva X

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencao, comunicacao escrita, comunicagao verbal, confiabilidade, cultura da qualidade,
iniciativa / pré-atividade, organizacao e controle, relacionamento interpessoal e trabalho em
equipe.

ELABORACAO

Por: Data: Ultima Atualizagdo:

APROVACOES

SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANOS
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: AGENTE DE ZOONOSES

GRUPO / NIVEL SALARIAL: OPR I/A

DESCRIGAO SUMARIA

- Participar dos diferentes programas, acoes e atividades desenvolvidas pelo servigo
de zoonoses, seguindo os procedimentos padronizados estabelecidos.

ATRIBUICOES

- Realizar vistorias zoosanitarias para diagnosticos dos problemas e apontar
solucdes;

+ Conhecer a biologia e o comportamento das diferentes espécies de animais da
fauna sinantropicas para avaliar o risco de ocorréncia de agravos em humanos;

-+ Participar das pesquisas desenvolvidas pelo 6rgdo de controle de zoonoses,
desenvolvendo materiais, coletando amostras, identificando as espécies
capturadas e compilando os respectivos dados;

- Realizar identificagdo das diversas espécies animais sinantropicas seguindo as
chaves taxondmicas;

+ Ministrar palestras com informacfes técnicas das diferentes espécies animais
sinantropicas em atividades educativas;

- Inseririnformagdes especificas em bancos de dados da area,;

+ Manter atualizagdo em assuntos atinentes ao 6rgéo;

+ Coletar diversos materiais bioldgicos para exames de diagnosticos;
+ Zelar pelo material utilizado;

+ Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotac&o.
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGCAO:

Ensino Fundamental

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

06 meses
’ 1-Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediéario
3 —Dominio

1 2 3
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao X
Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuagao X
Utilizacéo de EPI’ s da area de atuagao X
Pacote Office e Sistemas Integrados X

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Comunicagéo escrita, comunicagao verbal, cultura da qualidade, flexibilidade, iniciativa / pro-

atividade, planejamento, produtivi

dade, trabalho em equipe e visao estratégica.

ELABORACAO

Por:

Data: Ultima Atualizagdo:

APROVACOES

SECRETARIO MUNICIPAL

SECRETARIO REC HUMANOS
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: AGENTE FAZENDARIO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: AAD I/B

DESCRIGAO SUMARIA

Prestar assessoria aos 6rgdos da Secretaria Municipal de Finangas e exercer atividades proprias
das éareas de nivel médio.

ATRIBUICOES

Operar terminais de computador inserindo e extraindo informagbes e dados em meio
magnético/eletrdnico ou impresso, para orientagdo e esclarecimentos aos contribuintes, no ambito
de sua competéncia;

Executar atividades relativas ao langamento e arrecadacgdo dos tributos mobilidrios e imobiliarios,
mantendo atualizados os cadastros respectivos;

Analisar, informar, despachar, emitir parecer e executar expedientes referentes a langamentos,
cobranca de tributos, certiddes e outros documentos fiscais;

Executar atividades técnico-administrativas, apurando, emitindo, registrando, informando e
lancando dados relativos as areas de atuacgao do 6rgao;

Participar do planejamento e da execugéo de programas de aperfeicoamento e capacitagédo na sua
area de atuacao, propondo e opinando sobre o aprimoramento das rotinas de trabalho;

Elaborar relatorios dos procedimentos e rotinas de servigo dentro de sua area de atuacao;

Executar tarefas de ordem orcamentaria e financeira, colaborando com a sistematizagdo de
informacgdes necessérias ao encerramento do exercicio financeiro;

Colaborar na prestacéo de informagdes contabeis ao Tribunal de Contas do Estado e aos 6rgéaos do
Poder Judiciario;

Prestar informacdes sobre a legislacéo tributaria municipal, orientando os contribuintes sobre sua
correta aplicagéo;
Prestar apoio as atividades de fiscalizacao;

Acompanhar a execugado dos contratos e outros formalizados por vias simplificadas;

Analisar dados sobre o comportamento dos estabelecimentos, com o fim de dirigir a fiscalizacéo e
orientar agcdes contra incorrecgao;

Controlar a arrecadagao das receitas municipais, compreendendo as de natureza tributéria e o ndo
tributario;

Executar atividades relativas ao lancamento e a arrecadacgéo dos tributos mobiliarios e imobiliarios,
mantendo atualizados os cadastros respectivos;

Emitir certidBes, inclusive de divida ativa, de execucgao fiscal e outros documentos fiscais;

Prestar atendimento e esclarecimentos técnicos ao publico interno e externo em sua area de
atuacdo, pessoalmente, por meio de oficios e processos, ou através de ferramentas de
comunicacao que Ihe forem disponibilizadas;

Colaborar na elaboragéo de normas e procedimentos pertinentes a sua area de atuagao;

Subsidiar a analise técnica de requerimentos processos, realizando estudos e levantamentos de
dados, conferindo prazos, normas e procedimentos legais;

Analisar dados e documentos no ambito interno e externo do contribuinte;

Assegurar a qualidade técnica das informagdes prestadas na area tributaria;

Garantir que a implantagdo de soluges que tenham impacto na area tributaria seja feita de
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conformidade com a legislagéo;

Efetuar a escrituragdo sintética e analitica dos langamentos relativos as operagfes contabeis,
visando demonstrar a receita e a despesa;

Efetuar boletins, controles e demonstrativos financeiros;

Efetuar o parcelamento dos débitos de natureza tributaria e ndo tributaria.

Promover a liquidagao da despesa;

Elaborar minuta de célculo de exigéncia tributaria alterada por decisao administrativa ou judicial;

Controlar e prestar os esclarecimentos junto aos 6érgdos competentes para a renovacdo das
Certiddes Negativas de INSS, Receita Federal do Brasil e FGTS;

Atualizacao de valores para pagamento na Tesouraria;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotacéo.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMACAO:

Ensino Médio

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
i 1 - Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediério
3 — Dominio

1 2 3
Calculo/Estatistica X
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacéo X
Informética — Pacote Office, Sistemas Integrados e Aplicativos voltados para X
area de atuacgéo.
Legislacdo e normas técnicas da area de atuacao X

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Produtividade, cumprimento de prazos, cultura da qualidade, aten¢éo, comunicagao verbal, comunicacéo
escrita, relacionamento interpessoal, iniciativa / pré-atividade, trabalho em equipe planejamento,
organizacdo e controle, foco no resultado, confiabilidade.

ELABORACAO

Por:

Data: Ultima Atualizag&o:

APROVACOES

SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANOS
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: ANALISTA DE GESTAO

GRUPO/ NIVEL SALARIAL: ESPI/D

DESCRICAO SUMARIA

Y

Planejar, elaborar, executar e controlar atividades relacionadas a gestdo das
diversas &reas da Prefeitura Municipal. Prestar assessoria e consultoria interna.

ATRIBUICOES

Realizar estudos e pesquisas na sua area de formacéo profissional;

Atuar junto as diversas areas e Secretarias como, Financas, Recursos Humanos,
Obras, Servigos Publicos, Administracdo, Planejamento e Meio Ambiente em
atividades proprias de sua formacdo profissional, prestando assessoria €
consultoria interna;

Reavaliar rotinas e métodos de trabalho, visando solucionar problemas e melhorar
a qualidade de atendimento ao usuario;

Emitir pareceres em processos, dentro de sua &rea de formacéao profissional;

Participar da andlise e avaliacdo de novos processos organizacionais €
instrumentos tecnolégicos e de informacgédo, no &mbito da sua &rea de atuacao;

Participar de estudos de viabilidade técnica, econébmica e social,

Participar do desenvolvimento e execucao de planos, projetos e programas;
Participar da elaboracéo e execucéo orcamentéria da secretaria e da Prefeitura;
Participar e acompanhar a elaboracdo e execucéo de contratos diversos;
Avaliar o desempenho dos projetos e sistemas implantados;

Instruir processos técnicos e administrativos e desenvolver manuais relacionados a
especificagbes de métodos e procedimentos;

Treinar usuarios nos sistemas e aplicativos disponiveis, prestando suporte na
solucéo de problemas;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotagao.
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGCAO:

Superior completo na area de atuacao e registro no 6rgdo de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
’ 1-Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3 —Dominio

1 2 3
Célculo/Estatistica X
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagao X
Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados e Aplicativos voltados X
para area de atuacéo.
Legislacao voltada a area de atuagao X
Atendimento ao Publico X

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Comunicagéo escrita, comunicagao verbal, confiabilidade, iniciativa/ pré-atividade, organizacéo
e controle, planejamento, trabalho em equipe, visdo Estratégica e visdo Sistémica

ELABORACAO

Por: Data:

Ultima Atualizagdo:

APROVACOES

SECRETARIO MUNICIPAL

SECRETARIO REC HUMANOS
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: ANALISTA FAZENDARIO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ESP I/D

DESCRIGAO SUMARIA

Assessorar, em carater individual ou em grupos de trabalho, as Diretorias da Secretaria
Municipal de Finang¢as ou de outros 6rgaos da Administracéo e prestar-lhes assisténcia
especializada.

RESPONSABILIDADES

Acompanhar, analisar e controlar a evolu¢édo da despesa, auxiliando aos demais 6rgéos da
Prefeitura na reformulacéo orcamentaria de programas de trabalho;

Acompanhar e fiscalizar a execu¢éo dos programas propostos;
Analisar clausulas de natureza financeira, nos editais de licitagao;

Analisar documentacdo de capacidade econdmico-financeira, de empresas proponentes
em procedimentos licitatérios;

Analisar pedidos de abertura de créditos adicionais especiais e suplementares;
Analisar o comportamento dos precos publicos;

Analisar o comportamento da receita tributaria;

Efetuar pareceres visando instru¢éo de processos de licenciamentos mobiliarios;

Elaborar a programacdo de desembolso, em consonancia com o comportamento da
receita e das atividades governamentais;

Elaborar calculos de natureza judicial;
Elaborar calculos de reajustes;

Elaborar cronograma de pagamentos;
Elaborar documentos de apuragéo contabil;

Elaborar projetos de lei versando sobre abertura de créditos adicionais especiais e
suplementares;

Elaborar demonstrativos e anexos de acompanhamento dos projetos de leis relativos ao
plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orcamentarias e Lei Orgcamentaria Anual;

Realizar estudos e pesquisas visando o aperfeicoamento das técnicas or¢camentarias da
Administracdo municipal;

Elaborar projetos de lei versando sobre a area tributaria;
Realizar estudos e pesquisas visando a atualizag&o de valores da area tributaria;

Elaborar demonstrativos e anexos de acompanhamento dos projetos de leis relativos a
area tributéria;
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Efetuar pareceres técnicos visando instrucao de processos da area imobiliaria;
Elaborar normas e procedimentos da area tributéaria;

Interagir com outros 6érgdos governamentais na area tributaria;
Recomendar, implementar modificagfes, inovagdes e solugdes na area tributéria,;

Promover o procedimento tributario em todas suas etapas, respeitadas as disposi¢des
constantes do Cdodigo Tributario Municipal,

Acompanhar o compartiihamento de cadastros e informacées com os demais Orgdos de
Administracdes Tributaria do Estado e da Uniéo;

Supervisionar o credenciamento de usuarios de sistemas tributérios informatizados;

Especificar os parametros de tratamento de informag¢do, com vistas as atividades de
langcamentos, arrecadacao e cobranca;

Elaborar pareceres, em processo administrativo tributario nas esferas de competéncia,
relativos ao reconhecimento a restitui¢cdo, ao ressarcimento e a reducao de aliquotas;

Emitir pareceres de carater tributario, inclusive em processos de consulta;

Elaborar minutas de atos normativos e manifestar-se sobre projetos de lei referentes a
matéria tributaria;

Acompanhar analisar e controlar as contratacdes da PMJ (do edital até a emissao da NF)
visando cumprir a Legislagdo evitando assim os passivos Previdencidrios;

Atuar junto as demais Secretarias Municipais com agfes que visam diminuir os gastos
publicos;

Analisar planilhas de custos das empresas de Prestacdo de Servicos que se encontram
em processo licitatério;

Formular planilhas estimativas de custos de presta¢éo de servigcos para nortear a licitacao;

Elaborar calculos de natureza judiciais fornecendo subsidio para defesa do Municipio
como autora ou ré na Justica comum (Federal ou Estadual) e na Justica do Trabalho;
Controlar e pagar os precatorios de acordo com as devidas emendas constitucionais;

Elaborar calculos de reajuste e realinhamento;

Controlar a divida fundada do Municipio (conferéncia e empenho de valores emitidos pelos
bancos, controle dos saldos e elaboracéo de demonstrativo para Balan¢o Patrimonial);

Atuar junto a Secretaria do Tesouro Nacional e Instituicbes Financeiras nacionais e
internacionais, visando aprovar pleitos de financiamento para o Municipio;

Executar outras atividades tipicas da Secretaria Municipal de Financas.




Secrefaria de _,&:}
Recursos Humancs r"@' {ﬁ"&* "'n. .l"—*=>"

JADE £ PAR

FPREFEITURA

-- -r‘.

e =u'.-'|

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGCAO:

Superior completo em Administragdo ou Ciéncias Contabeis ou Direito ou Economia ou
Matemadtica, ou outras relacionadas a Administracdo Fazendaria a definir em edital.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
’ 1-Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3 -Dominio
1 2

Calculo/Estatistica

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao

para area de atuacédo.

Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados e Aplicativos voltados

> =< |x]e

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencao, comunicacao escrita, comunicagao verbal, confiabilidade, cultura da qualidade,
cumprimento de prazos, flexibilidade, foco no resultado, iniciativa / pré-atividade, lideranca,
negociacgao, organizacao e controle, planejamento, produtividade, relacionamento interpessoal,
solugéo de conflitos, trabalho em equipe, visdo estratégica, visdo sistémica.

ELABORACAO

POR:

DATA:

ULTIMA ATUALIZAGAO:

APROVACOES

SECRETARIO MUNICIPAL

SECRETARIO REC HUMANOS
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: ANALISTA DE GESTAO

GRUPO/ NIVEL SALARIAL: ESPI/D

DESCRICAO SUMARIA

Y

Planejar, elaborar, executar e controlar atividades relacionadas a gestdo das
diversas &reas da Prefeitura Municipal. Prestar assessoria e consultoria interna.

ATRIBUICOES

Realizar estudos e pesquisas na sua area de formacéo profissional;

Atuar junto as diversas areas e Secretarias como, Financas, Recursos Humanos,
Obras, Servigos Publicos, Administracdo, Planejamento e Meio Ambiente em
atividades proprias de sua formacdo profissional, prestando assessoria €
consultoria interna;

Reavaliar rotinas e métodos de trabalho, visando solucionar problemas e melhorar
a qualidade de atendimento ao usuario;

Emitir pareceres em processos, dentro de sua &rea de formacéao profissional;

Participar da andlise e avaliacdo de novos processos organizacionais €
instrumentos tecnolégicos e de informacgédo, no &mbito da sua &rea de atuacao;

Participar de estudos de viabilidade técnica, econébmica e social,

Participar do desenvolvimento e execucao de planos, projetos e programas;
Participar da elaboracéo e execucéo orcamentéria da secretaria e da Prefeitura;
Participar e acompanhar a elaboracdo e execucéo de contratos diversos;
Avaliar o desempenho dos projetos e sistemas implantados;

Instruir processos técnicos e administrativos e desenvolver manuais relacionados a
especificagbes de métodos e procedimentos;

Treinar usuarios nos sistemas e aplicativos disponiveis, prestando suporte na
solucéo de problemas;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotagao.
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGCAO:

Superior completo na area de atuacao e registro no 6rgdo de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
’ 1-Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3 —Dominio

1 2 3
Célculo/Estatistica X
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagao X
Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados e Aplicativos voltados X
para area de atuacéo.
Legislacao voltada a area de atuagao X
Atendimento ao Publico X

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Comunicagéo escrita, comunicagao verbal, confiabilidade, iniciativa/ pré-atividade, organizacéo
e controle, planejamento, trabalho em equipe, visdo Estratégica e visdo Sistémica

ELABORACAO

Por: Data:

Ultima Atualizagdo:

APROVACOES

SECRETARIO MUNICIPAL

SECRETARIO REC HUMANOS
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: ANALISTA FAZENDARIO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ESP I/D

DESCRIGAO SUMARIA

Assessorar, em carater individual ou em grupos de trabalho, as Diretorias da Secretaria
Municipal de Finang¢as ou de outros 6rgaos da Administracéo e prestar-lhes assisténcia
especializada.

RESPONSABILIDADES

Acompanhar, analisar e controlar a evolu¢édo da despesa, auxiliando aos demais 6rgéos da
Prefeitura na reformulacéo orcamentaria de programas de trabalho;

Acompanhar e fiscalizar a execu¢éo dos programas propostos;
Analisar clausulas de natureza financeira, nos editais de licitagao;

Analisar documentacdo de capacidade econdmico-financeira, de empresas proponentes
em procedimentos licitatérios;

Analisar pedidos de abertura de créditos adicionais especiais e suplementares;
Analisar o comportamento dos precos publicos;

Analisar o comportamento da receita tributaria;

Efetuar pareceres visando instru¢éo de processos de licenciamentos mobiliarios;

Elaborar a programacdo de desembolso, em consonancia com o comportamento da
receita e das atividades governamentais;

Elaborar calculos de natureza judicial;
Elaborar calculos de reajustes;

Elaborar cronograma de pagamentos;
Elaborar documentos de apuragéo contabil;

Elaborar projetos de lei versando sobre abertura de créditos adicionais especiais e
suplementares;

Elaborar demonstrativos e anexos de acompanhamento dos projetos de leis relativos ao
plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orcamentarias e Lei Orgcamentaria Anual;

Realizar estudos e pesquisas visando o aperfeicoamento das técnicas or¢camentarias da
Administracdo municipal;

Elaborar projetos de lei versando sobre a area tributaria;
Realizar estudos e pesquisas visando a atualizag&o de valores da area tributaria;

Elaborar demonstrativos e anexos de acompanhamento dos projetos de leis relativos a
area tributéria;
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Efetuar pareceres técnicos visando instrucao de processos da area imobiliaria;
Elaborar normas e procedimentos da area tributéaria;

Interagir com outros 6érgdos governamentais na area tributaria;
Recomendar, implementar modificagfes, inovagdes e solugdes na area tributéria,;

Promover o procedimento tributario em todas suas etapas, respeitadas as disposi¢des
constantes do Cdodigo Tributario Municipal,

Acompanhar o compartiihamento de cadastros e informacées com os demais Orgdos de
Administracdes Tributaria do Estado e da Uniéo;

Supervisionar o credenciamento de usuarios de sistemas tributérios informatizados;

Especificar os parametros de tratamento de informag¢do, com vistas as atividades de
langcamentos, arrecadacao e cobranca;

Elaborar pareceres, em processo administrativo tributario nas esferas de competéncia,
relativos ao reconhecimento a restitui¢cdo, ao ressarcimento e a reducao de aliquotas;

Emitir pareceres de carater tributario, inclusive em processos de consulta;

Elaborar minutas de atos normativos e manifestar-se sobre projetos de lei referentes a
matéria tributaria;

Acompanhar analisar e controlar as contratacdes da PMJ (do edital até a emissao da NF)
visando cumprir a Legislagdo evitando assim os passivos Previdencidrios;

Atuar junto as demais Secretarias Municipais com agfes que visam diminuir os gastos
publicos;

Analisar planilhas de custos das empresas de Prestacdo de Servicos que se encontram
em processo licitatério;

Formular planilhas estimativas de custos de presta¢éo de servigcos para nortear a licitacao;

Elaborar calculos de natureza judiciais fornecendo subsidio para defesa do Municipio
como autora ou ré na Justica comum (Federal ou Estadual) e na Justica do Trabalho;
Controlar e pagar os precatorios de acordo com as devidas emendas constitucionais;

Elaborar calculos de reajuste e realinhamento;

Controlar a divida fundada do Municipio (conferéncia e empenho de valores emitidos pelos
bancos, controle dos saldos e elaboracéo de demonstrativo para Balan¢o Patrimonial);

Atuar junto a Secretaria do Tesouro Nacional e Instituicbes Financeiras nacionais e
internacionais, visando aprovar pleitos de financiamento para o Municipio;

Executar outras atividades tipicas da Secretaria Municipal de Financas.
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGCAO:

Superior completo em Administragdo ou Ciéncias Contabeis ou Direito ou Economia ou
Matemadtica, ou outras relacionadas a Administracdo Fazendaria a definir em edital.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
’ 1-Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3 -Dominio
1 2

Calculo/Estatistica

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao

para area de atuacédo.

Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados e Aplicativos voltados

> =< |x]e

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencao, comunicacao escrita, comunicagao verbal, confiabilidade, cultura da qualidade,
cumprimento de prazos, flexibilidade, foco no resultado, iniciativa / pré-atividade, lideranca,
negociacgao, organizacao e controle, planejamento, produtividade, relacionamento interpessoal,
solugéo de conflitos, trabalho em equipe, visdo estratégica, visdo sistémica.

ELABORACAO

POR:

DATA:

ULTIMA ATUALIZAGAO:

APROVACOES

SECRETARIO MUNICIPAL

SECRETARIO REC HUMANOS
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: ARQUITETO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ESP I/D

DESCRIGAO SUMARIA

Elaborar planos e projetos associados a arquitetura e urbanismo emtodas as suas
etapas, definindo materiais, acabamentos, técnicas, metodologias, analisando
dados e informacdes econémicas, financeiras, ambientais e urbanisticas.

ATRIBUICOES

Elaborar planos e projetos detalhados associados a arquitetura e urbanismo ¢
preparar listas de especificagcdes e orgamentos;

Fiscalizar e controlar obras, realizar andlise e aprovacao de projetos de edificacfes
particulares e publicas, tanto pessoalmente, quanto via on-line;

Verificar adequacé&o do projeto a legislagéo, condicdes ambientais e institucionais;
Desenvolver estudos de viabilidade financeira, econémica, ambiental e urbanistica;
Analisar e aprovar projetos de parcelamento de solo e de regularizagéo fundiéria;
Prestar assessoria a sua area de atuagéo ao municipe;

Emitir pareceres em processos e realizar emisséo de certidoes;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotagao.

1%
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGCAO:

Superior completo em Arquitetura e Urbanismo e registro no 6rgao de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
’ 1-Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3 -Dominio
1 2

Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuagao

Normas, Legislacao e Procedimentos da area de atuacao.

Informatica — P.Office / AUTO CAD e outros e Sistemas Integrados
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HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, comunicacao escrita, comunicagao verbal, cultura da qualidade, cumprimento de
prazos, foco no resultado, planejamento, trabalho em equipe e visao sistémica

ELABORACAO

Por: Data: Ultima Atualizagdo:

APROVACOES

SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANOS
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: ASCENSORISTA

GRUPO / NIVEL SALARIAL: OPR 30 I/D

DESCRICAO SUMARIA

+ Opera elevador, conduzindo passageiros e cargas aos andares determinados.

ATRIBUICOES

Operar elevador, conduzindo passageiros e cargas aos andares determinados;

Zelar pelo bom funcionamento do elevador, comunicando defeitos e solicitando
reparos.

Operar elevadores, acionando os dispositivos de comando e obedecendo a escala
de alternancia de andares, ao limite de lotacdo e carga e a outras instrucdes, para
conduzir passageiros e cargas aos locais solicitados ou determinados;

Verifica 0 funcionamento do elevador, examinando os equipamentos, para localizar
defeitos e evitar acidentes;

Controla a quantidade de peso das pessoas e mercadorias a transportar,
baseando-se nas informacfBes legais quanto a lotagdo e tonelagem maéaxima
permitidas, para garantir a seguranca dos passageiros e cargas; registra o andar
solicitado pelo passageiro, pressionando os botdes do painel de controle, par
possibilitar a parada do elevador no andar correspondente;

D

Opera o elevador ligando-o e desligando-o através de dispositivos automaticos
e/ou manuais e fazendo-o parar nos andares solicitados, para conduzir
passageiros e cargas aos locais determinados;

Zela pelo bom funcionamento e limpeza interna do elevador, constatando e

comunicando avarias e outras anormalidades, para conserva-lo em condi¢Bes de
seguranca e asseio;

Pode abrir manualmente a porta do elevador em casos de emergéncia por defeitos
do automatico ou falta de energia elétrica, para possibilitar a saida dos
passageiros;

Pode prestar informacdes ao publico sobre a localizacdo de pessoas ou
dependéncias e servicos.

Pode executar servicos de informacdo ao publico, recepgéo, coleta, expedicdo,
distribuicéo e arquivamento de documentos;

Pode realizar atividades relacionadas ao atendimento de chamadas telefonicas;

Pode receber e expedir correspondéncias e demais expedientes relativos &
unidade administrativa em que atua;

Pode requisitar e receber material de escritorio;

Executa quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotagédo
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGCAO:

Ensino fundamental.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

06 meses
’ 1-Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediéario
3 -Dominio
1 2
Informatica — Pacote Office e Sistemas Integrados X

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao

Atendimento ao Publico

Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuagao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, comunicacao escrita, comunicagao verbal, confiabilidade, cultura da qualidade,
iniciativa / pré-atividade, organizacao e controle, relacionamento interpessoal e trabalho em
equipe,

ELABORACAO

POR: DATA: ULTIMA ATUALIZAGAO:

APROVACOES

SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANOS
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: ASSISTENTE DE ADMINISTRACAO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: AAD I/B

DESCRICAO SUMARIA

Executar atividades de apoio administrativo em processos e procedimentos das
diversas Secretarias e 6rgaos de lotacao.

ATRIBUICOES

Executar atividades de apoio administrativo em processos e procedimentos das
diversas Secretarias e 6rgaos de lotacao;

Desenvolver atividades relativas a processos de documentacdo e arquivo em
geral;

Auxiliar na elaboragdo de planilhas, gréficos, quadros demonstrativos, relatérios
e outros expedientes relacionados a sua unidade administrativa,

Atender ao publico interno e externo, fornecendo informacdes e orientacbes
necessarias;

Secretariar reunides e elaborar atas;

Redigir, receber e expedir correspondéncias e demais expedientes relativos a
unidade administrativa em que atua;

Auxiliar nas atividades relacionadas a administracdo de pessoal, contabilidade,
orgamento, compras, patriménio, protocolo, dentre outras préprias de sua
unidade administrativa;

Auxiliar na gestéo de contratos;
Requisitar e receber materiais diversos;
Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotagéo.

COMPETENCIAS TECNICAS
FORMACAO:

Ensino Médio
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EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
) 1-Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3 -Dominio
1 2

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacdo

Utilizagdo de materiais e equipamentos na area de atuagdo

> [ [><[=]eo

Informatica - Pacote Office e Sistemas Integrados

Atendimento ao Publico

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencao, comunicacao escrita, comunicacgao verbal, confiabilidade, cultura da qualidade,
cumprimento de prazos, organizacao e controle, produtividade e trabalho em equipe.

ELABORACAO

Por: Data: Ultima Atualizagdo:

APROVACOES

SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANOS
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: ASSISTENTE DE GESTAO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: AAD I/G

DESCRICAO SUMARIA

+ Atuar nos diversos processos e procedimentos administrativos promovendo a sua
gestéao.

ATRIBUICOES

Atuar nos diversos processos e procedimentos administrativos promovendo a sua
gestao;

Prestar suporte administrativo para as atividades desenvolvidas pelo 6rgdo em que
atua,;

Atender ao publico interno e externo, promover o acolhimento, fornecer as
orientacdes e encaminhamentos necessarios;

Elaborar planilhas, graficos, quadros demonstrativos, relatérios e outros
expedientes relacionados a sua unidade administrativa,

Executar, sob supervisdo, as atividades de suporte técnico associado &
implementacdo e execucdo de projetos, programas e politicas publicas relativas a
sua Secretaria;

Desenvolver atividades relacionadas a administracdo de pessoal, contabilidade,
orcamento, compras, patriménio, protocolo, gestdo de contratos, dentre outras
proprias de sua unidade administrativa;

Coordenar e executar atividades relativas a contratacao de servicos e aquisi¢céo de
equipamentos e materiais;

Desenvolver atividades relacionadas com a supervisao e planejamento de pessoal,
Orientar a aplicacdo de normas gerais;

Y

Participar de estudos voltados a melhoria e/ou adequacdo de rotinas, normas
regulamentos e processos de trabalho;

Organizar e controlar a tramitacdo de documentos;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6érgéo de lotagao.
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGCAO:

Ensino Médio

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
’ 1-Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3 -Dominio
1 2

Informatica — Pacote Office e Sistemas Integrados

Legislacao, Normas e Procedimentos da &rea de atuacao

Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuacao

> <[> [><]eo

Atendimento ao Publico

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, comunicacao escrita, comunicacgdo verbal, confiabilidade, cumprimento de prazos, foco
no resultado, organizacdo e controle, planejamento, relacionamento interpessoal e trabalho em
equipe.

ELABORACAO

Por: Data: Ultima Atualizago:

APROVACOES

SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANOS
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: ASSISTENTE FAZENDARIO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: AAD I/G

DESCRICAO SUMARIA

Efetuar a prestacdo de contas de convénios diversos; Controlar os processos e
pagamentos dos termos de acordo e emitir as respectivas guias; Elaborar e
acompanhar a execucdo do orcamento das éareas. Analisar as solicitacdes de
pedidos relativos ao cadastro imobiliario e imobiliarios e de parcelamentos de
débitos, oferecer suporte para elaboracdo de parecer técnico em sua area de
atuacao, responder por processos de natureza operacional, propor solucdes para
problemas que tenham impacto na sua area de atuacao, participar da elaboragéo e
definicdo de processos operacionais e projetos de sua &rea de atuacao.

ATRIBUICOES

Efetuar a prestacéo de contas de convénios diversos;

Controlar os processos e pagamentos dos termos de acordo e emitir as respectivas
guias;

Elaborar e acompanhar a execucéo do orcamento das areas;

Orientar o contribuinte quanto as Leis que regulamentam as atividades industriais,
comerciais e prestadoras de servico;

Efetuar simulagfes de acordos de débitos em divida ativa e seu parcelamento;
Elaborar célculos de liquidacdo de sentenca trabalhista;

Analisar as clausulas financeiras/ previdenciérias;

Acompanhar o servico da divida interna fundada;

Efetuar a atualizacéo econémica/ financeira dos contratos;

Elaborar célculos de desapropriagao;

Analisar o reajuste/ realinhamento dos contratos

Emitir certiddes negativas ou positivas de débitos municipais e tributos imobiliarios;
Realizar o atendimento ao municipe em guichés, telefone, email e pessoalmente;
Analisar os dados, documentos e informacdes do contribuinte;

Constituir o crédito tributério, obedecida a legislagéo vigente;

Colaborar na elaboracao de pareceres técnicos;

Acompanhar o gerenciamento de informacdes;

Garantir que a implantacdo de solugcdes que tenham impacto na sua éarea de
atuacdao seja feita de acordo com a legislagéo pertinente;

Interagir com outros érgdos governamentais, orgdos fiscalizadores, para suporte
técnico e avaliagdo dos atos pretendidos;

Racionalizar o desenvolvimento de tarefas e propor solugdes;
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Recomendar, implementar modificacGes, inovacoes e solugbes para processos d

e
trabalho;
Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotacao.
COMPETENCIAS TECNICAS
FORMAGCAO:
Ensino Médio

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
’ 1-Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3 -Dominio
1 2

Informatica — Pacote Office e Sistemas Integrados

Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuacao

Atendimento ao Publico

<[> [=<|>1]e

Legislagdo e normas técnicas da area de atuagao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, comunicacao escrita, comunicagao verbal, confiabilidade, cultura da qualidade,
cumprimento de prazos, flexibilidade, foco no resultado, iniciativa / pré-atividade, lideranca,
negociacgao, organizacao e controle, planejamento, produtividade, relacionamento interpessoal,
solugdo de conflitos, trabalho em equipe, visdo estratégica, visdo sistémica

ELABORACAO

Por: Data: Ultima Atualizagdo:

APROVACOES

SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANOS
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: ASSISTENTE SOCIAL

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ESP 30 I/A

DESCRICAO SUMARIA

Atuar diretamente e/ou coordenar projetos sociais. Prestar orientacdo social,
realizar visitas, identificar recursos e meios de acesso para atendimento ou defesa
de direito. Encaminhar os casos referentes a direitos sociais. Atuar em servico
social junto aos servidores municipais, em todos 0s seus aspectos e executar
programas de qualidade de vida.

AREA DA SAUDE

ATRIBUICOES

Atuar diretamente e/ou coordenar projetos sociais;

Efetuar planejamento e proceder em implantacdo de acdes na comunidade,
visando a educagdo em saude em parcerias com instituicbes publica, privada e
organizacdes ndo governamentais;

Efetuar o acompanhamento do usuario no momento da alta hospitalar para dar
suporte na transicao para o domicilio;

Participar com equipes dos hospitais do municipio que tem atendimento domiciliar;
Participar na promocdo da politica de distribuicdo de insumos de prevencdo da
saude, bem como, da ampliagdo do acesso a testagem soroldgica;

Criar e monitorar as estratégias ludicas de prevencdo, bem como, elaborar
programacdo e divulgacdo permanente e sistematica de atividades de prevencao
através dos diversos veiculos de comunicagao;

Prestar orientagdo social, realizar visitas, identificar recursos e meios de acesso
para atendimento ou defesa de direitos, encaminhando o0s casos para as
providéncias referentes aos direitos sociais;

Promover, por meio de técnicas proprias e através de entrevistas, palestras, visitas

a domicilio e outros meios, visando atender os problemas sociais ou de doengas;
Realizar levantamentos e estudos s6cioecondmicos, com usuarios, com o intuito de
prestar servi¢os e conceder beneficios;

Realizar palestras, cursos ou treinamentos técnico-operativas;

Realizar pericia técnica ou laudo pericial, quando necessario;

Criar grupos sécioeducativos e de sensibilizacdo junto aos usuarios, sobre direitos
sociais, principios e diretrizes SUS;

Desenvolver acdes de mobilizagdo na comunidade objetivando a democratizacéo
das informagfes da rede de atendimento e direitos sociais;

Realizar debates e oficinas na area geogréfica de abrangéncia da instituicdo da
salde;

Participar de campanhas preventivas, realizando atividades sécioeducativas;

Realizar acdes coletivas de orientacdo com a finalidade de democratizar as rotinas
e o funcionamento da unidade;

Desenvolver atividades nas salas de espera com o0 objetivo de socializar
informacgdes e potencializar as a¢des socioeducativas;
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DPOBTUNIDADE £ PARA TODOE

Elaborar e/ou divulgar materiais sécioeducativos como folhetos, cartilhas, videos,
cartazes e outros que faciltem o conhecimento e o acesso dos usuarios ao
servicos oferecidos pelas unidades de saude e aos direitos sociais em geral;

Mobilizar e incentivar os usudrios e suas familias para participar no controle
democratico dos servigos prestados;

Realizar atividades de grupos com o0s usuarios e suas familias, abordando temas
de interesse dos mesmos;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotagao;

Prestar orientagdo social, realizar visitas, identificar recursos e meios de acesso
para atendimento ou defesa de direitos, encaminhando os casos referentes g
direitos sociais;

Planejar, coordenar, organizar e administrar a unidade de Servigo Social,
Integrar equipes interdisciplinares

Realizar analises diagndsticas;

Elaborar, planos, programas e projetos sociais;

Implantar e ou implementar politicas sociais em sua area de competéncia,

Gerenciar programas e projetos sociais, elaborando e avaliando politicas publicas
sociais;

Planejar, acompanhar e executar trabalhos relacionados com o desenvolvimento
de diagndstico e tratamento de aspectos sociais da populacao;

Realizar levantamentos e estudos socioecondmicos, com usuarios, com o intuito de
prestar servi¢os e conceder beneficios;

Prestar supervisdo e acompanhamento técnico ao trabalho de estagiarios e d
profissionais de Servigo Social;

Prestar assessoria e consultoria aos 6rgdos da administracdo municipal direta ou
indireta, organizagfes sem fins lucrativos em sua area de competéncia;

Intervir junto a fenbmenos culturais e econdmicos com vistas a eficacia dos
programas de prestacdo de servicos na promocao, protecdo e ou superacdo de

problemas;

Atuar em servico social junto aos servidores municipais, no que tange a todos os

seus aspectos e executar programas de qualidade de vida, como por ex: Programa
de Educacéo e Planejamento Financeiro, Saude do Trabalhador e outros;

Avaliar e orientar servidores em referéncia a relacionamento interpessoal €
recolocacéo;

Atuar em conjunto com o Sesmt, nos casos de readaptagéo ou restricdes funcional,
mediante entrevistas, orientacdes as chefias e visitas no local de trabalho;

Efetuar visitas domiciliares a servidores inativos e incapacitados para
preenchimento de documentacdes diversas, bem como, para elaboracdes de
laudos sociais, referente a licenca de tratamento médico a familiares;

D

Desenvolver projetos diversos como Clima Organizacional, Qualidade de Vida e
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outros;
Desenvolver, avaliar e coordenar programas de apoio ao dependente quimico d

0
servidor;
Analisar e efetuar estudos sécios econdémicos para liberacdo de Empréstim
0
Consignado em casos especiais;
Participar em conjunto com o Fundo de Solidariedade em campanhas socia
is
diversas;
Executar e participar na producdo do jornal interno eletrébnico (RH Informa
)
mensalmente, coleta de material e envio a lista de mailing com informacdes
relativas a eventos e assuntos de interesse do RH;
Participar na definicdo das pautas de matérias relativas ao Recursos Humanos
COMPETENCIAS TECNICAS
FORMAGCAO:

Superior completo em Servigo Social e registro no érgéo de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
’ 1-Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediéario
3 —Dominio

1 2 3
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagao X
Legislagao e normas técnicas da area de atuagdo X
Informatica — Pacote Office e Sistemas Integrados X

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Comunicagéo escrita, comunicagao verbal, flexibilidade, iniciativa / pré-atividade, planejamento,
relacionamento interpessoal, solu¢édo de conflitos, trabalho em equipe, visdo sistémica

ELABORACAO
Por: Data: Ultima Atualizagao:

APROVACOES

SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANOS




FREFE!TURA

Y A ]
Secretaria de gu% ﬁ“
Recursos Hurmanos [ == ﬂ'ﬁ

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: AUDITOR FISCAL DE TRIBUTOS MUNICIPAIS - AFTM

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ESP I/D

DESCRICAO SUMARIA

- Fazer levantamentos fiscais em estabelecimentos prestadores de servigos; apurar
o Imposto Sobre Servigos de Qualquer Natureza — ISSQN a ser recolhido; analisar
documentos fiscais, balanco e demonstracdes contdbeis das empresas e
autbnomos prestadores de servicos e lavrar e expedir notificacdes, informar
processos fiscais, intimagdes e autos de infrac&o e apreensao.

ATRIBUICOES

- Efetuar levantamentos fiscais em empresas e junto a profissionais autbnomos e
liberais para verificar se foi efetuado o pagamento dos tributos municipais;

- Orientar o contribuinte quanto as leis tributarias municipais e as suas obrigacoes;

- Efetuar afiscalizacdo a distancia ou “in loco” de shows e eventos para cobranga de
bilheteria;

- Lavrar e expedir notificacdes, informar processos fiscais, intimacbes e autos de
infracdo e apreenséo;

- Emitir parecer em estudos tributérios elaborados nas diversas unidades municipais
realizar estudos no sentido de diminuir a evasao fiscal;

- Participar da fiscalizagdo do Regime Especial Unificado de Arrecadacao devido

pelas Microempresas e Empresas de Pequeno Porte, denominado Simples
Nacional;

- Exercer o gerenciamento e acompanhamento referente as obrigacBes principal e
acessoria dos tributos municipais junto aos grandes contribuintes municipais;

-+ Realizar diligéncias, informar processos relativos ao contencioso tributario;

+ Analisar as impugnagdes e recursos em autos de publicidade e levantamento fiscal
de ISSQN;

- Estudar e analisar solicitagbes apresentadas por entidades empresariais e de

classe, bem como prestar-lhes orientacdo quanto a interpretacdo de legislacad
tributaria;

- Realizar estudos e analisar decisdes judiciais sobre matéria tributaria;

- Exercer fiscalizagdo junto a cartérios, na verificagdo da comunicacdo de mudancas
do dominio e em 6rgéos afins;

- Examinar livros fiscais e de escrituracdo contabil com vistas a homologacdo dos
langcamentos;

- Orientar os servidores que auxiliem na execucao de atribui¢des tipicas da classe;
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+ Controlar empresas referente a ISSQN préprio e retido, bem como, emitir certidées
negativas de ISSQN e 6nus;
- Executar processos de ndo incidéncia para Empresas que estdo realiza

ndo
negociacgdes, visando a transferéncia de Patrimbnio, bem como, analisar toda a

documentagao necesséaria,;
- Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotacéo.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGCAO:

Superior completo em Administragdo, Ciéncias Contabeis, Economia, Matematica e Direito.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
’ 1-Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3 -Dominio
1 2

Informatica — Pacote Office e sistemas Integrados

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao

SIEIEIER Y

Legislagdo Tributaria e Contabilidade Geral

Calculo/Estatistica

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, comunicacao escrita, comunicagao verbal, confiabilidade, cultura da qualidade,
cumprimento de prazos, flexibilidade, foco no resultado, iniciativa / pré-atividade, lideranca,
negociacgao, organizacao e controle, planejamento, produtividade, relacionamento interpessoal,
solugdo de conflitos, trabalho em equipe, visdo estratégica, visdo sistémica

ELABORACAO

Por: Data: Ultima Atualizago:

APROVACOES

SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANOS
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: AUXILIAR DE CONSULTORIO DENTARIO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: AUXS I/A

DESCRIGAO SUMARIA

- Auxiliar, sob a supervisdo do Cirurgido Dentista em procedimentos simplificados de
odontologia; Preparar o paciente para consultas, exames e tratamentos e aplicar
métodos para controle de caries dental; Orientar os pacientes sobre a higiene
bucal.

ATRIBUICOES

+ Auxiliar, sob a superviséo do Cirurgido Dentista, orientagéo e procedimentos
simplificados de odontologia;

+ Preparar o paciente para consultas, exames e tratamentos, auxiliando no seu
atendimento;

+ Marcar consultas para o atendimento odontolégico;

+ Preencher e anotar fichas clinicas referentes ao atendimento no consultério
dentério;

+ Instrumentar o cirurgido-dentista e o técnico em higiene bucal junto a cadeira
operatoria;

-+ Executar atividades de desinfecgéo e esterilizagao dos instrumentos e
equipamentos odontoldgicos;

- Revelar e montar radiografias intra-orais, promovendo o isolamento do paciente do
campo operatorio;

- Selecionar moldeiras e confeccionar moldes em gesso;

+ Aplicar métodos para controle de céries dental, orientando os pacientes sobre a
higiene bucal;

- Participar de atividades de educacao e orientacdo em saude;
+Zelar por prontuarios e registros internos do paciente e da unidade;
+ Providenciar a reposi¢ao dos materiais quando necessario;

+ Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgao de lotagédo.
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGCAO:

Ensino Médio e curso técnico profissionalizante, com registro no érgéo de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

06 meses
’ 1-Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3 -Dominio
1 2

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacgao

Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuagao

SIEIEIrS

Atendimento Consultério Dentéario

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencgdo, comunicacao verbal, confiabilidade, flexibilidade, iniciativa / pré-atividade, organizagao
e controle, planejamento, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe

ELABORACAO
Por: Data: Ultima Atualizago:

APROVACOES

SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANOS
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: AUXILIAR DE LABORATORIO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: AUXS I/A

DESCRIGAO SUMARIA

- Auxiliar em atividades gerais de laboratorio, limpando, conservando e guardando
aparelhagem e utensilios e ajudar na colheita de materiais a serem analisados

ATRIBUICOES

- Limpar e desinfetar a aparelhagem, os utensilios e as instalagbes de laboratorio,
utilizando técnicas e produtos apropriados, de acordo com as normas estabelecidas e orientacéo
superior;

- Efetuar e manter a arrumacdo dos materiais de laboratério em gavetas e bandejas,
providenciando sua reposi¢do quando necessario;

- Auxilia na colheita e manutencdo de materiais fisicos, quimicos e biolégicos, para
possibilitar a realizacéo de analises;

- Abastecer os recipientes do laboratorio, colocando os materiais indicados em vidros,
vasos ou similares;

- Preencher fichas relacionadas aos trabalhos de laboratério, fazendo anotagbes
pertinentes, para possibilitar consultas ou informacdes superiores;

- Comunicar ao superior imediato qualquer problema no funcionamento dos aparelhos e
equipamentos de laboratério, a fim de que seja providenciado o devido reparo;

- Executar outras atribuicdes afins.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMACAO:

Ensino Médio
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EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

06 meses
) 1-Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3 -Dominio
1 2

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao

Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuagao

> [ [=]eo

Atendimento Consultério Dentéario

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, comunicacao verbal, confiabilidade, flexibilidade, iniciativa / pro-atividade, organizagdo
e controle, planejamento, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe.

ELABORACAO

Por: Data: Ultima Atualizagdo:

APROVACOES

SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANOS
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: AUXILIAR DE NECROPSIA

GRUPO / NIVEL SALARIAL: OPR I/B

DESCRICAO SUMARIA

Executar atividades auxiliares nos servigos de necropsia, colher e fotografar para
atender necessidades de pericias.

ATRIBUICOES

Auxiliar no servigo de exumagcéo de corpos;

Executar servigos preparatorios para pericias como, colher impressédo digitais e
fotografar;

Guardar cadaveres e cuidar de sua conservacao;

Higienizar os cadaveres, realizar tamponamento e procedimentos afins, anterior a
liberagéo do corpo para sepultamento;

Realizar esterilizag&o e desinfec¢édo de material e do ambiente;
Registrar e manter atualizado o livro de registro do movimento de cadaveres;

Transportar cadaveres para o necrotério e providenciar sua remogao depois de
liberados, atendendo familiares;

Observar as normas de seguranga para execucdo dos trabalhos, utilizando

adequadamente os equipamentos de protecédo individual que Ihe forem fornecidos,
a fim de garantir a propria protecéo e a da equipe de trabalho

Zelar pelo material utilizado;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotagao.
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGCAO:

Ensino Fundamental

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

’ 1-Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3 —Dominio
1 2 3
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacéo X
Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuacéo (EPI's) X

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, comunicagao escrita, comunicacgdo verbal, iniciativa / pré-atividade, organizagdo e
controle, planejamento, relacionamento interpessoal, solucdo de conflitos e trabalho em equipe.

ELABORACAO

Por:

Data:

Ultima Atualizagdo:

APROVACOES

SECRETARIO MUNICIPAL

SECRETARIO REC HUMANOS
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: BIBLIOTECARIO

GRUPO/ NIVEL SALARIAL: ESP I/A

DESCRICAO SUMARIA

- Atender aos usuarios prestando informagBes sobre o acervo, regulamento e
servigos da biblioteca, Analisar e selecionar materiais informativos, independente
de seu suporte fisico, para formacdo e desenvolvimento do acervo e organizar e
supervisionar trabalhos de encadernamento e restauragdo de livros e demais

documentos, planejando, acompanhando e executando o tratamento técnico dos
materiais informativos.

ATRIBUICOES

Atender aos usuéarios prestando informagbes sobre o acervo, regulamento e
servigos da biblioteca;

Analisar e selecionar materiais informativos, independente de seu suporte fisico,
para formagé&o e desenvolvimento do acervo;

Executar a entrada de dados bibliograficos em bases de dados internas e externas

Organizar e supervisionar trabalhos de encadernamento e restauragéo de livros e

demais documentos, planejando, acompanhando e executando o tratamento
técnico dos materiais informativos;

Elaborar relatérios estatisticos das atividades da biblioteca;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotagao.
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGCAO:

Superior completo em Biblioteconomia.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
; 1-Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3 -Dominio
1 2

Informatica — Pacote Office e sistemas Integrados

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagao

Atendimento ao publico

Normas técnicas da area de atuagao

> | | x| o

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, comunicacao escrita, comunicagao verbal, cultura da qualidade, foco no resultado,
organizacao e controle, planejamento, produtividade e trabalho em equipe,

ELABORACAO

Por:

Data:

Ultima Atualizagdo:

APROVACOES

SECRETARIO MUNICIPAL

SECRETARIO REC HUMANOS
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: BIOLOGISTA

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ESP I/A

DESCRICAO SUMARIA

- Participar em estudos, projetos e pesquisas cientificas basicas e aplicadas nos
varios setores da biologia ou a ela ligadas, bem como que se relacionem 3§
preservacdo, saneamento e melhoramento do meio ambiente e salude. Executar
direta ou indiretamente as atividades resultantes destes trabalhos.

ATRIBUICOES

- Executar analises laboratoriais e para fins de diagndsticos, promovendo a
coleta de material para proceder aos testes, exames e amostras de laboratérios;

- Efetuar exames bioquimicos, parasitologicos, de urina, sorolégicos e
hematoldgicos;

- Participar em atividades de Saude Publica, como Biologia sanitéria,
Saneamento ambiental, Epidemiologia, Eco toxicologia, Toxicologia €
outros;

- Participar em atividades de Saude em Meio Ambiente e ecossistemas;
- Fazerainterpretacdo e leitura dos resultados dos exames, andlises e testes;

- Executar exames bacteriologicos e citoldégicos para complementar o diagndstico e
orientar a acao terapéutica;

- Requisitar materiais, equipamentos e aparelhos de laboratério, quando necessério,
visando assegurar a regularidade do servico;

- Registrar as observacdes e conclusdes dos testes, analises e experiéncias;
- Elaborar relatérios técnicos e computar dados estatisticos;
- Orientar os servidores que auxiliem na execucao de atribui¢des tipicas da classe

+ Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotagéo.
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGCAO:

Superior completo em Ciéncias Biolégicas com registro em 6rgdo de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

06 meses
’ 1-Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3 -Dominio
1 2

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao

Utilizac&o de materiais e equipam

entos na area de atuagao

Pacote Office e Sistemas Integrados

> > [ [

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Comunicagao escrita, comunicacao verbal, confiabilidade, flexibilidade, planejamento,
produtividade, trabalho em equipe, visdo estratégica, visao sistémica

ELABORACAO

Data:

Por:

Ultima Atualizagdo:

APROVACOES

SECRETARIO MUNICIPAL

SECRETARIO REC HUMANOS
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: BORRACHEIRO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: OPR I/B

DESCRICAO SUMARIA

Executar servicos de borracharia em pneus de todos os tipos de veiculos,
equipamentos e maquinas. Operar equipamentos e maquinas utilizados nas
atividades proprias da area.

ATRIBUICOES

Realizar manutencdo de equipamentos, montagem e desmontagem de pneus de
todos os tipos de veiculos e maquinas;

Controlar vida util e utiliza¢&o do pneu;
Trocar e ressulcar pneus;

Consertar pneus a frio e a quente;
Reparar cAmara de ar;

Operar macaco hidraulico, maquina de remendo a frio e a quente, bem com
ferramentas e equipamentos em geral.

Preencher relatorios de servico;

Observar as normas de seguranga para execucdo dos trabalhos, utilizando
adequadamente os equipamentos de prote¢do individual que Ihe forem fornecidos;

Zelar pela conservagdo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos
utilizados;

Manter limpo e organizado o seu local de trabalho;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotagao.
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGCAO:

Ensino Fundamental

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
; 1-Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3 —Dominio
1 2 3
Rotinas operacionais da area de atuacéo X
Utilizacdo de materiais, equipamentos e maquinas na area de atuacao. X

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencgdo, comunicagao escrita, comunicagédo verbal, cumprimento de prazos, iniciativa / pré-
atividade, organizacao e controle, produtividade, trabalho em equipe, e visao sistémica

ELABORACAO

Por:

Data:

Ultima Atualizagdo:

APROVACOES

SECRETARIO MUNICIPAL

SECRETARIO REC HUMANOS




FREFE!TURA

-
gl NN A
Secretaria de h E
Recursos Humanos JU [y |
DRORTUNIDADE F FARA TODOS

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: CARPINTEIRO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: OPR I/B

DESCRICAO SUMARIA

Executar servicos de carpintaria em madeira, fazendo, montando, desmontando e
reformando, diversos acessorios, estrados, andaimes, caixas e mesas e Fazer
manutencao nos telhados, substituir portas, dobradigas e fechaduras.

ATRIBUICOES

Executar servicos de carpintaria em madeira, montar, desmontar e reformar
acessorios diversos, estrados, andaimes, caixas e mesas;

Realizar a manutencdo de telhados, montar esquadrias, portas, dobradicas e
fechaduras;

Utilizar todo o tipo de ferramentas e maquinas de carpintaria;

Operar e checar o estado e o funcionamento das maquinas, ferramentas (plaina,
tupia, serras) e equipamentos;

Solicitar, quando necessario, manutencéo e reparo de equipamentos, maquinas e
ferramentas;

Observar as normas de seguranga para execucgao dos trabalhos;

Utilizar adequadamente os equipamentos de protegdo individual;

Manter limpo e organizado o local de trabalho;

Zelar pelo material utilizado;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotagao.
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGCAO:

Ensino Médio

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
; 1-Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3 -Dominio
1 2

Rotinas operacionais da area de atuagao

Utilizac&o de materiais e equipam

entos na area de atuagao

Utilizacéo de EPIs da area de atuacao

> ||| o

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, comunicacao verbal, confiabilidade, cumprimento de prazos, iniciativa / pré-atividade,

organizacéo e controle, planejamento, produtividade, trabalho em equipe,

ELABORACAO

Por:

Data:

Ultima Atualizagdo:

APROVACOES

SECRETARIO MUNICIPAL

SECRETARIO REC HUMANOS
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: COZINHEIRA (0)

GRUPO / NIVEL SALARIAL: AOP I/E

DESCRIGAO SUMARIA

Elaborar o pré-peparo, preparo e a finalizacdo de alimentos, observando o
cardapio, orientagao nutricional e padrdes de qualidade dos alimentos.

ATRIBUICOES

Elaborar o pré-peparo, preparo e a finalizacdo de alimentos, observando o
cardapio, orientagao nutricional e padrdes de qualidade dos alimentos

Executar a higienizacdo dos equipamentos, saldo e utensilios de acordo com as
normas de higiene e seguranca,

Executar a lavagem, pré-preparo e preparo dos legumes e frutas;

Servir as refeicdes aos alunos;

Requisitar e conferir o material encaminhado a Unidade Escolar;

Zelar pela conservagéo e guarda dos materiais e equipamentos utilizados;
Operar equipamentos simples;

Manter limpo e organizado o seu local de trabalho;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do érgéo de lotagao.
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGCAO:

Ensino Fundamental

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
; 1-Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3—Dominio
1 2 3
Informatica — Pacote Office e sistemas Integrados X

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagao X
Higiene e Limpeza X
Utilizac&do de materiais e equipamentos na area de atuagao X

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atengdo, comunicacao verbal, cultura da qualidade, flexibilidade, iniciativa / pré-atividade,

organizacéo e controle, produtividade, relacionamento interpessoal,

e trabalho em equipe,

ELABORACAO

Por: Data:

Ultima Atualizagdo:

APROVACOES

SECRETARIO MUNICIPAL

SECRETARIO REC HUMANOS




PREFEITURA

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: CUIDADOR DE IDOSOS

GRUPO / NIVEL SALARIAL: AOP I/F

DESCRIGAO SUMARIA

Auxiliar e/ou realizar o atendimento a pessoas idosas, estimulando a independéncia e
respeitando a autonomia destas.

ATRIBUICOES

Auxiliar e/ou realizar o atendimento a pessoas idosas, estimulando a independéncia e
respeitando a autonomia destas,
Cuidar e/ou auxiliar na higiene pessoal do idoso;

Estimular e auxiliar o idoso na alimentacdo, seguindo as dietas e recomendacfes dos
profissionais habilitados;

Dar apoio ao idoso em caminhadas, ajudando-o0 também, em outros exercicios
recomendados por profissionais habilitados;;

Apoiar e estimular o idoso de modo a que permaneca ativo e participativo, para sentir—
se valorizado, preservando a sua auto—estima;

Incentivar a comunicagéo, a socializagdo através do convivio, a recreacao e o lazer;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotacao.




COMPETENCIAS FUNDAMENTAIS

Atencdo, comunicacao verbal, confiabilidade, cultura da qualidade, flexibilidade, iniciativa/pro-
atividade, organizacéo e controle, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMACAO:

Ensino médio completo.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
) 1 - Baésico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3 — Dominio
1 2
Informatica — Pacote Office e sistemas Integrados X
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagao
Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuacéo X
ELABORACAO
Por: Esanches Data: 28/06/2010 Ultima Atualizacdo: 14/09/2011
APROVACOES

SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANOS
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: DIRETOR DE ESCOLA

GRUPO / NIVEL SALARIAL: DIR I/A

DESCRICAO SUMARIA

Dirigir Escola Municipal de Educacdo infantil, Ensino Fundamental e Médio na
perspectiva pedagogica, social e administrativa, organicamente. Supervisionar as
atividades da secretaria da escola e supervisionar as atividades pedagdgicas da
equipe de professores, discutindo objetivos, metas e estratégias, com vistas a
atender os programas de ensino.

ATRIBUICOES

Dirigir Escola Municipal de Educacdo infantil, Ensino Fundamental e Médio na
perspectiva pedagdgica, social e administrativa, organicamente.

Supervisionar as atividades da secretaria da escola, quanto a frequéncia dos
funcionarios e professores, em prontuérios, acompanhar o quadro de horarios das
aulas, acompanhar o cumprimento do cronograma escolar;

Supervisionar as atividades pedagogicas da equipe de professores, discutindo
objetivos, metas e estratégias, com vistas a atender os programas de ensino;

Coordenar reunibes com o0s pais, professores, alunos e funcionarios, visando
promover maior integracdo e intercAmbio de informag¢Bes, buscando o
aprimoramento do processo de ensino;

Controlar o uso e se responsabilizar pela conservacdo dos equipamentos e
recursos audio visuais, utilizados pela escola como apoio didatico;

Representar, oficialmente o estabelecimento de ensino, perante 6rgdos publicos,
entidades, atividades culturais, civicas e politicas;

Responsabilizar-se pela guarda dos recursos financeiros recebidos através de
campanhas e festas promovidas pelo corpo docente, bem como da APM,
controlando e acompanhando o0 uso desses recursos em beneficio do
estabelecimento de ensino sob sua direcéo;

Supervisionar a avaliacdo do plano de ensino, quanto aos resultados alcancados,
confrontando-os com as metas e objetivos pré-estabelecidos, visando obter
subsidios para o plano de ensino do pr6ximo ano;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotagao.
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGCAO:

Superior completo - Licenciatura Plena em Pedagogia com Habilitagdo em Administracéo
Escolar.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

5 anos em atividades docentes

’ 1-Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3 -Dominio

1 2

Informatica — Pacote Office e sistemas Integrados

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao

Legislagdo e normas técnicas da area de atuagao

> ||| o

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Comunicagao escrita, comunicacao verbal, cumprimento de prazos, flexibilidade, lideranca,
planejamento, produtividade, solu¢do de conflitos e trabalho em equipe,

ELABORACAO

Por: Data: Ultima Atualizagdo:

APROVACOES

SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANOS
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: EDUCADOR ESPORTIVO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ESP I/A

DESCRICAO SUMARIA

Promover a préatica da ginastica e outros exercicios fisicos e de jogos em geral nos
centros esportivos do Municipio e instruir e orientar a execugdo de exercicios e
jogos programados, bem como, a atualizacdo de aparelhos e instalagcbes
esportivas.

ATRIBUICOES

Promover a pratica da ginastica e outros exercicios fisicos e de jogos em geral nos
centros esportivos do Municipio;

Instruir e orientar a execugdo de exercicios e jogos programados, bem como, a
atualizacao de aparelhos e instalagdes esportivas;

Planejar as etapas de treinamento, treinando uma equipe ou o desportista;
Efetuar testes de avaliacao fisica, analisando a atuagéo do desportista;

Acompanhar o desenvolvimento de competi¢cdes esportivas em que os desportistas
participem;

Elaborar o programa de atividades esportivas;

Zelar pelo material utilizado nas atividades;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotagao;
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMACAO:

Superior completo em Educacéo Fisica.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
) 1-Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3 -Dominio
1 2

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacéo

Utilizagdo de materiais e equipamentos na area de atuagdo

=< [ [< | eo

Atendimento ao Publico

HABILIDADES INDIVIDUAIS

planejamento, produtividade, solu¢do de conflitos e trabalho em equipe,

Comunicagéo escrita, comunicacao verbal, cumprimento de prazos, flexibilidade, lideranca,

ELABORACAO

Por: Data:

Ultima Atualizagdo:

APROVACOES

SECRETARIO MUNICIPAL

SECRETARIO REC HUMANOS
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: EDUCADOR SOCIAL

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ESP I/A

DESCRICAO SUMARIA

- Desenvolver atividades educativas e de lazer, em espaco fixo ou itinerante,
visando estabelecer vinculos de confianca entre os educandos e educador, Discutir
com o0s usuarios dos servicos e programas as regras de funcionamento e
participacdo, acompanhando as criancas e adolescentes e prestar orientacfes a
comunidade em geral no que a se refere ao adolescente em risco social.

ATRIBUICOES

- Desenvolver atividades educativas e de lazer, em espaco fixo ou itinerante, visando
estabelecer vinculos de confianga entre os educandos e educador;
- Discutir com os usuérios dos servicos e programas as regras de funcionamento e

participacdo, acompanhando as criangas e adolescentes em atividades, tais como:
alimentacdo, banho, lavagem de roupas, etc., bem como, intermediando conflitos
onde estejam envolvidos;

- Trabalhar junto as familias ou responsaveis para que 0 espago de casa seja

receptivo ao retorno das criangas e dos jovens e encaminha-los para tratamentos
especificos ou programas de geracao de renda;

+ Incentivar as criancas a recuperarem suas historias de vida, ouvi-las com atencéo,
respeitando-lhes o codigo de ética e o direito de ir, vir e estar;

- Levantar os recursos do bairro, sensibilizando a comunidade;

+ Observar a dindmica da rua, identificando e observando os locais e horarios de

circulacdo e ou permanéncia de criangas e adolescentes em situacdo de risco,
objetivando levantar seu fluxo na regiéo;

- Providenciar encaminhamentos especificos com orientagdo e acompanhamento
para encaminhar maiores de doze anos para 0s programas desenvolvidos pelo
municipio;

+ Trabalhar integradamente com a Vara da Infancia e Juventude/Ministério Publico e
Conselho Tutelar;

- Prestar orientacdes a comunidade em geral no que a se refere ao adolescente em
risco social;

- Participar de encontros, seminarios e programas de treinamento;

- Atender ao vérios O6rgdos publicos no que tange a, documentacao, servicos de
saude, escolas, Promoc¢ao Social, Judiciério, etc.;

- Documentar o trabalho através de relatérios periédicos;

- Coordenar as atividades diérias das oficinas desenvolvidas pelo municipio;

+ Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotacéo;
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGCAO:

Superior completo na area de Humanas, com registro no 6rgao de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
’ 1-Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3 -Dominio
1 2

Informatica — Pacote Office e sistemas Integrados

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagao

Legislagdo e normas técnicas da area de atuagao

Atendimento ao publico

> > [ [>|e

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, comunicacao escrita, comunicacgédo verbal, confiabilidade, foco no resultado,
negociagao, planejamento, trabalho em equipe e viséo estratégica

ELABORACAO

Por: Data: Ultima Atualizago:

APROVACOES

SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANOS
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: ELETRICISTA DE VEICULOS

GRUPO / NIVEL SALARIAL: OPR I/F

DESCRICAO SUMARIA

Fazer manutencdo elétrica geral em autos, caminhdes, maquinas e equipamentos,
executar servicos de montagem e desmontagem de pegas e componentes
eletrénicos.

ATRIBUICOES

Fazer manutencdo elétrica geral em autos, caminhdes, maquinas e
equipamentos, executar servicos de montagem e desmontagem de pecas e
componentes eletrénicos;

Efetuar manutencdo elétrica geral, verificar componentes eletrénicos, painel de
controle, ar condicionado e controles periféricos, desmontar e montar
equipamentos e pecas;

Executar servicos em autos, caminh8es e maquinas, verificar lampadas, trocar

fusiveis, circuitos elétricos, troca de baterias e terminal de baterias, realizar
testes e analisar a voltagem por meio de multimetro, voltimetro e amperimetro;

Realizar manutencdo em motores de partida e demais componentes elétricos
dos veiculos e maquinas, verificar chaves de contato, retirar motores quando
necessario, efetuar troca de pecas e realizar testes antes da liberagéo;

Efetuar manutencdo em painéis de instrumentos, observar o tacometro,
velocimetro, tacografo, sensores de velocidade, indicadores de temperatura,
6leo do motor, presséo de ar, combustivel e presséo de turbo dos caminhdes;

Realizar analise e testar a fiacdo dos equipamentos, utilizar multimetro, retirar o
chicote de veiculos, trocar fios danificados, verificar problemas como curto
circuito de veiculos e maquinas efetuando troca quando necessario;

Zelar pela organizacdo e limpeza do setor, bem como pelo uso das ferramentas
e equipamentos;

Interpretar os esquemas elétricos dos equipamentos e maquinas;
Manter limpo e organizado o seu local de trabalho;
Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6érgéo de lotagao.
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGCAO:

Ensino Médio e Curso no SENAI.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
’ 1-Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3 -Dominio
1 2

Leitura e Interpretacdo de esquemas e desenhos

Informatica — Pacote Office e Sistemas Integrados X

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagao

Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuacao

Atendimento ao Publico Interno e Externo

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencéo, confiabilidade, flexibilidade, iniciativa / pré-atividade, organizacao e controle,
planejamento, produtividade, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe

ELABORACAO

Por: Data: Ultima Atualizagdo:

APROVACOES

SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANOS
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: ELETRICISTA

GRUPO / NIVEL SALARIAL: OPR I/F

DESCRICAO SUMARIA

Executar as manutencbes elétricas em parques, pracas e prédios publicos
administrados pela Prefeitura, Executar reformas em prédios e executar
manutencdes elétricas em cabines de baixa e média tenséo.

ATRIBUICOES

Executar as manutengdes elétricas em parques, pracas e prédios publicos
administrados pela Prefeitura;

Executar reformas em prédios, verificando as necessidades de reparo ou
substituicdo de tomadas, fios, lampadas, reatores, chaves eletromagnéticas,
painéis e interruptores, utilizando chaves, alicates e outras ferramentas;

Executar manutencdes elétricas em cabines de baixa e média tenséo, identificando
defeitos e tomando ac¢des para consertos, deixando-a em perfeito estado;

Efetuar testes em equipamentos elétricos, quando necessario;
Executar, eventualmente, manutencdo em maquinas de soldas;

Observar as normas de seguranga para execucdo dos trabalhos, utilizando
adequadamente os equipamentos de protecéo individual que Ihe forem fornecidos,
a fim de garantir a propria protecéo e a da equipe de trabalho;

Zelar pela conservagdo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos
utilizados;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotac&o.
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGCAO:

Ensino Médio e curso no SENAI em Elétrica.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
’ 1-Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3 -Dominio
1 2

Rotinas operacionais da area de atuagao

Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuacao (EPIs)

Leitura e interpretacéo de desenho e esquemas elétricos

NR10

> > | > |

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, comunicacao escrita, comunicagao verbal, cultura da qualidade, cumprimento de
prazos, iniciativa / pro-atividade, organizagdo e controle, relacionamento interpessoal, trabalho

em equipe,

ELABORACAO

Por:

Data:

Ultima Atualizagdo:

APROVACOES

SECRETARIO MUNICIPAL

SECRETARIO REC HUMANOS
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: ENCARREGADO DE SERVICOS E OBRAS

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC I/A

DESCRICAO SUMARIA

- Coordenar e interpretar as caracteristicas do trabalho a ser realizado, consultando
plantas, esquemas, desenhos, croquis, manuais e outras informacdes necessarias
para definir a seqiiéncia das tarefas e o material a ser utilizado, bem como, agindo
administrativamente.

ATRIBUICOES

- Coordenar e interpretar as caracteristicas do trabalho a ser realizado, consultando
plantas, esquemas, desenhos, croquis, manuais e outras informac¢des necessarias
para definir a sequiéncia das tarefas e o material a ser utilizado, bem como, agindo
administrativamente;

- Distribuir tarefas entre os componentes das equipes de trabalho;

+ Acompanhar e avaliar o trabalho executados por sua equipe, zelando pela
execucao conforme especificado;

-+ Orientar sobre métodos de trabalho e instruir quanto a utilizacdo de ferramentas e
aplicacédo de materiais;

- Requisitar materiais necessarios a execucdo dos servigos e controlar o0 seu
consumo e utilizacéo;

- Controlar a utilizacdo dos equipamentos e responsabilizar-se por sua seguranca;

- Orientar a limpeza e a conservacao do seu local de trabalho, das ferramentas e
equipamentos utilizados;

« Zelar pelo cumprimento das normas de seguranca do trabalho, distribuindo e
controlando o uso de equipamento de protecao individual,

+ Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgao de lotacéo;
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGCAO:

Ensino Médio e Curso Técnico em Agrimensura, Edificagfes, Topografia, Estradas e outros
tipicos da area.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
’ 1-Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3 -Dominio
1 2

Informatica — Pacote Office e sistemas Integrados X

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao

Utilizac&do de materiais e equipamentos na area de atuagao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdéo, confiabilidade, cumprimento de prazos, flexibilidade, foco no resultado, planejamento,
relacionamento interpessoal, solu¢do de conflitos e trabalho em equipe

ELABORACAO

Por: Data: Ultima Atualizagdo:

APROVACOES

SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANOS
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: ENFERMEIRO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ESP I/A

DESCRICAO SUMARIA

+ Realizar consulta de enfermagem aplicando a Sistematizagdo de Assisténcia de
Enfermagem (SAE), solicitando exames complementares e prescrevendo
medicacdes conforme protocolos estabelecidos nos Programas do Ministério de
Saude, Secretaria Estadual e Municipal de Saude e disposi¢6es legais da profisséo
e assegurar a populacdo, por parte da equipe de enfermagem, atendimento
adequado, técnico e humanizado.

ATRIBUICOES

+ Realizar consulta de enfermagem aplicando a Sistematizagdo de Assisténcia de
Enfermagem (SAE), solicitando exames complementares e prescrevendo
medicacdes conforme protocolos estabelecidos no Programas do Ministério de
Saude, Secretarias Estadual e Municipal de Saude e disposicfes legais da
profissao;

- Consultar, auditar e emitir parecer sobre matéria de enfermagem;

- Assegurar a populagdo, por parte da equipe de enfermagem, atendimento
adequado, técnico e humanizado;

- Participar de acbes de prevencdo e controle sistematico de infeccdo hospitalar,
inclusive como membro das respectivas comissoes;

-+ Participar nos programas de higiene e seguranca do trabalho e de prevencédo de
acidentes e de doencas profissionais e do trabalho;

- Participar na elaboracdo e na operacionalizacdo do sistema de referéncia e
contrarreferéncia do paciente nos diferentes niveis de atencao a saude;

- Participar no desenvolvimento de tecnologias apropriadas a assisténcia de saude;

- Organizar, coordenar, executar e avaliar os procedimentos de assisténcia de

enfermagem na unidade de sua responsabilidade;

+ Supervisionar e avaliar os registros de anotac¢des das atividades de enfermagem
realizadas pela equipe;

- Assegurar condicbes adequadas de limpeza e preparar esterilizacdo, guarda do

material em uso pela equipe médica e de enfermagem;
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Assegurar condigbes adequadas no manuseio dos materiais de enfermagem,
imunoldgicas e esterilizadas pela sua equipe;

Elaborar e controlar a escala de férias e de trabalho da equipe de enfermagem
para atividades internas e externas;

Supervisionar e treinar os profissionais de enfermagem das Unidades de Saude;
Interpretar com a equipe de enfermagem, as diretrizes, normas e instrugcdes
relativas as agdes de enfermagem e supervisionar seu comprimento;

Elaborar rotinas especificas de enfermagem para as Unidades de Saude,
submetendo a apreciagéo e aprovagéo da Geréncia de Enfermagem;

Executar cuidados de enfermagem de maior complexidade técnica e que exijam
conhecimentos especificos e capacidade de tomar decisdes complexas e/ou
imediatas;

Participar do planejamento, execucdo e avaliacdo da programacdo de saude, na
sua area de atuacao;

Executar acOes de Vigilancia em Saude dentro de sua competéncia;

Executar acdes de saude nas Unidades de Saude, no domicilio e na comunidade;
Promover, com a equipe de saude, agdes educativas com 0s usudrios, durante as
consultas, visitas domiciliares e em trabalhos de grupo, visando a autonomia
individual em relagéo a promogéo, prevencao e reabilitacdo da saude;

Supervisionar a assiduidade, pontualidade, disciplina, ética profissional €
apresentagéo da equipe de enfermagem;

Participar das reunides cientifica e/ou administrativas e passar as informacoes para

a equipe de enfermagem;

Conhecer os sistemas de informagdo de salude e os dados contidos nestes,
relativos & sua area de abrangéncia e do municipio;

Participar em projetos de construgao ou reforma de Unidades de Saude;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotagéo;
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGCAO:

Superior completo em Enfermagem e registro no conselho de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

06 meses
’ 1-Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3 -Dominio
1 2

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao

Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuacgao (EPIs)

Informatica — Pacote Office e Sistemas Integrados

> > [ [

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencgdo, comunicacao verbal, iniciativa / pro-atividade, lideranca, organizacgéo e controle,
planejamento, relacionamento interpessoal, solucdo de conflitos e trabalho em equipe

ELABORACAO

Por:

Data:

Ultima Atualizagdo:

APROVACOES

SECRETARIO MUNICIPAL

SECRETARIO REC HUMANOS
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: ENGENHEIRO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ESP I/D

DESCRICAO SUMARIA

Gerenciar, planejar e desenvolver sistemas, processos e métodos de obras
publicas e privadas, seguran¢ga do trabalho, agrossilvipecuarias e do uso de
recursos naturais renovaveis e ambientais. Coordenar equipes de trabalho. Emitir e
divulgar documentos técnicos como relatérios, mapas de risco e contratos
diversos.

ATRIBUICOES

Gerenciar unidades de servicos e projetos, preparando plantas e planos de
desenho, definindo materiais, equipamentos e mao de obra necessaria, efetuando
calculos aproximados dos custos, para posterior execucao direta ou contratada de
obras e contratos;

Acompanhar e/ou administrar projetos de obras publicas, como de rede elétrica,
casas de forca e estacdes geradoras de forca, sistemas de agua e esgoto,
sinalizacdo de vias publicas, pavimentacdo e/ou recuperacdo da malha viaria
municipal, beneficiamento de residuos sélidos, galerias e outros, bem como das
instalagdes prediais da Prefeitura Municipal,

Estudar, avaliar, coordenar e elaborar projetos e pesquisas de engenharia;
Desenvolver e homologar rol de fornecedores de equipamentos, materiais €
Servigos;

Propor e executar estudos para o desenvolvimento de tecnologias limpas
(Prevencgédo a Poluicdo e Residuos Sdlidos) ou para a instalagdo de equipamentos
para controle da poluicdo dentro dos padrdes fixados pela Legislacdo Ambiental,
Analisar as condi¢cdes de execucdo dos projetos e obras, elaborando planos de
trabalho, atentando para a seguranca do trabalho, funcionabilidade e protecdo dos
equipamentos e maquinarios, recursos naturais, etc.;

Fiscalizar e controlar obras, analisando e aprovando projetos de edificacdes
particulares e publicas, visando o seu correto empreendimento;

Estudar, avaliar e aprovar projetos de engenharia civil de uso e parcelamento de
solo e suas diretrizes;

Fazer o acompanhamento técnico dos prestadores de servigos, dentro das obras e
unidades de servigos, orientando quanto as normas internas e de seguranca do
trabalho;

Contatar 6rgdos publicos e privados, como por ex: CPFL, TELEFONICA, Net
CETESB e outros, visando a sua regularizagdo, e atender as normas de
construcoes vigentes (plano diretor da cidade) da planta da obra, conforme todas
as necessidades;

Promover o levantamento das caracteristicas dos locais e areas onde serdo
executados os projetos, coordenando e executando estudos sobre drenagem,
higiene e conforto do ambiente;

Planejar e assessorar a organizacao e o controle de trafego urbano e rodoviario;
Elaborar projetos de sinalizago viaria de transito, para fins de manutencéo e /ou
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modificagdes, visando a sua melhoria, fluidez e seguranca, de modo a organizar ¢
planejar o controle do trafego urbano;

Acompanhar a execugdo das obras em areas e edificios publicos, a fim de
constatar se estdo sendo executadas de acordo com o previsto nos projetos, bem
como seguindo as condi¢des de seguranca do trabalho e meio ambiente;

Planejar e gerenciar os trabalhos de controle de producéo agropecuaria;

Planejar, coordenar e executar atividades agrossilvipecuarias e de uso de recursos
naturais renovaveis e ambientais, para a continuidade de projetos e planos
especificos;

Supervisionar processos em manejos de recursos naturais;

Monitorar itens de controle do processo produtivo e/ou ambiental;

Desenvolver estudos e projetos destinados a promover o aperfeicoamento e
aprimoramento de servigos e equipamentos urbanos, rurais e regionais nos seus
aspectos técnicos;

Atuar como assistente técnico da municipalidade, emitindo laudos, pareceres €
realizando vistorias

Participar, em conjunto com o Médico do Trabalho, de levantamentos e estudos
ergométricos e de definicdo do perfil ocupacional dos cargos, com vista a definir
condi¢des funcionais mais adequadas para cada trabalhador;

Coordenar o desenvolvimento de trabalhos relativos a saude, seguranca e higiene
do trabalho, examinando locais e condi¢cdes de trabalhos em geral e materiais,
métodos e processos executado pelo trabalhador de modo a promover a
prevencao de acidentes e a manter a saude dos envolvidos no processo;

Coordenar os Equipamentos de Protegdes Individuais (EPI) adequado a ser usado
pelos servidores, bem como, dos exames médicos necessarios para monitorar a
saude dos servidores;

Coordenar a execugdo de campanhas educativas sobre a prevencédo de acidentes
e de doencas do trabalho e efetuar estudos sobre as funcdes das areas, no que
tange as suas caracteristicas laborais;

Coordenar e atualizar o Programa de Prevencgao de Riscos Ambientais (PPRA), e 0
Programa de Controle Médico e Saude Ocupacional (PCMSO), seguindo o0s
requisitos previstos na Portaria n® 3214 MET;

Assessorar a Comisséo interna de Prevencgéo de Acidentes — CIPA, comparecendo
as reunides, quando convidado, para dar informacdes e pareceres sobre temas
relacionados a Engenharia de Seguranga do Trabalho;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotagao;

D
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGCAO:

Superior completo em Engenharia e registro no 6rgao de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
’ 1-Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3 -Dominio
1 2

Legislagcao e Normas Técnicas da area de atuagéo

Informatica — Pacote Office e Sistemas Integrados e Auto CAD

Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuagao

> <[> co

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, comunicacao escrita, comunicacgdo verbal, cultura da qualidade,
prazos, iniciativa / pré-atividade, organizagdo e controle, planejamento, trabalho em equipe

cumprimento de

ELABORACAO

Por: Data: Ultima Atualizagdo:

APROVACOES

SECRETARIO MUNICIPAL

SECRETARIO REC HUMANOS
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: FARMACEUTICO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ESP I/A

DESCRICAO SUMARIA

+ Planejar, acompanhar, avaliar, controlar e responder pelas acdes e atividades da
assisténcia farmacéutica da Secretaria Municipal da Saude; Elaborar, desenvolver
e implementar atividades que ampliem o acesso da populagdo aos medicamentos,
promovendo seu uso racional.

ATRIBUICOES

+ Planejar, acompanhar, avaliar, controlar e responder pelas acdes e atividades da
Assisténcia Farmacéutica desenvolvidas na Secretaria da Salde, elaborando,
desenvolvendo e implementando atividades que ampliem o acesso da populagéo
aos medicamentos, promovendo seu uso racional;

+ Organizar e coordenar os trabalhos da comisséo de farmacoterapéutica;

- Participar de acBes de Assisténcia Farmacéutica em conjunto com os Governos
Estadual e Federal para estabelecimento de parcerias e a adesdo aos convénios
de programas estratégicos;

+ Prestar assisténcia técnica as equipes de saude e areas administrativas quando o
assunto envolve medicamento e Politica Nacional de Medicamentos;

+ Elaborar e avaliar as aquisicbes de medicamentos, definindo quais s&o os itens,
recursos orcamentarios, quantidades, andlise técnica e acompanhamento da
execucao;

- Coordenar o0s processos de controle fisico e contabil dos estoques de
medicamentos, referente a Secretaria da Saude;

+ Garantir condicdes adequadas para a organizacdo do ciclo da Assisténcia
Farmacéutica (Selegdo — Programacéo — Aquisi¢éo — Distribuicdo e Dispensacéo);

- Efetuar, acompanhar e avaliar o cumprimento das determinacgdes de ordem judicial
de medicamentos;

+ Realizar supervisdo e reorganizar fluxos das Unidades de Saude no que se refere
a medicamentos;

- Promover educacdo continuada em Assisténcia Farmacéutica a todos o0s
profissionais da salde e usuarios de medicamentos;
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- Controlar medicamentos da Portaria 344/98, entorpecentes e produt
0S
equiparados, anotando em mapas, guias e livros, atendendo as disposi¢coes legais;

+  Manipular, pesar e misturar produtos quimicos utilizando equipamentos especificos
da area;
- Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotagéo;

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGCAO:

Superior completo em Farmacia com registro no érgéo de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

06 meses
’ 1-Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3—Dominio
1 2 3
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao X
Pacote Office e Sistemas Integrados X

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atengdo, comunicagao escrita, comunicagédo verbal, cumprimento de prazos, iniciativa / pré-
atividade, organizacéo e controle, planejamento, relacionamento interpessoal, trabalho em
equipe

ELABORACAO

Por: Data: Ultima Atualizagdo:

APROVACOES

SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANOS
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: FISIOTERAPEUTA

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ESP 30 I/A

DESCRICAO SUMARIA

- Acompanhar a integracdo social dos pacientes com deficiéncias. Avaliar o estado
funcional do cliente, a partir da identidade da patologia clinica intercorrente, de
exames laboratoriais e de imagens, da anamnese funcional e exame de cinesia, da
funcionalidade e do sinergismo das estruturas anatdbmicas envolvidas.

ATRIBUICOES

Acompanhar a integragdo social dos pacientes com deficiéncias;

Avaliar o estado funcional do cliente, a partir da identidade da patologia clinica
intercorrente, de exames laboratoriais e de imagens, da anamnese funcional e
exame de cinesia, da funcionalidade e do sinergismo das estruturas anatémicas
envolvidas;

Avaliar e reavaliar o estado do paciente, realizando testes para identificar seu nivel
de capacidade fisica e/ou mental e efetuando acolhimento de pacientes em crises;

Caracterizar o problema e/ou deficiéncia, elaborando diagnésticos;

Conscientizar os familiares das dificuldades do paciente e auxilia-la na sua
aceitagao;
Elaborar programas de recuperacao, readaptacao, estimulo e acompanhamento do
paciente;

Fazer a interpretacéo e leitura dos resultados;
Inteirar-se dos antecedentes do paciente via encaminhamento médico;
Orientar os servidores que auxiliem na execucao de atribuigfes tipicas da classe;

Participar de atividades de carater profissional, educativo ou recreativo que tenham
por objetivo a readaptacéo fisica ou mental do paciente;

Participar de reunides com demais técnicos, buscando integracdo na solucdo de
problemas;

Registrar observacdes sobre a evolucdo dos casos sob seus cuidados;
Efetuar visita domiciliar aos pacientes;

Executar matriciamento (capacitacdo na atengdo basica) de pacientes, bem como,
exercer terapia comunitaria, quando necessario;

Requisitar materiais e equipamentos para assegurar a eficiéncia do trabalho;
Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotacéo;
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGCAO:

Superior completo em Fisioterapia com registro em 6rgao de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
’ 1-Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3 -Dominio
1 2

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagdo

Informatica — Pacote Office e Sistemas Integrados

Legislagao e normas técnicas da area de atuagdo

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Comunicagéo escrita, comunicagao verbal, confiabilidade, flexibilidade, iniciativa / pré-atividade,
organizacgdo e controle, relacionamento interpessoal, trabalho em equipe e viséo sistémica

ELABORACAO

Por:

Data:

Ultima Atualizagdo:

APROVACOES

SECRETARIO MUNICIPAL

SECRETARIO REC HUMANOS
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: FONOAUDIOLOGO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ESP I/A

DESCRICAO SUMARIA

Realizar diagnostico em fonoaudiologia, avaliando fung¢édo auditiva periférica e
central, funcdo vestibular, linguagem oral e escrita, voz, fluéncia, articulagdo da
fala e sistema miofuncional e executar terapia fonoaudiol6gica de habilitacdo e
reabilitacéo.

ATRIBUICOES

Desenvolver acbes de saude coletiva, formulando e implementando programas e
campanhas de prevenc¢ao nos disturbios da comunicacao;

Realizar diagnostico em fonoaudiologia, avaliando fung¢do auditiva periférica e
central, funcédo vestibular, linguagem oral e escrita, voz, fluéncia, articulagédo da fala
e sistema miofuncional;

Executar terapia fonoaudiolégica de habilitacdo e reabilitacéo;

Orientar pacientes, familiares e outros quanto aos aspectos técnicos;

Monitorar o desempenho do paciente, visando o prosseguimento do tratamento;
Assessorar 0rgaos e estabelecimentos publicos, no campo da Fonoaudiologia;

Desenvolver trabalho de prevencdo no que se refere a area da comunicacad
escrita e oral, voz e audi¢éo;

Participar de equipes de diagndéstico, realizando a avaliacdo da comunicacao
escrita e oral, voz e audi¢éo;

Projetar, dirigir ou efetuar pesquisas fonoaudiol6gicas promovidas por entidades
publicas;
Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6érgéo de lotagao;
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGCAO:

Superior completo em Fonoaudilogia com registro em 6rgao de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
’ 1-Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3 -Dominio
1 2

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao

Informatica — Pacote Office e Aplicativos e sistemas informatizados

da area de atuacéo

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, comunicacao escrita, comunicagédo verbal, confiabilidade, iniciativa / pro-atividade,
organizacéo e controle, planejamento, relacionamento interpessoal, trabalho em equipe.

ELABORACAO

Por:

Data:

Ultima Atualizago:

APROVACOES

SECRETARIO MUNICIPAL

SECRETARIO REC HUMANOS
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: GUARDA MUNICIPAL

GRUPO / NIVEL SALARIAL: GMG I/A

DESCRICAO SUMARIA

Exerce a vigilancia das instalacdes, bens e servigos publicos municipais, bem
como colabora, em carater supletivo, no patrulhamento e adestramento dos cées,
visando a preservacao da ordem publica e da seguranca publica municipal.

ATRIBUICOES

Executar servicos de apoio aos servicos publicos afetos ao exercicio do poder de
policia;

Executar servicos de apoio nas atividades pertinentes aos 6érgdos municipais e a
Defesa Civil;

Auxiliar nas atividades de video-monitoramento;

Dirigir viaturas e zelar pela sua conservacao e limpeza;

Executar atividades de patrulhamento junto aos estabelecimentos de ensino
oficiais;

Executar atividades de patrulhamento supletivo na preservacao da ordem publica;
Executar os servicos de protecdo dos bens, servicos e instalagbes publicas
municipais;

Executar os servicos de protecdo e fiscalizacdo nas areas de mananciais e de
interesse ambiental, fauna e flora;

Executar servigos de apoio a fiscalizacao integrada de transito;

Exercer atividades de adestrador de cdes da guarnicdo da Guarda Municipal
guando designado;

Exercer as funcdes de armeiro e radio-operador;
Manter os superiores informados sobre 0 andamento dos servigos;

Preencher relatérios de suas atividades, ocorréncias atendidas e irregularidades
observadas durante o servico;

Zelar pela manutencéo de seu uniforme e equipamentos;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotagao.
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGCAO:

Ensino Médio e Habilitacdo A e B.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

N/E
’ 1-Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3 -Dominio
1 2

Informética

Legislacao e normas técnicas da area de atuagdo

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacgao

Curso de formacdo conforme matriz curricular — SENASP -
(Secretaria Nacional de Seguranca Publica)

Estagio anual de qualificacéo profissional

Atendimento ao publico

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Comunicagéo escrita, comunicagao verbal, cultura da qualidade, flexibilidade, iniciativa / pro-
atividade, negociacéo, relacionamento interpessoal, solu¢cdo de conflitos e trabalho em equipe,

ELABORACAO

Por:

Data:

Ultima Atualizagdo:

APROVACOES

SECRETARIO MUNICIPAL

SECRETARIO REC HUMANOS
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: INSPETOR

GRUPO / NIVEL SALARIAL: GMI I/A

DESCRICAO SUMARIA

- Exerce a funcdo de chefia, acumulando a responsabilidade pela coordenacdo das
atividades administrativas, operacionais, educacionais e ambientais da Guarda
Municipal, e apoio a Corregedoria Geral.

ATRIBUICOES

- Gerenciar o emprego do efetivo da Guarda Municipal, conforme diretrizes do
comando, nas questdes administrativas, operacionais, educacionais e ambientais;

- Planejar e estabelecer metas para as ac¢fes administrativas, operacionais,
educacionais e ambientais da Guarda Municipal;

- Manter-se em contato com seus superiores e prestar-lhes auxilio;
- Zelar pela disciplina e harmonia entre os integrantes da Guarda Municipal;

- Conhecer suas instrugcbes e transmiti-las a seus subordinados, bem como as
ordens emanadas dos superiores;

- Coordenar os servigcos de levantamentos administrativos e operacionais referentes
a Corregedoria Geral;

- Fiscalizar os servicos de patrulhamento, comunicando aos seus superiores as
irregularidades encontradas;

- Fazercumprir a escala de servigos e submeter aos seus superiores a necessidade
de alteracdes;

- Zelar pela conservacdo e emprego de todo o material sob sua responsabilidade,
bem como fiscalizar o uso pelos seus subordinados;

- Desenvolver politicas de prevencdo a violéncia, com 0rgdos institucionais e
sociedade civil;

- Assistir ao comandante da Guarda Municipal no levantamento de natureza
operacional, objetivando subsidiar o seu emprego de forma técnica e profissional;

- Manifestar-se sobre assunto de natureza operacional, que deva ser submetido a
apreciacao do comandante da Guarda Municipal;

- Assistir ao Corregedor Geral, através de levantamentos, verificando a pertinéncia
de dendncias, reclamacgdes, ativas e passivas, contra servidores do quadro d
profissionais da Guarda Municipal,

- Dirigir os veiculos da Guarda Municipal, em situacdes de emergéncia;

- Buscar atender as ponderacgfes justas de seus subordinados, desde que sejam de
sua competéncia e em termos apropriados;
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Cumprir e fiscalizar o fiel cumprimento do Regulamento Disciplinar da Guar

da
Municipal,
Ministrar aulas ou palestras nos cursos de formacdo e estagio
s de
aperfeicoamento, qualificacdo, pertinentes a carreira do profissional da Guard
a
Municipal ou instituicdes interessadas;
Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotacéo;
COMPETENCIAS TECNICAS
FORMAGCAO:

Ensino Médio

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

2 anos no cargo de Subinspetor

’ 1-Basico

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario

3 —Dominio

1 2 3
Informética X
Legislagao e normas técnicas da area de atuagdo X
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagao X
Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuagao X
Estagio anual de qualificacéo profissional X
Atendimento ao publico X

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Comunicagéo escrita, comunicacao verbal, cultura da qualidade, foco no resultado, iniciativa /
pro-atividade, lideranc¢a, organizagéo e controle, planejamento, visdo estratégica, visao sistémica

ELABORACAO

Por:

Data: Ultima Atualizagdo:

APROVACOES

SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANOS
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: JORNALISTA

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ESP 30 I/A

DESCRICAO SUMARIA

- Recolhe e dirige noticias e informacBes gerais de interesse publico, para
divulgacéo pelos 6rgéos de informagéo da Prefeitura.

ATRIBUICOES

- Prestar assessoria de imprensa para diversas Secretarias, verificando a producao
de textos, convocagdo da imprensa, agendamento de entrevistas junto as midias
existentes na cidade e regiéo;

- Coletar os assuntos a serem abordados, entrevistando autoridades, servidores e

especialistas, acompanhando manifestagbes publicas e outros eventos,
consultando fontes diversas de interesse e informando-se dos Ultimos
acontecimentos e atos publicos;

+ Coordenar entrevistas coletivas ou individuais;

- Efetuar coberturas e reportagens sobre acontecimentos e atos publicos;

- Elaborar e redigir jornais, revistas e boletins internos da Prefeitura;

-+ Organizar e redigir noticias, reportagens, cronicas e comentarios;

+ Orientar os servidores que auxiliem na execucéo de atribui¢des tipicas da classe;
+ Realizar revisdo e preparo definitivo das matérias jornalisticas;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotagao.
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGCAO:

Superior completo em Jornalismo.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
’ 1-Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3 -Dominio
1 2

Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados e Aplicativos

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacgao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencao, comunicacao escrita, comunicagao verbal, confiabilidade, cultura da qualidade,
iniciativa / pré-atividade, organizacao e controle, relacionamento interpessoal e trabalho em
equipe.

ELABORACAO

Por: Data: Ultima Atualizagdo:

APROVACOES

SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANOS
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: MECANICO DE VEICULOS

GRUPO / NIVEL SALARIAL: OPR I/F

DESCRICAO SUMARIA

Executar revisdo periddica em veiculos leves, maquinas, tratores, caminhdes e
outros. Verificar 6leo, filtros, rolamentos, correias, alternadores, bombas, motor de
partida, equipamentos hidraulicos e outros componentes mecanicos e elétricos.
Efetuar reparos e troca de pecas necessarias.

ATRIBUICOES

Executar revisdo em veiculos leves, maquinas, tratores, caminhdes e outros.

Verificar Oleo, filtros, rolamentos, correias, alternadores, bombas, motor de partida,
equipamentos hidraulicos e outros componentes mecanicos e elétricos;

Efetuar reparos e trocas de pegas necessarias, inclusive servi¢cos de funilaria e
pintura se necessario;

Realizar testes em motores, equipamentos mecanicos e elétricos de veiculos e
magquinas; podendo, desde que habilitado, dirigir veiculos especificamente para
este fim, vedado o transporte de pessoas e materiais;

Observar as normas de seguranga para execugao dos trabalhos;
Utilizar adequadamente os equipamentos de protegdo individual;

Zelar pela conservagdo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos
utilizados;

Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotac&o.
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGCAO:

Ensino Médio e Curso SENAI — Mecanica Geral / Elétrica autos.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 MESES
’ 1-Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3 -Dominio
1 2

Utilizac&do de materiais e equipamentos na area de atuagao

Utilizac&o de Equipamentos Protecdo Individual da area de atuacéo

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencao, comunicacao escrita, confiabilidade, cumprimento de prazos, foco no resultado,
iniciativa / pré-atividade, organizacao e controle, trabalho em equipe e visao sistémica

ELABORACAO

Por: Data: Ultima Atualizagdo:

APROVACOES

SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANOS
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: MEDICO AUDITOR

GRUPO / NIVEL SALARIAL: SAD I/A

DESCRICAO SUMARIA

Participar e executar auditoria operativa, analitica e administrativa, junto a sistema
e a gestdo de servicos de salde proprios, conveniados e contratados e linhas de
cuidado. Analisar os documentos comprobatérios das atividades/ atendimentos e
adequacdo as diretrizes do SUS e as clausulas dos convénios/ contratos. Verificar
“in loco” a existéncia de demanda reprimida, condi¢Bes fisicas para realizagdo do
procedimento e atendimento digno e com qualidade ao usuério.

ATRIBUICOES

Participar e executar auditoria operativa, analitica e administrativa, junto a sistema
e a gestdo de servicos de saude proprios, conveniados e contratados e linhas de
cuidado, visando aferir e assegurar a qualidade dos servicos colocados &
disposicao dos usuarios do Sistema Unico de Satide em ambito municipal;

Analisar os documentos comprobatérios do atendimento aos usudrios a das
atividades realizadas, verificando o preenchimento dos formularios;

Analisar relatérios emitidos pelos sistemas integrados de Saude;

Apresentar os dados verificados para elaboracdo do relatério final da auditoria no
prestador com definicho de ndo conformidades, de acordo com legislagédo
especifica e de diretrizes do SUS;

Identificar distor¢cbes e promover corre¢des na busca do aperfeicoamento do SUS
e do atendimento ao usuario;

Realizar visita domiciliar para avaliacdo qualitativa de atendimento ao usuario;

Verificar “in loco” a existéncia de demanda reprimida, condi¢des fisicas para
realizagdo do procedimento e atendimento digno e com qualidade ao usuario;

Verificar as fichas de frequéncia mensal, do paciente em tratamento de alta
complexidade, em quimioterapia, radioterapia e outros que se fizerem necessarios;

Utilizar sistema SISAUD e/ou outro sistema a ser implantado para
acompanhamento e execucao das atividades de auditoria;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotacéo;
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGCAO:

Superior completo em Medicina e Especializagdo em Auditoria Médica ou Saude Publica com
Registro no 6rgao de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
’ 1-Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3 -Dominio
1

Informatica — Pacote Office e Sistemas Integrados

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao

Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuagao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Comunicagéo escrita, confiabilidade, cumprimento de prazos, iniciativa / pro-atividade,
organizagdo e controle, planejamento, produtividade, trabalho em equipe e visdo sistémica

ELABORACAO

Por: Data: Ultima Atualizagdo:

APROVACOES

SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANOS
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: MEDICO VETERINARIO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: SAD I/A

DESCRICAO SUMARIA

Participar da elaboracéo, coordenacédo de programas e a¢des para manutencdo da
vigilancia e controle das doencas de transmissdo entre animais e pessoas e da
fauna silvestre, direta e indiretamente, e também através de vetores e/ ou
alimentos.

ATRIBUICOES

SAUDE

AGRICULTURA E ABASTECIMENTO

MEIO AMBIENTE

Elaborar, desenvolver e coordenar programas e/ou acgbes para controle das
zoonoses e das atividades de vigilancia epidemiolégica e sanitéria;

Elaborar, desenvolver e assessorar atividades educativas no campo da saude
publica;

Desenvolver pesquisas para diagnostico epidemiolégico de doencas de carater
zoonoticas;

Realizar procedimentos para exames diagndsticos de doencas de interesse a
saude publica;

Realizar vistorias e fiscaliza¢@o sanitarias e zoosanitarias;

Realizar a inspecdo de produtos de origem animal considerando a cadeia de
producéo, manipulacdo, armazenamento e comercializagéao intramunicipal,

Realizar a fiscalizagdo e coleta em animais, produtos e subprodutos de origem
animal;

Elaborar avaliacdes epidemiolégicas permanentes evitando o risco de ocorréncia
de doengas transmitidas a populacdo humana e/ou animal, através dos animais e
produtos de origem animal;

Elaborar, desenvolver e assessorar em atividades educativas no campo da saude
publica;

Realizar andlise ambiental, visando a sustentabilidade do habitat, para garantir a
sadia qualidade de vida das pessoas e de todos os animais inseridos neste
contexto;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6érgéo de lotagao.
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGCAO:

Superior completo em Medicina Veterinaria com registro em érgéo de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
’ 1-Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediéario
3 —Dominio
1 2
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacdo
Utilizagcdo de materiais e equipamentos na area de atuagdo
Informatica - Pacote Office e Sistemas Integrados X

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Comunicagéo escrita, confiabilidade, cultura da qualidade, flexibilidade, iniciativa / pro-atividade,
lideranga, planejamento, relacionamento interpessoal e visao sistémica.

ELABORACAO

Por: Data: Ultima Atualizago:

APROVACOES

SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANOS
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: MEDICO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: SAD I/A

DESCRICAO SUMARIA

Formular diagnésticos e prescrever tratamento ou indicacdes terapéuticas aos
diversos tipos de enfermidades, de acordo com a sua &rea de atuacdo. Prestar
assisténcia integral ao paciente (prevencdo e promocdo a saude, diagnostico,
tratamento e reabilitacdo).

ATRIBUICOES

Formular diagnésticos e prescrever tratamento ou indicacdes terapéuticas aos
diversos tipos de enfermidades de acordo com sua érea de especializacao;

Realizar exames médicos, emitir diagndstico, prescrever medicamentos e realizar
outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando
recursos da medicina preventiva e/ou terapéutica,;

Analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com 0s
padrdes normais, para confirmar ou informar o diagndstico;

Manter registro dos pacientes examinados em prontuarios especificos, anotando a
conclusao diagnostica, tratamento prescrito e evolugdo da doenga;

Prestar primeiro atendimento em urgéncias clinicas, cirdrgicas e traumatoldgicas;
Planejar e coordenar as atividades médicas especificas dos servicos de saude;
Avaliar laudos, emitindo ou ndo atestados médicos;

Encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando for o caso;
Aplicar métodos de medicina preventiva, definir instru¢cdes e emitir pareceres.
Assessorar na elaboracdo de campanhas educativas;

Realizar exames médicos admissional, periédico, de retorno ao trabalho, mudanca
de funcéo e demissional;

Encaminhar ao INSS, colaborador que ficar mais de 15 dias afastados, visando o
pagamento de beneficio ao mesmo;

Atuar como assistente técnico da municipalidade, emitindo laudos, pareceres ¢
realizando vistorias;

Coletar e avaliar dados bioestatisticos e sdcio-sanitarios da comunidade, de forma
a desenvolver indicadores de saude do quadro de servidores da Prefeitura;

Contribuir para a¢fes de saude coletiva;

Cumprir e fazer cumprir as determinacdes das portarias vigentes;

Elaborar programas educativos e de atendimento médico preventivo;

Executar outras tarefas afins e disciplinadas pelo Conselho Federal de Medicina e

Y
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regulamentadas pelo Conselho Regional de Medicina do Estado de S&o Paulo;
Participar de processos educativos, de ensino, pesquisa e de vigilancia em saude;

Desenvolver agfes inerentes a vigilancia em saude, quando for atribuicdo da &r

ea
de atuacéo;
Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotacao.
COMPETENCIAS TECNICAS
FORMAGCAO:

Superior completo em Medicina e Especialidades e do Trabalho com
Registro no 6rgao de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
’ 1-Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediéario
3 -Dominio

1 2 3
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagao X
Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuagao X
Informatica — Pacote Office e Sistemas Integrados X

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, comunicacao verbal, confiabilidade, foco no resultado, iniciativa / pro-atividade,
organizacgdo e controle, relacionamento interpessoal, trabalho em equipe e viséo sistémica.

ELABORACAO

Por: Data: Ultima Atualizagdo:

APROVACOES

SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANOS
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: MOTORISTA DE VEICULOS LEVES

GRUPO / NIVEL SALARIAL: OPR I/D

DESCRIGAO SUMARIA

Dirigir veiculos leves, transportando pessoas, cargas, correspondéncias,
equipamentos e outros.

ATRIBUICOES

Dirigir veiculos leves, transportando pessoas, cargas, equipamentos e outros;

Manter o veiculo sob sua responsabilidade em perfeitas condi¢ces de limpeza e
higiene;

Orientar o carregamento e descarregamento de cargas;

Providenciar o abastecimento e a manutencéo preventiva e corretiva do veiculo;
Verificar diariamente as condi¢cbes de funcionamento do veiculo, antes de sug
utilizagao;

Zelar pela seguranga dos passageiros;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotagao;

|
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGCAO:

Ensino Médio Habilitagdo “D” ou “E” com anotacao para atividade remunerada.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
’ 1-Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3 -Dominio
1 2

Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuagao

Direcdo Defensiva

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencao, comunicacao verbal, confiabilidade, cumprimento de prazos, flexibilidade, iniciativa /
pro-atividade, organizagéo e controle, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe

ELABORACAO

Por: Data: Ultima Atualizago:

APROVACOES

SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANOS
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: MOTORISTA DE VEICULOS PESADOS

GRUPO / NIVEL SALARIAL: OPR I/E

DESCRIGAO SUMARIA

Dirigir veiculos pesados, como caminhdes, 0nibus especiais, transportando
pessoas, cargas, correspondéncias, equipamentos e outros.

ATRIBUICOES

Dirigir veiculos pesados, Onibus especiais, transportando pessoas, cargas,
equipamentos e outros;

Manter o veiculo sob sua responsabilidade em perfeitas condi¢ces de limpeza e
higiene;

Orientar o carregamento e descarregamento de cargas;

Providenciar o abastecimento e a manutencéo preventiva e corretiva do veiculo;
Verificar diariamente as condi¢cbes de funcionamento do veiculo, antes de sug
utilizagao;

Zelar pela seguranga dos passageiros;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6érgéo de lotagao;

|




“‘E:FE"'L'PH

.- '
Secrefaria de

b" J
Recursos Humanos r"ﬁ’ aﬁ“—\"@ W :F-?«" 31'.--1

e E maA

as

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGCAO:

Ensino Médio e Habilitagcao “D” ou “E” com anotacao para atividade remunerada.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
’ 1-Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediéario
3 —Dominio
1 2 3
Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuagao X
Direcdo Defensiva X

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencéo, comunicacao verbal, confiabilidade, cultura da qualidade, cumprimento de prazos, foco
no resultado, iniciativa / pré-atividade, organizagéo e controle, relacionamento e interpessoal

ELABORACAO

Por:

Data:

Ultima Atualizago:

APROVACOES

SECRETARIO MUNICIPAL

SECRETARIO REC HUMANOS
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: NUTRICIONISTA

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ESP I/A

DESCRIGAO SUMARIA

Planejar, coordenar e supervisionar os programas de alimentagdo escolar, bem
como, zelar pelos equipamentos e areas fisicas dos preparos das refeicdes.
Executar assisténcia dietoterdpica dentro das Unidades Escolares. Elaborar ag
normas e padronizagdes para execucdo dos trabalhos no que se refere as leis
vigentes e o0s programas. Prestar atendimento nutricional individual, em
ambulatério ou em domicilio. Elaborar diagndéstico nutricional, com base nos dados
clinicos, bioguimicos, antropométricos e dietéticos. Elaborar a prescricdo dietética,
com base no diagnéstico nutricional, adequando-a & evolucao do estado nutricional

do paciente e promover educagéo alimentar e nutricional.

ATRIBUICOES

EDUCACAO:

Planejar, coordenar e supervisionar os programas de alimentagdo escolar, bem
como, zelar pelos equipamentos e areas fisicas dos preparos das refeicoes;

Executar assisténcia dietoterapica dentro das Unidades Escolares;

Elaborar as normas e padronizagdes para execucao dos trabalhos no que se refere
as leis vigentes e os programas;

Desenvolver palestras sobre alimentagéo saudavel e qualidade de vida para alunos

e pais;

Inspecionar a despensa da cozinha e todo o material utilizado na preparacdo de
refeicdes;

Orientar e supervisionar o preparo, distribuigéo e armazenamento das refei¢oes;

Programar, planejar e elaborar cardapios, supervisionar o preparo de lanches e
refeicbes, orientar a aquisicdo de géneros alimenticios diversos e produtos
hortifrutigranjeiros;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotagao;

SAUDE:

Identificar portadores de patologias e deficiéncias associadas a nutricdo, para o
atendimento nutricional adequado;

Identificar portadores de doencas cronicas ndo transmissiveis, para o atendimento
nutricional adequado;

Prestar atendimento nutricional individual, em ambulatério ou em domicilio,
elaborando o diagnéstico nutricional, com base nos dados clinicos, bioquimicos,
antropomeétricos e dietéticos;
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Elaborar a prescricdo dietética, com base no diagnéstico nutricional, adequando-a
a evolucao do estado nutricional do paciente;

Solicitar exames complementares a avaliagdo nutricional, prescricdo dietética e
evolugdo nutricional do paciente, quando necessario;

Registrar, em prontudrio do paciente, a prescricao dietética, a evolucao nutricional,

Orientar o paciente e/ou familiares/responsaveis, quanto as técnicas higiénicas e
dietéticas, relativas ao plano de dieta estabelecido;

Promover educacéo alimentar e nutricional;

Integrar as equipes multiprofissionais nas a¢Bes de assisténcia e orientacao,
desenvolvidas pela Unidade de Saude, em especial na prevencgdo, tratamento e
controle das doengas cronicas ndo transmissiveis;

Elaborar o plano de trabalho anual, contemplando os procedimentos adotados para
o desenvolvimento das atribuicdes.

Sistematizar o atendimento em nutricdo, definindo protocolos de procedimentos
relativos ao tratamento dietético;

Elaborar a prescricéo dietética, com base nas diretrizes do diagnostico nutricional;

Elaborar o diagnostico nutricional com base nos dados clinicos, bioquimicos,
antropométricos e dietéticos;

Manter registros da prescricdo dietética e da evolucdo nutricional, até a alta em
nutricdo, conforme protocolos pré-estabelecidos;

Planejar, desenvolver e avaliar programa de educacao nutricional para o paciente e
familiares/responsaveis, promovendo a adesao ao tratamento;

Orientar e monitorar os procedimentos de preparo, manipulacdo, armazenamento,
conservagcdo e administracdo da dieta, considerando os habitos e condi¢bes
sociais da familia, de modo a garantir a qualidade higiénico-sanitaria e o0 aporte
nutricional da dieta;

Dar alta em nutricdo, avaliando se os objetivos da assisténcia nutricional foram
alcancados;

Interagir com a equipe multiprofissional, quando pertinente, definindo oS
procedimentos complementares na assisténcia ao paciente;

Realizar e divulgar estudos e pesquisas relacionados a sua area de atuacao;

Participar do planejamento e execugcdo de programas de treinamento, estagios
para alunos de nutricdo e educacéo continuada para profissionais de saude, desde
gue sejam preservadas as atribui¢cdes privativas do nutricionista;

Desenvolver acfes inerentes a vigilancia em saude, quando for atribuicdo da &rea
de atuacéo;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotac&o.
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGCAO:

Superior completo em Nutricdo com registro no 6rgao de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
’ 1-Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3—Dominio
1 2
Informatica — Pacote Office e sistemas Integrados X

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagao

Legislagdo e normas técnicas da area de atuagao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, comunicacao verbal, cultura da qualidade, cumprimento de prazos, iniciativa / pro-
atividade, organizacéo e controle, produtividade, relacionamento interpessoal, trabalho em
equipe

ELABORACAO

Por: Data: Ultima Atualizagdo:

APROVACOES

SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANOS
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: ODONTOLOGO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: SAD I/A

DESCRICAO SUMARIA

Executar atividades terapéuticas através de restauracdes dentais, tratamentos
periodontais, endodénticos, proteses, cirurgias. Realizar exames clinicos e elaborar
plano de tratamento. Preescrever e aplicar especialidades farmacéuticas de uso

interno e externo. Operar aparelhos e equipamentos relacionados a area de

atuacdo. Aplicar agdes preventivas individuais e coletivas em Saude Bucal.

ATRIBUICOES

Executar atividades terapéuticas através de restauracdes dentais, tratamentos
periodontais, préteses, exodontias, endoddntias, cirurgias, etc;

Realizar exames clinicos e elaborar plano de tratamento;

Realizar tratamento de urgéncias odontologicas;

Preescrever e aplicar especialidades farmacéuticas de uso interno e externo;
Aplicar anestesia local e troncular, visando continuidade do tratamento;
Atuar em equipes multiprofissionais e intrasetoriais;

Elaborar e executar programas, acoes e atividades preventivas e educacionais em
ambito individual e coletivo na Unidade de Saude e Espacos Sociais;

Operar aparelhos e equipamentos relacionados a area de atuagao;

Planejar, junto & Coordenagcdo de Saude Bucal, programas especificos

direcionados a populagéo atendida;

Colaborar na coordenagéo do trabalho das Técnicas de Saude Bucal e Auxiliares
em Saude Bucal de sua equipe de Saude;

Solicitar exames complementares (laboratoriais e de imagem);

Executar acdes de vigilancia em saude dentro de sua competéncia,;
Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotagao
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGCAO:

Superior completo em Odontologia com registro no 6rgéo de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
’ 1-Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediéario
3 —Dominio
1 2

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacdo

Utilizagcdo de materiais e equipamentos na area de atuagdo

Informatica — Pacote Office e Sistemas Integrados X

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencédo, comunicacao verbal, confiabilidade, foco no resultado, iniciativa / pré-atividade,
organizacéo e controle, produtividade, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe

ELABORACAO

Por: Data: Ultima Atualizago:

APROVACOES

SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANOS
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: OPERADOR DE MAQUINAS

GRUPO / NIVEL SALARIAL: OPR I/H

DESCRICAO SUMARIA

- Operar maquinas, tratores, maquina retro-escavadeira hidraulica e maquina
pavimentadora, tipo vibro - acabadora hidraulica, atendendo a demanda da area de
atuacéao.

ATRIBUICOES

Operar maquinas, tratores, verificando previamente as condi¢cbes de uso dos
equipamentos, tais como vazamentos, estado das laminas, niveis de agua e 0leo,
funcionamento do painel, etc.;

Nivelar areas de lancamento, aterrar areas, efetuar desmatamentos,
destocamento, limpeza de terrenos, dragagem de rios e canais de extracdo de
areia ou cascalho;

Operar maquina retro-escavadeira hidraulica, em tarefas de escavacgao, remocéo e
descarregamento de terra, pedra, areia, cascalho e materiais anélogos;

Operar maquina pavimentadora, tipo vibro - acabadora hidraulica, estendendo e
homogeneizando as camadas de asfalto;

Operar maquina pa-carregadeira, trator de lamina, draga, moto-niveladora,
compactadora, vibradora e demais maquinas de construcgao civil;

Alimentar maquina vibro - acabadora, abastecendo-a com o0s materiais
necessarios, a fim de prepard-la para misturar e aplicar o revestimento,
controlando o andamento da operacdo, regulando o consumo do material e
temperatura da mistura asféaltica, para formar camadas com a espessura
especificada;

Efetuar a manutencao da maquina, abastecendo-a e lubrificando-a, para assegurar
seu bom funcionamento;

Providenciar a manutencao preventiva e corretiva do equipamento;
Manter o equipamento em perfeitas condigbes de limpeza e higiene;

Observar as normas de seguranca para execucédo dos trabalhos, utilizando
adequadamente os equipamentos de protecéo individual que lhe forem fornecidos,
a fim de garantir a prépria protecao e a da equipe de trabalho;

Zelar pela conservacdo das maquinas, ferramentas e equipamentos utilizados nos
Servigos;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotagao.
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGCAO:

Ensino Médio, CNH D ou E com anotacéo para atividade remunerada.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
’ 1-Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3 -Dominio
1 2

Higiene e limpeza

Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuagao

Utilizacdo de equipamentos de protecao individual na é&rea de
atuacao.

> x>

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencéo, confiabilidade, foco no resultado, iniciativa / pré-atividade, organizacao e controle,
planejamento, produtividade, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe

ELABORACAO

Por: Data: Ultima Atualizagdo:

APROVACOES

SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANOS
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: OPERADOR DE SOM E ILUMINACAO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC I/A

DESCRICAO SUMARIA

- Realizar montagem de instalacdes elétricas para som e iluminacdo, manusear
equipamentos refletores e mesas de som e luz, posicionar fonte de luz, executar
roteiro de montagem de equipamento e de operacdo e executar outras atividades
que lhe forem delegadas pelos niveis hierarquicos superiores, relacionados a sua
area de atuacao.

ATRIBUICOES

- Instalar, reparar e operar equipamentos e sistemas elétricos e eletrdnicos de
iluminacdo e de som, como amplificadores, equalizadores e equipamentos de
mixagem, adaptando-os as exigéncias do espetéaculo ou apresentacao;

- Afinar e adaptar os refletores conforme esquema prévio de iluminacao;
- Operar os controles da mesa de iluminagéo, unidades fixas e moéveis;

- Operar equipamento cenotécnico, como mesa de luz cénica, canhdes e projetores
de luz, conforme a necessidade de cada espetaculo;

- Operar equipamento técnico cine-teatral, como projetores cinematogréficos, de
slides, retroprojetores, episcépios, possibilitando a realizagdo das atividades
programadas;

- Projetar filmes e slides, ajustando o som e a iluminacéo;

- Executar o roteiro de iluminacdo e verificar o funcionamento dos equipamentos
elétricos.

- Auxiliar sempre que necessario em montagens, produ¢des ou em outros setores da
Instituicdo; Realizar manutencdo preventiva e corretiva dos equipamentos sob sua
responsabilidade ou acompanhando as manutencgdes externas;

- Elaborar roteiros de iluminagcdo e de som para espetaculos e apresentacfes
diversas;

- Treinar técnicos operadores de grupos de apresentacao;

- Montar e operar a aparelhagem de som que reproduz trilhas sonoras para
espetaculos e outros fins;

- Elaborar fundos musicais ou efeitos sonoros, ao vivo ou gravado, efeitos
adequados a necessidade e conforme especificagbes das equipes de producdo ou
criacao;

- Pesquisar musicas ou efeitos, para montagens de producdes e espetaculos;

- Operar equipamentos audiovisuais elétricos, eletrdnicos e digitais;

- Operar equipamentos e sistemas de informética e outros, quando autorizado e
necessario ao exercicio de suas atividades;
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGCAO:

Ensino Médio e Curso Profissionalizante na Area de Atuacao.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
’ 1-Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediéario
3 —Dominio

1 2
Informatica — Pacote Office e sistemas Integrados X
Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuagao X
Utilizacdo de equipamentos de protecao individual na é&rea de X
atuacao.

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencéo, confiabilidade, foco no resultado, iniciativa / pré-atividade, organizacao e controle,
planejamento, produtividade, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe

ELABORACAO

Por: Data: Ultima Atualizagdo:

APROVACOES

SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANOS
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: OPERADOR DE TRANSITO E TRAFEGO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: AAD I/B

DESCRICAO SUMARIA

Efetuar o monitoramento dos pontos criticos do transito, através de
equipamentos eletrénicos e fiscalizar e atender aos usuérios e colaboradores de
campo utilizando equipamentos diversos.

RESPONSABILIDADES

Efetuar o monitoramento dos pontos criticos do transito e transporte, através de
equipamentos eletrénicos e caso detectar ocorréncias, acionar as unidades

operacionais necessarias para os atendimentos;

Acompanhar as condi¢Bes de fluidez e seguranca do sistema viario e sistema de
transporte coletivo, efetuando intervencdes semafdricas temporarias, quando
necessario, mantendo registro das interferéncias constatadas e providéncias

tomadas;

Acompanhar os sistemas de controle de trafego e transporte coletivo, no que se
referem a, temporizacdo semaforica, imagens de TV, controle de frota, dentre

outras, sugerindo correcdes e ajustes necessarios na programagao;

Controlar e atender as equipes, utilizando telefone, equipamentos de radio e
outros, efetuando registro e triagem de ocorréncias e chamados;

Acompanhar a solugédo das ocorréncias, acionando quando necessarios 0rgaos
competentes e afins;

Elaborar relatérios e estatisticas de atividades relacionadas ao Centro de

Controle de Operacgdes, ocorréncias e atendimentos;
Auxiliar no controle e operacionaliza¢do dos terminais urbanos e rodoviario;

Realizar pesquisas tabulacbes e relatérios diversos relativos ao transito e

transporte;

Elaborar levantamentos técnicos dando subsidios para realizacdo de projetos
dos sistemas de trafego e transporte;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotagao.
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGCAO:

Ensino Médio e Habilitacao A e D.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
’ 1-Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3 -Dominio
1 2

Informatica — Pacote Office e Sistemas Integrados

Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuacao

Legislacao voltada a area de atuacao

Radio de Comunica¢éo

> <[> [><]eo

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, comunicacao escrita, comunicagao verbal, confiabilidade, cumprimento de prazos,
iniciativa / pré-atividade, organizacéo e controle, relacionamento interpessoal e trabalho em
equipe.

ELABORACAO

Por:

Data:

Ultima Atualizago:

APROVACOES

SECRETARIO MUNICIPAL

SECRETARIO REC HUMANOS
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: ORIENTADOR SOCIAL

GRUPO / NIVEL SALARIAL: AAD I/C

DESCRICAO SUMARIA

Acompanha o desenvolvimento de atividades e programas na area de promocao
social.

ATRIBUICOES

Acompanhar o desenvolvimento de atividades vinculadas ao servico de
atendimento, tais como: abrigo, alimentacdo e higiene e, nos programas
educativos, as atividades escolares e de iniciagdo ao trabalho;

Auxiliar no levantamento dos recursos sociais do bairro; sensibilizar a comunidade;
Documentar o trabalho através de relatérios periddicos;

Orientar, no limite de sua competéncia, a realizagdo de tarefas, o uso dos espagos
e equipamentos e o cumprimento das regras e horarios estabelecidos;

Participar das reunides de equipe, de encontros, seminarios e programas de
treinamento sempre que convocado;

Providenciar os encaminhamentos especificos com orientacdo e acompanhamento
Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6érgéo de lotagao.
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DADE £ PAR 5

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGCAO:

Ensino Médio

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
’ 1-Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3 —Dominio

1 2
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao
Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuacao
Informatica — Pacote Office e Sistemas Integrados X
Atendimento ao Publico

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, comunicacao verbal, confiabilidade, cultura da qualidade, flexibilidade, iniciativa / pré-
atividade, relacionamento interpessoal, solu¢do de conflitos e trabalho em equipe

ELABORACAO

Por:

Data:

Ultima Atualizagdo:

APROVACOES

SECRETARIO MUNICIPAL

SECRETARIO REC HUMANOS
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: PEDREIRO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: OPRI/B

DESCRICAO SUMARIA

Executar servicos de manutengdo civil e construgdo de estruturas de alvenaria.
Aplicar revestimentos e contrapisos. Organizar e preparar o local de trabalho na
obra.

ATRIBUICOES

Executar servicos de manutengdo civil em prédios publicos, pracas, parques
outros, reparando estruturas danificadas.

Executar servigos de construcdo de estruturas em alvenaria,;

Aplicar reboco, revestimentos e contrapisos;

Efetuar a limpeza de calhas e galerias, para remocao de barro e detritos
Operar maquina desentupidora ou outro equipamento apropriado;
Observar as normas de seguranga para execugao dos trabalhos;
Utilizar adequadamente os equipamentos de protegdo individual;

Observar as normas de seguranga para execucdo dos trabalhos, utilizando
adequadamente os equipamentos de protecdo individual que Ihe forem fornecidos,
a fim de garantir a propria protecéo e a da equipe de trabalho;

Zelar pelo material utilizado;
Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotagao.
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGCAO:

Ensino Médio

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

1-Basico
2 - Intermediério
3 -Dominio

1 2

Higiene e limpeza

Rotinas operacionais da area de atuacéo

Utilizagcdo de materiais e equipamentos na area de atuagdo

> <[> [><]eo

Utilizagdo de EPIs da area de atuagdo

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, comunicacao verbal, cultura da qualidade, cumprimento de prazos, iniciativa / pro-
atividade, organizacéo e controle, planejamento, relacionamento interpessoal e trabalho em

equipe

ELABORACAO

Por:

Data:

Ultima Atualizago:

APROVACOES

SECRETARIO MUNICIPAL

SECRETARIO REC HUMANOS
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: PINTOR

GRUPO / NIVEL SALARIAL: OPR I/B

DESCRICAO SUMARIA

Executar servicos de pintura em prédios publicos, pracas e parques. Revesti
tetos, paredes e outras partes de edificagfes. Preparar as superficies a revestir.
Combinar materiais.

-

ATRIBUICOES

Pintar superficies externas e internas de prédios publicos e outras obras civis;

Pintar paredes, tetos, muros, bem como, vitrs, pisos, armarios, prateleiras,
maquinarios, tubulagées, ferragens e outros equipamentos;

Misturar tintas para obtencdo das cores desejadas e aplica-las com a utilizagédo de
pincéis, brochas, rolos ou revélver de pintura;

Realizar a pintura de placas, faixas de seguranca e de sinalizacéo;

Fazer retoques de paredes, tetos e molduras, utilizando gesso ou massa corrida;
Lixar e raspar superficies, preparando-as para receber revestimento;

Lixar e envernizar portas de madeira, para servigcos de acabamento;

Observar as normas de seguranca para execucéo dos trabalhos;

Observar as normas de seguranca para execucdo dos trabalhos, utilizando
adequadamente os equipamentos de protecdo individual que lhe forem fornecidos,
a fim de garantir a prépria protecao e a da equipe de trabalho;

Manter o local de trabalho limpo e organizado;
Zelar pelo material utilizado;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotagao.
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGCAO:

Ensino Médio

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

1-Basico
2 - Intermediério
3 -Dominio

1 2

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacgao

Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuagao

Utilizacdo de equipamentos de prote¢do individual na sua area de
atuacdo

x> ||

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencao, comunicacao verbal, confiabilidade, cumprimento de prazos, flexibilidade, iniciativa /
pro-atividade, organizagéo e controle, produtividade e trabalho em equipe

ELABORACAO

Por: Data: Ultima Atualizago:

APROVACOES

SECRETARIO MUNICIPAL

SECRETARIO REC HUMANOS




FREFE!TURA

-
gl NN A
Secretaria de M g
Recursos Hurmanos JU [y |
2 ADE £ PARA TODOS

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: PROCURADOR DO MUNICIPIO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ESP I/E

DESCRICAO SUMARIA

Representar o Municipio judicialmente e assistir juridicamente aos 0Orgdos da
Prefeitura, com a finalidade em defender os interesses da Municipalidade.

ATRIBUICOES

Assessorar a Prefeitura na negociacao de contratos, convénios e acordos;
Desenvolver estudos e pesquisas sobre assuntos juridicos;
Examinar anteprojetos de lei e outros atos normativos de interesse da Prefeitura;

Examinar documentos destinados a instrucdo de processos ajuizando sobre sua
validade e determinando ou ndo sua juntada, para documentar de modo preciso 0s
referidos processos;

Examinar tudo que diga respeito a divida ativa da Prefeitura;

Instruir e acompanhar o andamento de processos nos 6rgaos da justica;

Interpretar normas legais e administrativas;

Manter registro dos assuntos e documentos juridicos de interesse da Prefeitura;

Opinar nos processos que cheguem, em grau de recurso, a apreciacédo do Prefeito ou
dos Secretarios Municipais;

Participar das etapas de processos referentes ao estudo da matéria juridica como
adequacao a legislagdo vigente, apuracdo de informacdes e instrucdo de defesa ou
acusacao;

Participar de sindicancia e inquérito administrativo, procedendo a sua orientacao;

Preparar informacgdes a serem prestadas pelas autoridades municipais em processo de
mandados de seguranca e “Habeas Corpus”;

Presidir comissfes de inquérito e sindicancia ou delas participar no interesse da
Administracao Municipal, procedendo a sua orientagéo;

Prestar assessoramento e consultoria juridica;
Prestar assisténcia aos 6rgdos da Prefeitura em assuntos de natureza juridica;

Propor e responder acdes de qualquer espécie, e medidas cautelares, em defesa dos
interesses do Municipio, acompanhando-as, em todos os graus de jurisdi¢cdo, perante
quaisquer juizes ou tribunais, até deciséo final transitada em julgado;

Redigir e apreciar documentos juridicos;

Redigir ou orientar a redacéo de projetos de lei e de suas respectivas justificativas;
Regularizar, escriturar e desenvolver atividades de cadastramento, codificacdo e
manutencao de informacdes relativas ao Patrim6nio Publico Imobiliario Municipal;
Examinar documentos, opinar e acompanhar os processos de desapropriagdo até o
registro da escritura;

Orientar os servidores que auxiliem na execucao de atribui¢des tipicas da classe;
Promover a execuc¢éo da divida ativa municipal;

Requerer a instauracdo de inquéritos policiais, observando requisitos legais e
colaborando com a autoridade policial, para efetuar a apuracéo dos fatos;

Responder a consultas formuladas por autoridades municipais;
Subscrever termos de inscricéo e certidfes de divida ativa ajuizada da Prefeitura;
Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgédo de lotacao.
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGCAO:

Superior completo em Direito com Registro no 6rgéo de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
’ 1-Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediéario
3 —Dominio
1 2 3
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacéo X
Informética — Pacote Office e Sistemas Integrados X

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencao, comunicacao escrita, comunicagao verbal, confiabilidade, cultura da qualidade,
cumprimento de prazos, negociacdo, organizaco e controle e planejamento

ELABORACAO

Por: Data: Ultima Atualizagdo:

APROVACOES

SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANOS
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: PROFESSOR DE EDUCACAO BASICA |

GRUPO / NIVEL SALARIAL: PEB I/A

DESCRICAO SUMARIA

Reger classe de Educacao Infantil (Primeira etapa da Educacdo Bésica: Creche e
Pré-Escola), Ensino Fundamental (do 1° ao 5° ano) e Educacdo de Jovens ¢

Adultos (Ensino Fundamental-1° segmento).

ATRIBUICOES

Participar da elaboracdo do Plano Pedagdgico da unidade/ Plano de curso;

Elaborar e executar apoiado no Plano de Curso o seu Plano de Ensino, referente a
regéncia de classe;

Preparar  material  didatico  relacionado ao seu plano de auld
(projetos/sequiéncias/atividades/jogos e afins) necessario a instrumentalizacdo do
professor e aprendizagem dos alunos;

Ministrar aulas de portugués, mateméatica, ciéncias, estudos sociais €
conhecimentos gerais, no nivel de primeiro grau, para os alunos do curso de
ensino fundamental;

Ministrar aulas de comunicagdo e expressdo, integracdo social e iniciacdo as
ciéncias para as primeiras quatro séries do ensino de primeiro grau;

Organizar seu tempo didatico (rotina semanal) a fim de garantir o desenvolvimento
de seu plano;

Organizar o espaco de sala de aula visando favorecer o desenvolvimento das
atividades;

Favorecer em seus alunos desenvolvimento das capacidades de ordem cognitiva,
fisica, afetiva, de relacdo interpessoal e de insercdo social, ética e estética, tenda
em vista uma formac&o ampla;

Executar atividades oportunas para garantir atualizagcdo permanente do educando
frente aos contetdos curriculares propostos;

Participar de Conselhos de Ciclos e de Alunos;

Realizar reunides de pais agendadas previamente pela escola, informando-os e

orientando-os sobre o avan¢o dos alunos e obtendo dados de interesse para o
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processo educativo;

Participar de atividades civicas, culturais e educativas da comunidade escolar;
Organizar atividades culturais para os alunos, promovendo comemoracoes,
passeios e outros necessarios ao perfeito conhecimento dos acontecimentos
histérico-sociais no Pais e no Municipio;

Executar e manter atualizado os registros relativos as suas atividades e fornecer
informagdes conforme as normas estabelecidas;

Responsabilizar-se pela manutengdo e conservagao de equipamentos e ambientes
de uso coletivo;

Adotar as préticas avaliativas frente aos conteddos curriculares propostos e ao
desempenho dos alunos, conforme as normas estabelecidas no Projeto
Pedagogico da Unidade;

Colaborar com a Diretoria da Unidade Escolar, na solugdo de problemas e
dificuldades ocorridas no dia a dia da escola;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgédo de lotacao.
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGCAO:

Nacional.

Superior completo com habilitagcdo ao Magistério, conforme Lei de Diretrizes e Bases da Educacéo

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

1-Basico
2 - Intermediério
3 -Dominio

1 2

Informatica — Pacote Office e sistemas Integrados

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao

Legislagdo e normas técnicas da area de atuagao

> = || o

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencao, comunicacao escrita, comunicagao verbal, cumprimento de prazos, foco no resultado,
iniciativa / pré-atividade, organizacao e controle, planejamento, e relacionamento interpessoal

ELABORACAO

Por:

Data:

Ultima Atualizagdo:

APROVACOES

SECRETARIO MUNICIPAL

SECRETARIO REC HUMANOS
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: PROFESSOR DE EDUCACAO BASICA I

GRUPO / NIVEL SALARIAL: PEB I/A

DESCRICAO SUMARIA

Ministrar aulas especificas na Educacao de Jovens e Adultos (Ensino Fundamental
— 2° segmento e Ensino Médio) e nos Cursos de Aperfeicoamento Cultural
Profissional.

ATRIBUICOES

Participar da elaboracdo do Plano Pedagdgico da unidade/ Plano de curso;

Elaborar e executar apoiado no Plano de Curso o seu Plano de Ensino, referente a
regéncia de classe;

Preparar  material  didatico  relacionado ao seu plano de auld
(projetos/sequiéncias/atividades/jogos e afins) necessario a instrumentalizacdo do

professor e aprendizagem dos alunos;

Ministrar aulas especificas, para os alunos do curso de ensino fundamental

142

ensino médio;

Organizar seu tempo didatico (rotina semanal) a fim de garantir o desenvolvimento
de seu plano;

Organizar o espaco de sala de aula visando favorecer o desenvolvimento da

atividades;

Favorecer em seus alunos desenvolvimento das capacidades de ordem cognitiva,
fisica, afetiva, de relacdo interpessoal e de insercdo social, ética e estética, tendg

em vista uma formacéo ampla;

Executar atividades oportunas para garantir atualizagcdo permanente do educando
frente aos contetdos curriculares propostos;

Participar de Conselhos de Ciclos e de Alunos;

Realizar reunides de pais agendadas previamente pela escola, informando-os e

orientando-os sobre o avango dos alunos e obtendo dados de interesse para o
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processo educativo;
Participar de atividades civicas, culturais e educativas da comunidade escolar;

Organizar atividades culturais para os alunos, promovendo comemoragoes,
passeios e outros necessarios ao perfeito conhecimento dos acontecimentos

histérico-sociais no Pais e no Municipio;

Executar e manter atualizado os registros relativos as suas atividades e fornecer
informagdes conforme as normas estabelecidas;

Responsabilizar-se pela manutengdo e conservacdo de equipamentos e
ambientes de uso coletivo;

Adotar as préticas avaliativas frente aos conteddos curriculares propostos e ao
desempenho dos alunos, conforme as normas estabelecidas no Projeto

Pedagdgico da Unidade;

Colaborar com a Diretoria da Unidade Escolar, na solugdo de problemas e
dificuldades ocorridas no dia a dia da escola;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotagao.
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGCAO:

Superior completo com habilitacdo especifica em nivel superior correspondente a licenciatura plena,
conforme Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

1-Basico
2 - Intermediério
3 -Dominio

1 2

Informatica — Pacote Office e sistemas Integrados

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao

Legislagdo e normas técnicas da area de atuagao

Atendimento ao publico

> > | >

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencao, comunicacao escrita, comunicagao verbal, cumprimento de prazos, foco no resultado,
iniciativa / pré-atividade, organizacao e controle, planejamento, relacionamento interpessoal

ELABORACAO

Por:

Data:

Ultima Atualizagdo:

APROVACOES

SECRETARIO MUNICIPAL

SECRETARIO REC HUMANOS
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: PSICOLOGO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ESP I/A

DESCRICAO SUMARIA

- Atuar no planejamento, diagndstico, prevencdo e tratamento, nas diferentes

modalidades de intervencdo psicoldgica; Prestar assisténcia psicoldgica, em
equipe multiprofissional, colaborando para a compreensdao dos processos
intrapsiquicos e interpessoais e em todas as atividades do campo da Psicologia
clinica e organizacional.

ATRIBUICOES

AREA DA SAUDE

AREA DA ASSISTENCIA SOCIAL

Atuar na prevencdo e promocao de saude, realizando triagem de casos, visando
uma melhor identificag&o de terapia;

Acolher e intervir junto aos pacientes em crise;

Realizar psicodiagnésticos, utilizando técnicas especificas de investigacéo
psicologica;

Atuar na capacitagdo de profissionais da Rede (Saude, Justica, Educacéo,
Assisténcia Social, entre outros);

Definir e acompanhar projetos terapéuticos, elaborados em equipe
multiprofissional;

Realizar visitas e atendimentos domiciliares e/ou hospitalares;
Realizar psicoterapias individuais e/ou grupais;
Realizar orientagéo e/ou psicoterapia familiar;

Planejar, elaborar e executar agcdes intersetoriais visando autonomia e participacao
ativa dos pacientes;

Contatar e orientar outros servigos envolvidos no caso, sempre que hecessario;

Planejar e conduzir grupos de Saude Mental na Rede Basica, discutindo casos e
auxiliando nos encaminhamentos.

Discusséo, elaboracdo e desenvolvimento de novas estratégias e projetos de
intervencao.

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotagéo;

Presta assisténcia psicoldgica de orientacdo, aconselhamento e apoio, colaborando
paraa compreensdo dos processos intra e interpessoais, utilizando o enfoque




FREFE!TURA

Covrataria ce -1 ." '-I
e seemace JLJINIEY "Aﬂ‘

OFPORTUNIDADE £ FPARA

preventivo ou interventivo, isoladamente ou em equipe multiprofissional;

+ Atua em planejamento, diagnostico, acompanhamento psicoldgico e intervencéo
individual, familiar, grupal e comunitéria, nas diversas faixas etarias, nas unidades
da Assisténcia Social;

+ Realiza visitas domiciliares;
+ Realiza encaminhamentos psicologicos;

- Participa da elaboragéo, implementagdo e acompanhamento das politicas publicas
de Assisténcia Social;

+ Participa na elaboracdo de cadastros e relatorios qualitativos e quantitativos sobre
a populacéo atendida e os atendimentos realizados;

- Participa de reuniBes com outras unidades da Assisténcia Social, ou de areas afins,
para discusséo de casos, problematicas e planejamento de estratégias em comum

RECURSOS HUMANOS

- Realizar a identificacdo e andlise de funcles, tarefas e operagOes tipicas daj
ocupagoes;

+ Executar avalia¢des psicoldgicas admissionais, elaborando os respectivos laudos;
+ Atuar na organizacéo e aplicagéo de treinamento e capacitagdo profissional,
+ Executar atividades relacionadas a orientacéo de pessoal;

- Elaborar e aplicar testes, utilizando o conhecimento e a pratica dos métodos
psicolégicos, para determinar as faculdades mentais, aptiddes, tracos de
personalidade e outras caracteristicas pessoais, possiveis desajustamentos ao
meio social ou de trabalho ou outros problemas de origem psiquica;

- Colaborar com equipes multiprofissionais e aplicar métodos e técnicas da
psicologia aplicada ao trabalho, possibilitando o ajuste do individuo as
necessidades do trabalho;

+ Atuar nos projetos desenvolvidos pelas Secretarias Municipais, visando &
integragao e o bem estar dos servidores;

+ Acompanhar e avaliar o desempenho de pessoal e dos métodos de trabalho;

- Diagnosticar as necessidades de treinamento e desenvolvimento, a fim de
assegurar a aquisicdo de conhecimentos, habilidades e atitudes necessarias ao
pleno desempenho das atividades proprias de cada cargo.

TIVIDADES GERAIS

- Desenvolver ag¢des inerentes a vigilancia em saude, quando for atribuicdo da area
de atuacéo;

- Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do érgéo de lotagao.

)
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGCAO:

Superior completo em Psicologia com registro no 6rgao de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

06 meses
’ 1-Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3 -Dominio
1 2

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao

Informatica - Pacote Office e Sistemas Integrados

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atengdo, comunicacao escrita, comunicagédo verbal, iniciativa / pro-atividade, planejamento,
relacionamento interpessoal, solu¢éo de conflitos, trabalho em equipe e viséo sistémica

ELABORACAO

Por: Data: Ultima Atualizagdo:

APROVACOES

SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANOS
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: REPORTER FOTOGRAFICO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC-301/C

DESCRIGAO SUMARIA

Coletar informagbes e dados sobre os acontecimentos a serem fotografados
Instalar, ajustar e regular a sua camara fotografica dentro do padréo desejado.

142

ATRIBUICOES

Coletar informacdes e dados sobre os acontecimentos a serem fotografados;

Instalar e ajustar a camara fotografica regulando sua objetiva, obturador e demais
dispositivo para obter fotografias dentro do padréo desejado;

Organizar e manter o arquivo fotogréfico da Prefeitura;

Realizar coberturas fotograficas dos acontecimentos de interesse da Prefeitura;
Revelar negativos, tirar copias ou ampliacdes;

Zelar pela conservagéo dos equipamentos e materiais de trabalho;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotagao.
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGCAO:

Ensino Médio e cursos voltados para a fungéo.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
’ 1-Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3 —Dominio
1 2
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao
Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuacao
Informética — Pacote Office X

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, comunicacao escrita, comunicagado verbal, confiabilidade, iniciativa / pro-atividade,
organizacéo e controle, produtividade, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe.

ELABORACAO

Por: Data: Ultima Atualizago:

APROVACOES

SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANOS
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: SERRALHEIRO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: OPR I/F

DESCRICAO SUMARIA

- Confeccionar, reparar e instalar pecas e elementos diversos em chapas de metal.
Fabricar ou reparar estruturas metalicas, esquadrias e outros recipientes de|
chapas de ago. Executar servigos de corte e solda.

ATRIBUICOES

Executar servicos de serralheria em estruturas metalicas, esquadrias, tubulacdes e
outros recipientes de chapas de aco, utilizando-se de equipamentos como
furadeiras, serras industriais, lixadeiras, magaricos e outros proprios da atividade;

Executar, eventualmente, o preparo e a montagem de materiais artesanais,
atendendo as necessidades da Prefeitura Municipal em eventos especiais;

Executar servicos de corte e solda, utilizando-se de equipamentos e maquinas
elétricas;

Efetuar reparos em tubulacdes de qualquer espécie;

Zelar pela conservagdo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos
utilizados;

Observar as normas de seguranga para execucdo dos trabalhos, utilizando
adequadamente os equipamentos de protecdo individual que lhe forem fornecidos,
a fim de garantir a propria protecéo e a da equipe de trabalho;

Manter o seu local de trabalho limpo e organizado;
Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotagao.
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGCAO:

Ensino Médio

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

’ 1-Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3 -Dominio

1 2

Rotinas operacionais da area de atuagao

Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuagao

Maquinas e equipamentos

Soldas

> > [ [>|e

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, cumprimento de prazos, flexibilidade, foco no resultado, iniciativa / pré-atividade,
organizacéo e controle, planejamento, produtividade e trabalho em equipe

ELABORACAO

Por: Data: Ultima Atualizago:

APROVACOES

SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANOS
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: SOCIOLOGO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ESP I/A

DESCRIGAO SUMARIA

Coordena programa permanente de pesquisa, andlise, diagnostico e planejamento
relativo as acdes de assisténcia e promoc¢éo social publica do municipio de Jundiati;
atua diretamente nos projetos e programas da Secretaria junto as comunidades.

ATRIBUICOES

- Realizar estudos e pesquisas de cunho social, econdmica, politica e cultural;
+ Atuar nos projetos comunitarios geradores de renda, dentro do municipio;

+ Atuar nos projetos e atendimento aos segmentos populacionais diversificados,
como da crianca e o adolescente, moradores de rua, migrantes, etc.

- Organizar e manter atualizado o cadastro e banco de dados sobre 0s recursos
sociais publicos e privados, inclusive os comunitarios, do municipio e regido,
documentar e gerar relatérios;

+ Realizar estudos sisteméticos sobre a dinAmica do atendimento nos servicos de
assisténcia publica do municipio, visando conhecer demandas e caréncias po
bairro/regido, conhecer, também, as condigbes sécio-econémicas da populagéo;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotagao;
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGCAO:

Superior completo em Sociologia.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
’ 1-Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3 -Dominio
1 2

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacdo

Informatica - Pacote Office e Sistemas Integrados

> < <[ co

Atendimento ao Publico

HABILIDADES INDIVIDUAIS

sistémica

Comunicagéo escrita, comunicagao verbal, iniciativa / pro-atividade, organizagéo e controle,
relacionamento interpessoal, solu¢éo de conflitos, trabalho em equipe, visdo estratégica, visdo

ELABORACAO

Por:

Data:

Ultima Atualizago:

APROVACOES

SECRETARIO MUNICIPAL

SECRETARIO REC HUMANOS
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: SOLDADOR

GRUPO / NIVEL SALARIAL: OPR I/F

DESCRICAO SUMARIA

+ Unir e cortar pecas de ligas metdlicas, utilizando processos de soldagem e corte.
Preparar equipamentos, acessorios, consumiveis de soldagem e corte e pecas a
serem soldadas.

ATRIBUICOES

Unir e cortar pecas de liga metélicas utilizando processos de soldagem e corte tais
como eletrodo revestido, MIG, TIG e oxigas;

Preparar equipamentos, acessorios, consumiveis de soldagem e corte e pegas a
serem soldadas;

Recuperar cacambas, pa carregadeiras, bracos mecéanicos e pentes de maquinas e
tratores, atendendo necessidades do servico;

Utilizar equipamentos como lixadeiras, magaricos e policorte;

Observar as normas de seguranga para execucdo dos trabalhos, utilizando
adequadamente os equipamentos de protecdo individual que Ihe forem fornecidos,
a fim de garantir a propria protecio e a da equipe de trabalho. Utilizar
adequadamente os equipamentos de prote¢ao individual;

Manter limpo e organizado o local de trabalho;
Zelar pelo material utilizado;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotagao.
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGCAO:

Ensino Médio com curso de Soldador.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
’ 1-Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3 -Dominio
1 2

Rotinas operacionais da area de atuagao

Utilizagdo de materiais e equipamentos na area de atuagdo

Soldas

> <[> co

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, comunicacao verbal, cultura da qualidade, cumprimento de prazos, foco no resultado,
iniciativa / pré-atividade, organizacao e controle, planejamento e visao estratégica

ELABORACAO

Por:

Data: Ultima Atualizago:

APROVACOES

SECRETARIO MUNICIPAL

SECRETARIO REC HUMANOS
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: SUBINSPETOR

GRUPO / NIVEL SALARIAL: GMS I/A

DESCRICAO SUMARIA

Exerce a funcéo de superviséo, orientando, apoiando e executando a vigilancia das

instalacdes, bens e servigos publicos municipais, bem como colaborar, em carater
supletivo, no patrulhamento, visando a preservacdo da ordem publica e da
seguranca publica.

ATRIBUICOES

Cumprir e fiscalizar o fiel cumprimento do Regulamento Disciplinar da Guarda
Municipal,

Orientar e supervisionar os servicos dos Guardas Municipais no setor que lhe for
destinado;

Relatar e registrar suas atividades e os incidentes verificados durante o servico, €
as providéncias tomadas;

Manter-se em contato com seus superiores e prestar-lhes auxilio;
Zelar pela disciplina e harmonia entre os integrantes da Guarda Municipal,

Conhecer suas instrucbes e transmiti-las a seus subordinados, bem como as
ordens emanadas dos superiores;

Buscar atender as ponderacdes justas de seus subordinados, desde que sejam de
sua competéncia e em termos apropriados;

Comandar fragBes do efetivo quando em operagfes proprias ou de apoio a outros
orgaos;

Zelar pela manutencéo de seu uniforme e equipamentos, bem como fiscalizar a de
seus subordinados;

Mapear, em sua area de jurisdicdo, os indices de violéncia e ocorréncias, a fim de
subsidiar o planejamento operacional;

Fiscalizar o fiel cumprimento da escala de servicos;

Fiscalizar o uso adequado do armamento, viaturas, materiais e equipamentos da
Guarda Municipal;

Realizar rondas de natureza operacional e disciplinar;
Zelar pelo bom relacionamento entre os 6rgaos federais, estaduais e municipais;

Auxiliar os Inspetores da Guarda Municipal e substitui-los na vacéncia €
afastamentos regulamentares;

Dirigir os veiculos da Guarda Municipal, em situacdes de emergéncia;

Auxiliar nas atividades de video-monitoramento.

Ministrar aulas ou palestras nos cursos de formacdo e estagios de
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N

aperfeicoamento, qualificagdo e de adestramento, pertinentes a carreira d

0
profissional da Guarda Municipal ou instituices interessadas;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotacao;

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGCAO:

Ensino Médio

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

2 anos na classe de Guarda Municipal

1-Basico

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario

3 -Dominio

1 2 3

Informética

Legislagao e normas técnicas da area de atuagdo

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao

Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuagao

Estagio anual de qualificacdo profissional

Atendimento ao publico

X X |IX XX

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Comunicagéo escrita, comunicagao verbal, confiabilidade, iniciativa/ pré-atividade, lideranca,
organizacao e controle, relacionamento interpessoal, solu¢do de conflitos e trabalho em equipe.

ELABORACAO

Por:

Data: Ultima Atualizago:

APROVACOES

SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANOS
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: TECNICO AGRICOLA

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC I/A

DESCRICAO SUMARIA

Participar e elaborar projetos de educacdo ambiental que consiste em implantagéo
e manutencdo da area verde nas Unidades Escolares e acompanhar e orientar as
atividades da equipe técnica disponivel para atender as Unidades Escolares.

ATRIBUICOES

Participar e elaborar projetos de educacdo ambiental que consiste em implantagédo
e manutencgédo da 4rea verde nas Unidades Escolares;

Elaborar e educar as criangas em técnicas de area verde;

Acompanhar e orientar as atividades da equipe técnica disponivel para atender as
Unidades Escolares;

Executar tarefas de carater técnico relativas a programacgao, assisténcia técnica e
controle de trabalhos agricolas, orientando nas tarefas de preparacdo do solo,
plantio, colheita e beneficiamento de espécies vegetais, combate a parasitas e a
outras pragas, para auxiliar o0s especialistas de formacdo superior ng
desenvolvimento da producéo agricola;

Zelar pela qualidade de insumos e ferramentas;
Atender ao publico;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotagao;
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGCAO:

Ensino Médio mais Técnico na area.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
’ 1-Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3 —Dominio
1 2
Informatica — Pacote Office e sistemas Integrados X
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, comunicacao escrita, comunicagao verbal, cumprimento de prazos, flexibilidade, foco
no resultado, organizacdo e controle, produtividade e solu¢do de conflitos

ELABORACAO

Por: Data: Ultima Atualizagdo:

APROVACOES

SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANOS
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: TECNICO DE ENFERMAGEM

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ATS I/A

DESCRICAO SUMARIA

- Auxiliar no planejamento, programacéo e orientacdo das atividades de assisténcia

de enfermagem, na prevencao e controle de doencas e vigilancia epidemioldgica,
sob a supervisdo do Enfermeiro.

ATRIBUICOES

ENFERMAGEM

ATIVIDADES GERAIS

Auxiliar no planejamento, programacédo e orientacdo das atividades de assisténcia
de enfermagem, na prevencao e controle de doencas e vigilancia epidemioldgica,

no controle sisteméatico de danos fisicos que acometem pacientes durante
assisténcia da saude;

Auxiliar nos cuidados diretos de Enfermagem a pacientes em diferentes estados
fisicos, bem como em paciente da creche do idoso;

Auxiliar na prevencdo e controle das doencas transmissiveis em geral em
programas de vigilancia epidemioldgica;

Auxiliar na prevencéo e controle sisteméatico da infec¢do hospitalar;

Auxiliar na prevencdo e controle sistematico de danos fisicos que possam se
causados a pacientes durante a assisténcia de saude e da creche do idoso;

Auxiliar nos programas de higiene e seguranca do trabalho e de prevencdo de
acidentes e doencas profissionais;

Orientar e supervisionar tarefas tipicas de enfermagem; para posterior digitacédo e
arquivamento em ordem numeérica;

Desenvolver a¢des inerentes a saude, quando for atribuicdo da area de atuacao;
Zelar pelos prontuarios e registros internos do paciente e da unidade;

Participar da execucao de programas, treinamentos e atividade de saude publica;
Providenciar a reposi¢do dos materiais quando necessario;

Manter limpo, higienizado e organizado o local de trabalho;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6érgéo de lotagao;
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DADE £ PAR 5

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGCAO:

Ensino Médio com Técnico Profissionalizante e registro em 6rgéo de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
’ 1-Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3 -Dominio
1 2 3

Informatica — Pacote Office e Sistemas Integrados

Utilizacdo de EPI' s da area de atuacéo

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao

X XXX

Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuagao

Atendimento ao Publico

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, Comunicacdo Verbal, Confiabilidade, Cultura da Qualidade, Cumprimento de prazos,
Iniciativa / Pré-atividade, Organizacdo e Controle, Relacionamento interpessoal, Trabalho em

equipe,

ELABORACAO

Por: Data: Ultima Atualizagdo:

APROVACOES

SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANOS
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: TECNICO DE LABORATORIO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ATS I/A

DESCRICAO SUMARIA

Executar atividades em laboratdrio de analises clinicas.

ATRIBUICOES

LABORATORIO

ATIVIDADES GERAIS

Executar atividades em laboratério de andlises clinicas, analisando

microscopicamente a anatomia patolégica, dosagem bacteriolégica,
bacterioscopica e quimica, para possibilitar a leitura microscépica e o diagnéstico
laboratorial;

Realizar exames e teste de cultura de microorganismos, através da manipulacéo e

leitura de lamina para possibilitar diagnéstico, tratamento ou prevengcdo de
doencgas;

Efetuar a leitura de laminas, através de material coletado, para identificar ou
complementar diagndostico médico;

Efetuar a montagem de lamina, corando e passando substancia fixadora, para
proceder a leitura;

Anotar no laudo o resultado e o diagnéstico, obtidos através da leitura das laminas,
para posterior digitacdo e arquivamento em ordem numérica;

Desenvolver a¢des inerentes a saude, quando for atribuicdo da area de atuacao;
Zelar pelos prontuarios e registros internos do paciente e da unidade;

Participar da execucao de programas, treinamentos e atividade de saude publica;
Providenciar a reposi¢do dos materiais quando necessario;

Manter limpo, higienizado e organizado o local de trabalho;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotagao;
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DADE £ PAR 5

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGCAO:

Ensino Médio com Técnico Profissionalizante e registro em 6rgéo de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
’ 1-Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3 -Dominio
1 2 3

Informatica — Pacote Office e Sistemas Integrados

Utilizacdo de EPI' s da area de atuacéo

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao

X XXX

Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuagao

Atendimento ao Publico

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, Comunicacdo Verbal, Confiabilidade, Cultura da Qualidade, Cumprimento de prazos,
Iniciativa / Pré-atividade, Organizacdo e Controle, Relacionamento interpessoal, Trabalho em

equipe,

ELABORACAO

Por: Data: Ultima Atualizagdo:

APROVACOES

SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANOS
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: TECNICO DE NECROPSIA

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC I/A

DESCRICAO SUMARIA

Efetuar a assisténcia ao médico legista na execugdo das pericias médico legal, em
tarefas técnicas de autopsia. Preparar todas as fases de abertura, dissecagédo e
separacgdo das partes/ 6rgaos, catalogando e armazenando, com vistas a pesquisa

e analise técnica cientifica dos elementos.

ATRIBUICOES

Executar atividades no servico de verificacdo de 6bito, selecionando cadaveres de
morte natural e violenta;

Executar abertura, dissecagéo e separacgdo das partes/ 6rgaos;

Catalogar e armazenar os diversos materiais, com vistas a pesquisa e analis
técnico-cientifica dos elementos;

Garantir, através de técnicas, a conservagdo e o acondicionamento de cadaver,
dos érgdos e visceras;

\

Orientar 0s usuéarios e auxiliares no que se refere a atividade do servico dg
verificacéo de ébitos;

Preparar relatérios e material didatico, bem como no registro de atividades da area;
Proceder a conservacao e manutengdo dos equipamentos da sala de necropsia;

Observar as normas de seguranca para execucdo dos trabalhos, utilizando
adequadamente os equipamentos de protecdo individual que lhe forem fornecidos,
a fim de garantir a prépria protecao e a da equipe de trabalho;

Zelar pelo material utilizado;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotagéo;

nY
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGCAO:

Ensino Médio mais curso Técnico na area.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

1 ano
’ 1-Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3 -Dominio
1 2

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacdo

Utilizagcdo de materiais e equipamentos na area de atuagdo

Utilizagdo de EPI ‘s na 4rea atuagdo

> < <[ co

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, comunicacao escrita, comunicagao verbal, confiabilidade, cumprimento de prazos,
iniciativa / pré-atividade, normas e procedimentos, organizagdo e controle e trabalho em equipe.

ELABORACAO

Por:

Data:

Ultima Atualizago:

APROVACOES

SECRETARIO MUNICIPAL

SECRETARIO REC HUMANOS
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: TECNICO DE SEGURANGA DO TRABALHO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC I/A

DESCRICAO SUMARIA

-+ Elaborar e ou participar da elaboracdo e implementagcdo de politicas de saude e
seguranca no trabalho (SST); realizar, acompanhar e avaliar auditorias na area;
identificar variaveis de controle de doencas, acidentes, qualidade de vida e meio
ambiente. Desenvolver acfes educativas na area de salde e seguranga no
trabalho; participar de pericias e fiscalizagBes e integrar processos de negociagao.
Participar da adocdo de tecnologias e processos de trabalho; investigar e analisar
acidentes e recomendar medidas de prevencéo e controle.

ATRIBUICOES

- Realizar, diariamente, inspecdes nas &reas, verificando o uso de EPI —
Equipamento de Protecédo Individual pelos servidores e das condi¢cdes do ambiente
de trabalho;

+ Analisar EPI's — Equipamentos de Protecdo Individual recebido pelo Almoxarifado,
verificando a qualidade e homologacdo de fornecedores e CA's — Certificados de
Aprovagéo;

+ Acompanhar os vencimentos dos CA'’s - Certificados de Aprovacgéo dos EPI’s;

+ Acompanhar pericias técnicas, assim como, preparando toda a documentacao
necessaria;

- Revisar procedimentos, formularios e ordens de servigos, quando necessario;

- Desenvolver novos EPI's — Equipamentos de Protecdo Individual e EPC's —
Equipamentos de Protecdo Coletivo e fornecedores, realizando testes junto as
areas;

- Realizar auditorias nas fichas de EPI — Equipamento de Prote¢&o Individual,

verificando se foram dadas as baixas e trocas e se as mesmas estdo sendo
realizadas adequadamente;

- Monitorar vencimento de documentos de exigéncia legal, tais como; AVCB (vistoria

do Corpo de Bombeiros), licenca para produtos quimicos controlados, calibracéo
de instrumentos, laudos diversos;

- Solicitar a aquisicdo de materiais diversos e requisitar EPI's — Equipamentos de
Protecdo Individual, através de sistema informatizado;

- Registrar os dados atualizados de acidente de trabalho, doencas ocupacionais e

agentes de insalubridade para preenchimento dos Quadros I, IV, V e VI,
encaminhando a Secretaria de Seguranca e Medicina do Trabalho;

- Analisar fichas de incidente e condicdo de risco que foram abertas pelas areas,
propondo medidas corretivas e preventivas;
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Revisar os programas legais: PPRA — Programa de Prevengdo de Riscos
Ambientais, PCA — Programa de Conservacdo Auditiva, PPR — Programa de
Prevencéo Respiratéria e etc;

Realizar avaliagdbes ambientais, através da utlizacdo de aparelhos como
dosimetro, termdémetro de globo, luximetro, decibelimetro, anemémetro e etc,
visando analisar os controles e as condicbes ambientais de trabalho, aferindo
anualmente os mesmos;

Preencher documentos da é&rea, tais como Declaragdes para Aposentadoria,
Dirben 8030, PPP — Perfil Profissiografico Previdenciario;

Inspecionar equipamentos de protecdo contra incéndio, controlando recargas de
extintores, realizando testes no sistema de hidrante, alarmes e casa de bombas;

Dar apoio a CIPA — Comisséo Interna de Prevengéo de Acidentes, participando de
reunides, realizando apresentagoes e treinamentos para formacéo dos cipeiros;

Realizar a SIPAT — Semana Interna de Prevencdo de Acidentes do Trabalho|
definindo as atividades a serem realizadas, elaborando cronograma de palestras,
organizando divulgacdo e comprando brindes;

Realizar a integracdo de empresas terceirizadas, apresentando as normas de
seguranca e informando os riscos inerentes as atividades a serem exercidas, ben
como acompanhar os trabalhos de campo;

Acompanhar avaliagdbes ambientais de produtos quimicos quando realizado pof
empresas prestadoras de servigos;

Elaborar e ministrar treinamentos diversos para as éareas, a fim de promover a
conscientizagao na prevengéao de acidentes;

Participar do Programa de Inclusdo de Deficientes, analisando, em conjunto com o
Depto Médico e a Supervisdo da area, a adequacgdo dos locais para cada tipo de
deficiéncia do empregado;

Ministrar treinamentos para os Brigadistas de Incéndio e acompanhar treinamento
anual externo;

Realizar a integracdo de novos colaboradores, apresentando as normas de
seguranca e 0s programas da empresa;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do érgéo de lotagao.
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGCAO:

Ensino Médio mais curso Técnico de Seguranca do Trabalho e Registro no DRT.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
’ 1-Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3 -Dominio
1

Informatica — Pacote Office e sistemas Integrados

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao

Normas Regulamentadoras

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencgdo, comunicacao escrita, comunicagado verbal, cumprimento de prazos, iniciativa / pré-
atividade, organizacéo e controle, planejamento, relacionamento interpessoal e trabalho em
equipe,

ELABORACAO

Por: Data: Ultima Atualizago:

APROVACOES

SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANOS
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: TECNICO DE TRANSITO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC I/A

DESCRICAO SUMARIA

Efetuar e orientar a realizacdo de pesquisas e levantamentos de dados
necessarios para avaliagdo e cadastramento da sinalizagcdo existente, Desenvolver
estudos para elaboracdo de projetos de sinalizacdo de transito, para fins de
manutencao, reforgo, e etc, visando a melhoria, fluidez e seguranga do trafego
urbano e providenciar permissées de uso de area publica no aspecto dos
transportes urbanos.

ATRIBUICOES

Efetuar e orientar a realizagdo de pesquisas e levantamentos de dados
necessarios para avaliacdo e cadastramento da sinalizacédo existente;

Desenvolver estudos para elaboracdo de projetos de sinalizacdo de transito, para
fins de manutencao, reforco, e etc, visando & melhoria, fluidez e seguranca do
tr&fego urbano;

Conferir a sinalizacdo existente, quantificar os projetos e elaborar certidées d
transito, quando necessario;

Desenhar projetos de sinalizacao viaria, conforme necessidades;

Analisar pedidos de interferéncia na via, expedindo a competente autorizacdo ou
permisséo;

Observar e analisar condi¢cdes do transito da cidade para novos estudos;
Efetuar atendimento ao municipe;

Executar, eventualmente, vistorias e verificacdo de visibilidade de sinalizacdo e
velocidade de via, dirigindo veiculos da frota ou alugado;

Providenciar permissdes de uso de area publica no aspecto dos transportes
urbanos, como por ex; vielas a préximo de ponto de 6nibus;

Estudar e analisar diretrizes viarias conforme necessidades e solicitacdes;
Analisar polos geradores de transito, seguindo legislacdes vigentes;
Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotagao.
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGCAO:

Ensino Médio mais curso Técnico

no ramo de atuacao.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

1-Basico
2 - Intermediério
3 -Dominio

1 2

Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados e Auto Cad

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao

Legislagdo e normas técnicas da area de atuacédo

Habilitacdo

> <[> [><]eo

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, comunicacao escrita, comunicagao verbal, confiabilidade, cumprimento de prazos,
iniciativa / pré-atividade, organizacéo e controle, relacionamento interpessoal e trabalho em

equipe.

ELABORACAO

Por:

Data:

Ultima Atualizago:

APROVACOES

SECRETARIO MUNICIPAL

SECRETARIO REC HUMANOS
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: TECNICO EM AGROPECUARIA

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC I/A

DESCRICAO SUMARIA

- Prestar assisténcia e consultoria técnica, orientando diretamente produtores sobre
producédo agropecudria, comercializacédo e procedimentos de biosseguridade;

ATRIBUICOES

+ Executar projetos agropecuarios em suas diversas etapas;

- Planejar atividades agropecuarias, verificando viabilidade econdmica, condi¢Ges
edafoclimaticas e infra-estrutura;

- Promover organizagéo, extensao e capacitagao rural,
- Desenvolver tecnologias adaptadas a producéo agropecuaria;

- Executar tarefas de carater técnico relativas a programacéo, assisténcia técnica e
controle de trabalhos agropecuérios;

- Executar atividades de suporte técnico associadas a implementacéo e execucgao
de projetos, programas e politicas publicas da Prefeitura na atividade agropecuaria;

- Prestar suporte técnico necessario a contratagdo e gestéo de servicos de terceiros;

+ Prestar assisténcia técnica no estudo e desenvolvimento de projetos e pesquisas
técnicas;

- Desenvolver solu¢des técnicas compativeis com as caracteristicas regionais e de
impacto ambiental;

- Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotagao;
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGCAO:

Ensino Médio mais curso Técnico na area.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses.
; 1-Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3 —Dominio

1 2 3
Informatica — Pacote Office e sistemas Integrados
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao X
Atendimento ao pulblico X

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, comunicacao escrita, comunicagao verbal, cumprimento de prazos, cultura da
qualidade, iniciativa / pré-atividade, organizacéo e controle, relacionamento interpessoal e
trabalho em equipe,.

ELABORACAO

Por: Data: Ultima Atualizagdo:

APROVACOES

SECRETARIO MUNICIPAL .
SECRETARIO REC HUMANOS
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: TECNICO EM CONSTRUCAO CIVIL

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC I/A

DESCRICAO SUMARIA

+ Efetuar e orientar a realizacdo de pesquisas e levantamentos de dados necessarios para
avaliacdo das obras da municipalidade. Executar e orientar a realizacdo de coleta de
dados e registro de observacdes necessarias a elaboracdo dos projetos e elaborar
orcamentos de materiais, mao-de-obra e programas de trabalho para a obra.

ATRIBUICOES

+ Efetuar e orientar a realizacdo de pesquisas e levantamentos de dados necessarios para
avaliacdo das obras da municipalidade;

+  Executar e orientar a realizacao de coleta de dados e registro de observacdes necessarias
a elaboragéo dos projetos;

+  Elaborar orgamentos de materiais, mao-de-obra e programas de trabalho para a obra;

« Assistir o desenvolvimento do levantamento do prédio;

+  Supervisionar a execucao da obra, dar orientagdo técnica de utilizagao e regulagem de
maéaguinas e equipamentos;

+  Controlar a aplicagdo dos materiais e acompanhar os trabalhos, avaliando o custo real da
obra;

+ Assinar plantas populares fornecidas pela Prefeitura;

«  Efetuar vistorias diarias nas obras de sua responsabilidade técnica;

+  Analisar os processos administrativos antes de serem aprovados;

+  Fazer o atendimento ao publico no Departamento e por telefone;

«  Dar orientagéo técnica profissional aos municipes;

+  Executar e orientar a elaboracao de projetos populares;

+ Organizar e consultar mapas e plantas, registro e especificagcfes, estudando-os e
calculando as medicbes a serem efetuadas, para preparar esquemas de levantamento
topografico;

+  Efetuar o reconhecimento bésico da area, analisando as caracteristicas do terreno para
decidir os pontos de partida, selecionar materiais e instrumentos;

+ Realizar e orientar a execucdo de levantamentos da area demarcada, posicionando e
manejando teodolitos, niveis, trenas, balizas e outros aparelhos de medi¢céo, para fornecer
dados necessarios a construcdo de obras;

+ Coordenar e orientar os auxiliares nos registros dos dados obtidos, anotando os valores
lidos e os calculos numéricos efetuados, para elaboracéo de projetos, mapas topograficos
ou outros trabalhos afins;

+  Executar e orientar a elaboracéo dos esbocos, plantas e relatdrios técnicos de pragas,
parques, centros de lazer e outros, indicando pontos e convencdes para estruturar e
funcionalizar a cidade;

«  Supervisionar os trabalhos topograficos, determinando a colocacéo de estacas e indicando
referéncias de nivel, marcos de locacao e demais elementos, para orientar os auxiliares na
execucao dos trabalhos;

+Acompanhar os trabalhos de terraplanagem, através de plantas e planilhas, fornecendo os
dados necessarios;

- Executar e orientar a realizacdo de levantamentos de ruas, terrenos, tubulacdes de agua
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pluvial, esgotos e projetos de construgao;
Coordenar os trabalhos das equipes auxiliares, especificando as tarefas a sere

executadas, determinando o modo de execucdo e grau de precisdo dos levantamentos e
escalas;

Realizar conferéncia de projetos de obras civis, para verificar se estdo de acordo com a
planta de loteamento e Cédigo de Obras, quando solicitado;

Expedir intimacdes e lavrar notificacdes, autos de infracdes e embargos, de acordo com as
normas estabelecidas;

Emitir relatérios periddicos sobre as atividades executadas;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgao de lotagéo;

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGCAO:
Ensino Médio mais Técnico em Agrimensura, Edifica¢des, Topografia, Estradas e outros tipicos
da &rea.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
) 1-Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediéario
3 -Dominio

1 2 3
Atendimento ao publico X
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao X
Informética — Pacote Office e outros voltados a sua area X
Legislagdo e normas técnicas da area de atuagao X

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencao, comunicacao escrita, comunicagao verbal, cultura da qualidade, cumprimento de
prazos, organizacdo e controle, planejamento, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe

ELABORACAO

Por: Data: Ultima Atualizago:

APROVACOES

SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANOS
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: TECNICO EM HIGIENE DENTAL

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ATS I/A

DESCRICAO SUMARIA

Executar atividades na &rea da saude bucal, atuando sob a superviséo de cirurgido
dentista.

ATRIBUICOES

.

.

SAUDE BUCAL

Participar no treinamento de Atendentes de Consultério Dentério, para as areas respectivas;

Colaborar nos programas educativos de saude bucal, ministrando palestras ou em reunides com
pais em escolas, motivando o desenvolvimento de atitudes e habitos sadios de higiene bucal;

Colaborar e realizar estudos e levantamentos epidemiolégicos juntamente com outros profissionais
de saude bucal;

Educar e orientar os pacientes ou grupos de pacientes sobre tratamento de doencas bucais,
realizando demonstracdes técnicas de escovacao;

Responder pela administragdo clinica odontolégica, supervisionando, sob a orientacdo do
Odontdlogo, o trabalho executado pelos auxiliares;

Efetuar tomada de radiografias e revelac¢des, quando necessario;

Executar testes de vitalidade de polpa dentéria, remocdo de indultos, placas e célculos
supragengivais, com instrumental especifico, sob a orientagédo do Odontélogo;

Executar a aplicagdo topica de substancia especifica para a prevencao de cérie;

Inserir e condensar substancias restauradoras de caries, esculpindo com instrumental necessario,
sob a supervisédo do Odontélogo;

Proceder a limpeza e assepsia do campo operatério, antes e ap0s 0s atos cirurgicos, fazendo o
polimento final;

Preparar materiais restauradores como amalgama e resinas;
Confeccionar modelos com vazagem de gesso;

Preparar moldeiras que melhor se ajustem na boca do paciente, visando facilitar e agilizar o
atendimento do Odontélogo;

ATIVIDADES GERAIS

Desenvolver agdes inerentes a saude, quando for atribuicdo da area de atuacao;
Zelar pelos prontuarios e registros internos do paciente e da unidade;

Participar da execucao de programas, treinamentos e atividade de satude publica;
Providenciar a reposicao dos materiais quando necessario;

Manter limpo, higienizado e organizado o local de trabalho;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgao de lotacao;
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGCAO:

Ensino Médio com Técnico Profissionalizante e registro em 6rgéo de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
’ 1-Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3 -Dominio
1 2 3

Informatica — Pacote Office e Sistemas Integrados

Utilizacdo de EPI' s da area de atuacéo

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao

X XXX

Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuagao

Atendimento ao Publico

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, Comunicacdo Verbal, Confiabilidade, Cultura da Qualidade, Cumprimento de prazos,
Iniciativa / Pré-atividade, Organizacdo e Controle, Relacionamento interpessoal, Trabalho em

equipe,

ELABORACAO

Por: Data: Ultima Atualizagdo:

APROVACOES

SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANOS
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: TECNICO EM LOGISTICA

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC I/A

DESCRIGAO SUMARIA

Executar processos de planejamento, operacdo e controle de programagdo da
producdo de bens e servicos, programacdo da manutencdo de maquinas e d
equipamentos, de compras, de recebimento, de armazenamento, de
movimentagdo, de expedicdo e de distribuicdo de materiais e produtos, utilizando
tecnologia da informacéao.

11

RESPONSABILIDADES

Realizar processos de compras de acordo com as necessidades, atendendo as
politicas da organizacéo e a legislacéo vigente;

Executar conferéncias de materiais na recep¢ao e na expedigao;

Utilizar sistemas e processos para planejamento, programacao e controle;
Controlar movimentacéo de materiais na organizacao;

Elaborar programacéo para manutencdo de maquinas e equipamentos;

Elaborar processos de distribuicdo de produtos e/ou servigos, em conformidade
com a legislagéo vigente;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6érgéo de lotagao.
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DADE £ PAR 5

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGCAO:

Ensino Médio mais Técnico em Logistica.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
’ 1-Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3—Dominio

1 2 3
Informatica — Pacote Office e Sistemas Integrados X
Legislacdo e normas técnicas da area de atuacao X
Atendimento ao publico X

HABILIDADES INDIVIDUAIS

comunicacao escrita, comunicacao verbal, cultura da qualidade, cumprimento de prazos,
flexibilidade, organizacéo e controle, planejamento, trabalho em equipe e viséo sistémica

ELABORACAO

Por: Data: Ultima Atualizago:

APROVACOES

SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANOS
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: TECNICO EM MEIO AMBIENTE

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC I/A

DESCRICAO SUMARIA

Executar e orientar na realizacdo de coleta de dados e registro de observacdes
necessarias a elaboracdo de politicas de meio ambiente. Investigar e analisa
acidentes e recomendar medidas de prevencéo e controle ao meio ambiente.

ATRIBUICOES

Investigar, analisar acidentes e recomendar medidas de prevengao e controle do
meio ambiente;

Executar e orientar na realizacdo de coleta de dados e registro de observacdes
necessarias a elaboragéo de politicas de meio ambiente;

Realizar auditoria, acompanhamento e avaliacdo na area ambiental;
Criar agOes de combate aos impactos e degradagdes ambientais locais;
Identificar os procedimentos para exploracdo racional dos recursos naturais;

Interpretar fotografias aéreas e imagens de satélites, para identificar areas
degradadas e condigbes meteoroldgicas;

Investigar e analisar acidentes e recomendar medidas de prevencdo e controle dg
meio ambiente;

Identificar variaveis de controle de doencas, acidentes, qualidade de vida e meio
ambiente;

Desenvolver agdo educativa na area de saude e meio ambiente
Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotagao.
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGCAO:

Ensino Médio mais Técnico em Meio Ambiente.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
’ 1-Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediéario
3 —Dominio
1 2 3
Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados e aplicativos

. ~ X
voltados para area de atuacgao.

Legislacdo e normas técnicas da area de atuacdo (LABI e recursos
hidricos e outros)

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Comunicagao escrita, comunicacao verbal, cultura da qualidade, cumprimento de prazos,
iniciativa / pré-atividade, organizacao e controle, planejamento, produtividade e viséo estratégica

ELABORACAO

Por: Data: Ultima Atualizagdo:

APROVACOES

SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANOS
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: TECNICO EM NUTRICAO E DIETETICA

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC I/A

DESCRICAO SUMARIA

Atividades em Unidade de Alimentacéo e Nutricdo (UAN) que prestem atendimento
a populacdes sadias, tais como, cozinhas experimentais, creches, escolas e unidades de
saude.

RESPONSABILIDADES

+ Acompanhar e orientar as atividades de controle de qualidade em todo processo,
desde recebimento até distribuicdo, de acordo com o estabelecido no manual de
boas préticas elaborado pelo nutricionista responsavel técnico, atendendo as
normas de seguranca alimentar;

- Acompanhar e orientar os procedimentos culinérios de pré-preparo e preparo de
refeicdes e alimentos, obedecendo as normas sanitérias vigentes;

- Conhecer e avaliar as caracteristicas sensoriais dos alimentos preparados de
acordo com o padréo de identidade e qualidade estabelecido;

+ Acompanhar e coordenar a execucéo das atividades de porcionamento, transporte
e distribuicdo de refei¢cdes, observando o per capita e a aceitacao do cardpio
pelos comensais;

+ Supervisionar as atividades de higienizagdo de alimentos, ambientes,
equipamentos e utensilios visando a seguranca alimentar e difundindo as técnicas
sanitérias vigentes;

+ Orientar os servidores para o uso correto de uniformes e de Equipamento de
Protecdo Individual (EPI) correspondentes a atividade, quando necessario;

- Participar de programas de educacéao alimentar para a clientela atendida, conforme
planejamento previamente estabelecido pelo nutricionista;

- Realizar pesagem, mensuracao e outras técnicas definidas pelo nutricionista, para
concretizacao da avaliacdo nutricional e de consumo alimentar;

+ Colaborar com as autoridades de fiscalizag&o profissional e/ou sanitaria;
- Participar de pesquisas e estudos relacionados a sua area de atuacao;
- Coletar dados estatisticos relacionados aos atendimentos e trabalhos

desenvolvidos na Unidade de Alimentacéo e Nutricdo (UAN);
+ Colaborar no treinamento de pessoal operacional;
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Observar a aplicacdo das normas de seguranca ocupacional,

Auxiliar no controle periédico dos trabalhos executados;

Zelar pelo funcionamento otimizado dos equipamentos de acordo com as
instrucdes contidas nos seus manuais;

Controlar programas de manutenc¢ao periddica de funcionamento e conservagao
dos equipamentos;

Participar do controle de saude dos colaboradores da Unidade de Alimentagdo e

Nutricdo (UAN), identificando doencas relacionadas ao ambiente de trabalho e
aplicando a¢des preventivas;

Desenvolver juntamente com o nutricionista campanhas educativas para o cliente;

Elaborar relatorios das atividades desenvolvidas.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGCAO:

Ensino Médio Completo com Curso Técnico em Nutricdo e Dietética.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
) 1-Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3 —Dominio
1 2 3

Informética — Pacote Office e Sistemas Integrados X
Legislacdo e normas técnicas da area de atuacéo X
Atendimento ao publico X

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencao, comunicacao escrita, comunicagao verbal, cumprimento de prazos, cultura da
qualidade, iniciativa / pré-atividade, organizacéo e controle, relacionamento interpessoal e
trabalho em equipe.

Por:

ELABORACAO

Data: Ultima Atualizag&o:

APROVACOES

SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANOS
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: TELEFONISTA

GRUPO / NIVEL SALARIAL: AAD 30 1/B

DESCRICAO SUMARIA

portugués e/ou linguas estrangeiras.

* Operar equipamentos de mesa telefénica PBX e PABX, atender, transferir, cadastrar e completar
chamadas telefénicas locais, nacionais e internacionais, comunicando-se

formalmente

em

ATRIBUICOES

Atender, transferir, cadastrar e completar chamadas telefonicas;

equipamentos utilizados;

Atender com urbanidade a todas as chamadas telefénicas para a Prefeitura;
Manter cadastro atualizado dos telefones mais solicitados pelos usuarios;
Prestar informag@es sobre numeros de telefone dos érgdos publicos;
Arquivar documentos e relatérios do setor;

Conservar os equipamentos que utiliza;

Executar quaisquer outras tarefas tipicas do cargo e/ou do érgao de lotacao;

Efetuar ligag6es locais, interurbanas e internacionais, observadas as normas estabelecidas;
Elaborar relatorios semanais e mensais sobre as ligacdes completadas através dos ramais;

Comunicar imediatamente a empresa responsavel, quaisquer defeitos verificados nos

Anotar e transmitir recados, na impossibilidade de transferir a ligagdo ao ramal solicitado;

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGCAO:

Ensino Médio e Curso de operacgao de mesa telefonica.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
’ 1-Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3 —Dominio
1 2

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagéo

Utilizagcdo de materiais e equipamentos na area de atuagdo

Informatica - Pacote Office e Sistemas Integrados X
Atendimento ao Publico

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, comunicacao escrita, comunicagao verbal, confiabilidade, cultura da qualidade,
cumprimento de prazos, organizacao e controle, produtividade e trabalho em equipe.
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ELABORACAO
Por: Data: Ultima Atualizago:
APROVACOES

SECRETARIO MUNICIPAL

SECRETARIO REC HUMANOS
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: TERAPEUTA OCUPACIONAL

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ESP 30 I/A

DESCRICAO SUMARIA

Atuar nas adaptacdes e dispositivos de recursos terapéuticos que facilitam a
realizacdo das atividades. Promover a independéncia pessoal e a melhora da
funcionalidade e qualidade de vida e planejar, prescrever, confeccionar, orientar e
treinar, quanto ao uso de érteses e proteses.

ATRIBUICOES

Atuar nas adaptacdes e dispositivos de recursos terapéuticos que facilitam a
realizacdo das atividades, promovendo a independéncia pessoal e a melhora da
funcionalidade e qualidade de vida;

Atuar nos atendimentos nas atividades da vida diaria (AVD s), atividades da vida
pratica (AVP s), atividades da vida de trabalho (AVT s) e atividades da Vida de
Lazer (AVL s);

Consultar, atender, de forma individual ou em grupo, integrado, na prevencéo,
habilitac&o e reabilitagdo, utilizando procedimentos terapéuticos ocupacionais;

Treinar as atividades de vida diaria que através do treino da atividade em si para
qgue se torne independente e, se necessario, confeccionar adaptacdo de Orteses,
para agilizar o processo de independéncia;

Trabalhar o equilibrio, a postura e as atividades da vida diaria;
Orientar nas oficinas terapéutico-profissionalizantes;

Planejar, prescrever, confeccionar, orientar e treinar, quanto ao uso de Orteses e
Préteses;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotagao;
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGCAO:

Superior completo em Terapia Ocupacional com registro no 6rgao de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
’ 1-Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3 -Dominio
1 2

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagao

Atendimento ao publico

Legislagdo e normas técnicas da area de atuagao

> <[> co

HABILIDADES INDIVIDUAIS

iniciativa / pré-atividade, planejamento, relacionamento interpessoal, trabalho em equipe

Comunicagao escrita, comunicacao verbal, cultura da qualidade, flexibilidade, foco no resultado,

ELABORACAO

Por: Data: Ultima Atualizagdo:

APROVACOES

SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANOS






