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LEI 7027/2008
Processo n® 13.884-7/2006

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIA{ - SP

LEI'N.” 7.027. DE 03 DE ABRIL DE 2008

Institi o PLANO DE CARGOS, EMPRE'GOS, CARREIRAS E
REMUNERACAOQ de servidores da DAE S/A — Agua e Esgoto.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JUNDIAI, Estado de S3o Paulo, de acordo
com o que decretou a Camara Municipal em Sesséio Extraordinaria realizada no dia 02 de abril
de 2008, PROMULGA a seguinte Lei:

Ti}‘ULo 1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Fica instituido o Plano de Cargos, Empregos, Carreiras € Remuneragéo dos
scrvidores lotados no quadro especial da Secretaria Municipal de Plancjamento ¢ Meio
Ambiente, nos termos desta Lei, com as seguintes finalidades:

I — estabelecer padrdes e critérios de ascensfio para todos os cargos e empregos
publicos que compdem o quadro especial lotado na Secretaria Municipal de Planejamento;

[T — possibilitar o reconhecimento aos profissionais por seu nivel de desempenho e
qualificagfio profissional por meio dos instrumentos previstos nesta Lei;

Il — manter a administra¢io dos vencimentos e salarios dentro dos padres
estabelecidos por Lei, considerando os critérios de evolugfio funcional;

[V — criar as bases de uma politica de recursos humanos capaz de conduzir de
forma mais eficaz a melhoria do desempenho, da qualidade, da produtividade e do
comprometimento do profissional com os resultados do seu trabatho.

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

I — Cargo: é o conjunto de atribuigSes e responsabilidades previstas na estrutura
organizacional, cometidas a um funcionario municipal, instituido no quadro de cargos
respectivo, criado por lei, com denominagfo propria, vencimento correspondente ¢ atribuigdes
especificas;

II — Emprego: € o conjunto de atribui¢des e responsabilidades previstas na estrutura
organizacional, cometidas a empregado municipal, contratado pelo regime da Consolidagiio das
Leis Trabathistas:

III — Funcionéario Pablico: é a pessoa legalmente investida em cargo publico de
provimento efetivo, regido pelo Estatuto dos Funcionarios Pablicos;

IV — Empregado Publico: € a pessoa admitida para ocupar emprego publico,
tutelado pela Consolidago das Leis do Trabalho — CLT;

V — Servidor Piiblico: é a pessoa ocupante de cargo ou emprego publico,
independente da natureza do seu vinculo com a Administrago Municipalib\ X
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VI — Vencimento ou saldrio: ¢ a retribuigdio pecunidria basica fixada em lei, paga
mensalmente ao servidor publico;

VII ~ Remuneragdo: ¢ o valor do vencimento ou do salario acrescido da quantia
referente 4s vantagens pecunidrias conferidas ao servidor publico;

VIII — Classe: ¢ o agrupamento de cargos ¢ empregos de mesma denominagio e
idénticas atribuigdes;

IX — Carreira: possibilidade oferecida ao servidor de se desenvolver, funcional e
profissionalmente, por meio da passagem a graus ou grupos superiores, dentro da estrutura de
cargos € empregos;

X — Grupo: é o conjunto de cargos e empregos vinculados a uma mesma tabela de
vencimento;

XI — Quadro especial: ¢ o conjunto de cargos e empregos publicos lotados na
Secretaria Municipal de Planejamento, por forga da Lei n® 5.308, de 05 de Outubro de 1.999;

XII - Grau; ¢ valor indicativo de cada posigdo de vencimento ou saldrio em que o
servidor podera estar enquadrado, dentro do grupo a que pertenga, representado por letras ou
letra seguida de algarismo arabico;

XIII - Categoria: ¢ o agrupamento de cargos da mesma natureza, que permite a
passagem de uma categoria funcional para outra dentro do grupo de atividades a que pertenga;

XIV - Progressdo: ¢ a passagem do servidor pablico de um grau para o
imediatamente superior, dentro do mesmo grupo, mediante avaliagdo de desempenho;

XV - Promogdo:

a) para os servidores em geral: é a derivagfio, a partir do grau C, para trés graus
acima daquele em que se encontre enquadrado, dentro do mesmo grupo, mediante a
combinagio de avaliagdo de desempenho e participagfio em curso de capacitagio, ou;

b) para os servidores ocupantes de cargos dispostos em categorias, nos termos do
inciso XIII deste artigo: € a derivag#o, a partir do grau C, para categoria mais elevada dentro do
grupo de atividades a que pertenca e na forma do quadro por categorias definido no Anexo V.

XVI — padric de Vencimento oun Salario: posi¢io ocupada pelo servidor na tabela
de vencimentos ou saldrios, composta pela indicagio do grupo ¢ grau a que pertenga;

XVII - mobilidade funcional: ascensfio do servidor para grau ou grupo superior,
dentro da estrutura de cargos e empregos.

TITULO I
DO PLANO DE CARGOS, EMPREGOS, CARREIRAS E REMUNERACAO

CAPITULO 1
Da Abrangéncia do Plano
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Art. 3° - O Plano de Cargos, Empregos, Carreiras e Remuneragio abrange os cargos
e empregos publicos de provimento efetivo ¢ de natureza permanente, respectivamente, do
quadro de pessoal lotado na Secretaria Municipal de Planejamento e Meio Ambiente, de acordo
com o art. 3° da Lei n® 5.308, de 05 de outubro de 1.999, enquanto estiverem a disposi¢fo da
DAE S/A - Agua e Esgoto.

Paragrafo Unico - Os cargos e empregos publicos, criados pela Lei Complementar
n°® 186, de 18 de abril de 1996, alterada pela Lei Complementar n® 293, de 27 de dezembro de
1999, mantidos pela Lei 5.308, de 05 de outubro de 1999, constantes da coluna “situagfio
atual”, terdo suas nomenclaturas e quantitativos alterados para a constante da coluna “situagfio
nova”, de acordo com o Anexo |, a fim de se adequarem & nova estrutura de pessoal da DAE
S/A - Agua e Esgoto.

CAPITULOII
Do Quadro de Cargos e Empregos

Art. 4° - Os cargos e empregos piblicos referidos no art. 3° desta Lei, juntamente
com suas quantidades, nos seguintes quadros de cargos e empregos:

[ - Anexo II: cargos piiblicos de provimento efetivo, escalonados por categorias;
IT — Anexo I1I: cargos publicos de provimento efetivo, a serem extintos na vacéncia;
Il — Anexo IV: empregos publicos, a serem extintos na vacéncia;

§ 1° - As descrigBes das atribuices e os requisitos para provimento exigidos para
os cargos publicos efetivos e os empregos permanentes, a que se refere este artigo, s#o as
estabelecidas no Anexo VIII, as quais poderdo ser atualizadas por decreto, sempre que
necessario.

§ 2° - Os cargos publicos de provimento efetivo, escalonados em categorias, serdo
extintos & medida que vagarem os cargos da categoria inicial e, assim, sucessivamente,
categoria por categoria, até a supressdo da carreira.

§ 3° - Os cargos e empregos publicos, lotados no quadro especial da Secretaria
Municipal de Planejamento, ndo discriminados nos arts. 3° ¢ 4°, ficam extintos, na data de
publica¢do desta Lei.

Secdo Unica
Do Provimento em Comissdo e da Fungfo de Confianga

Art. 5° - O servidor lotado no quadro especial da Secretaria Municipal de
Planejamento ¢ Meio Ambiente, de acordo com o art. 3° da Lei n® 5.308, de 05 de Outubro de
1999, podera ocupar, transitoriamente, emprego de provimento em comissfio ou fungo de
confianga na DAE S/A - Agua e Esgoto.

§ 1° - O servidor podera optar pela percepgfio do saldrio ou da gratificacfio da
fungdo de confianga, estabelecidos por aquela sociedade de economia mista.

MO, 3
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§ 2° - A designagfo para o exercicio de emprego em comissio € da fungfio de
confianga & de livre escotha e dispensa do Presidente da DAE S/A - Agua e Esgoto.

§ 3° - E vedada a acumulacfio remunerada de fungSes de confianga.

§ 4° - Os valores recebidos a titulo de fungio de confianga ou superiores &
remuneragio do cargo efetivo nfo serdo levados em consideragio para a composigfio do valor-
base de contribui¢io para o regime proprio de previdéncia social ou para quaisquer outros
efeitos.

Art. 6° - Os servidores ocupantes dos cargos e empregos de Chefe de Divisdo,
Chefe de Secdo e Encarregado Operacional, lotados no quadro especial, estdo excluidos da
norma estabelecida no “caput” do art. 5° desta Lei, apenas no que se refere 4 designacfio para
fungio de confianca, exceglio feita se a designagSio for para fungfio de nfvel hierdrquico
superior ao cargo ou emprego ocupado.

CAPITULO 111
Do Sistema de Avahagdo de Desempenho

Art, 7° - O Sisttma de Avaliagio de Desempenho tem por finalidade o
aprimoramento dos métodos de gestdio, melhoria da qualidade e eficiéncia do servigo ¢ a
valorizacio do servidor pablico.

Art. 8° - A avaliagdo de desempenho constituird um processo anual e sistematico de
aferi¢do individual do mérito do servidor pablico e serd utilizada para fins de mobilidade
funcional.

§ 1° - O programa ou processo de avaliagdo sera definido em regulamento,
contemplando os seguintes fatores funcionais:

I - assiduidade;

11 - postura profissional;

111 - relacionamento profissional,;

IV — responsabilidade;

V - observéncia de normas e procedimentos de servigo;
VI — aproveitamento do trabalho;

VII - disponibilidade e participacdo na area de trabalho;
V111 — utilizagéio de recursos materiais;

IX — conhecimento do trabatho;

X — qualidade do trabalho;

XI —rendimento do trabalh():

MO 3 X




LEI 7027/2008

(Lei n® 7.027/2008) rtmren S BTG
fls.
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAL - SP proc. 34335
=

§ 2° - O fator assiduidade serd objeto de avaliagio por meio de pontos a serem
descontados da soma dos obtidos nos demais fatores, conforme se dispuser em regulamento,

§ 3° - Todo servidor serd cientificado do resultado de sua avaliagio de desempenho.

Art, 9° - A coordenagdio e supervisio do processo de avaliagio de desempenho
competem a Secretaria de Recursos Humanos da Prefeitura Municipal, observado o disposto
nos arts. 7° e 8° desta Lei.

CAPITULO IV
Da Mobilidade Funcional
Segdo 1
Disposigbes Gerais

Art. 10 - A mobilidade funcional dar-se-a por progressdo ¢ promogdo, observado o
constante desta Lei € o que se dispuser em regulamento.

§ 1° - O processamento da mobilidade funcional ocorreré anualmente,

§ 2° - Em razéo do que dispde o paragrafo inico do art. 4° da Lei n® 5.308, de 05 de
outubro de 1999, a DAE S/A - Agua e Esgoto ser4 a responsavel pela programacio e realizagio
dos processos de progresséio e promogéo, priorizando a progressdo, de conformidade com os
recursos alocados para tais despesas fixados no or¢amento anual, daquela sociedade de
economia mista, sob a coordenagdc e supervisfio da Secretaria Municipal de Recursos
Humanos.

§ 3° - Concluido o processo de progressio devera ser realizada a promogio.

Art. 11 - Observado o disposto no § 2° do art. 10 desta Lei, os critérios de utilizagfo
dos recursos serfio definidos pela DAE S/A - Agua e Esgoto.

Secéio II
Da Progressio

Art. 12 - A progress8o consiste na passagem do servidor pablico de um grau para o
imediatamente superior, dentro do mesmo grupo, mediante avalia¢io de desempenho.

Art. 13 - O processo de progressdo ocorrerd anualmente, no més de Janeiro.
Art. 14 - E considerado habilitado para a progressfio o servidor que:

I — tiver cumprido o intersticio minimo de 02 (dois) anos no grau em que se
encontre;

I1 - ndo tiver sofrido pena disciplinar, no decorrer do intersticio referido no inciso I;
111 - tiver obtido, no minimo, 7 (sete) pontos de média aritmética, consideradas as 2
(duas) altimas avaliagdes anuais de desempenho.

§ 1° - Para efeito do cumprimento do intersticio minimo, a que se refere o inciso I
do “caput “, nfio sera considerado o tempo em que o servidor esteve afastado para exercicio de: |

MOD. 3
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I — cargo ou fun¢do de governo ou diregfio, de provimento em comissfo no servigo
plblico da Unifio, dos Estados e de outros Municipios, inclusive nas respectivas autarquias,
empresas piiblicas e sociedades de economia mista; e

II — mandato eletivo no Executivo ou no Legislativo, federal, estadual ou
municipal.

§ 2° - O servidor que estiver respondendo a processo de natureza disciplinar terd
suspensa a sua progressfo até a conclusfio daquele, observado o disposto no inciso II do
“’caput”’ deste artigo.

Art. 15 - Ao servidor afastado para exercicio de emprego em comissdo, ou
designado para fungfo de confianga na DAE S/A — Agua e esgoto, a avaliacfo de desempenho
sera realizada pelo seu superior imediato.

Segéo 111
Da Promogéo

Art. 16 - A promog#o consiste:

] — para os servidores em geral: na passagem, a partir do grau C, para trés graus
acima daquele em que se encontre enquadrado, demtro do mesmo grupo, mediante a
combinagéio de avaliagdo de desempenho e capacitagfio, além da avaliagio em processo seletivo
interno, s€ o caso;

IT — para os servidores ocupantes de cargos escalonados em categorias, nos termos
do art. 2° inciso XIII, e na forma do Anexo V desta Lei, respeitando-se o limite de vagas
disponiveis:

a) na passagem, a partir do grau C, para categoria mais elevada dentro do grupo a
que pertencga, observado o disposto no inciso I este artigo, no que couber,

b) na passagem para grupo diverso, caso em que ¢ enquadramento seri feito, no
novo grupo, trés graus acima do valor igual ou imediatamente superior ao vencimento até entfio
percebido, observado o disposto no inciso [ deste artigo, no que couber.

Art. 17 - Além da observéancia do requisito estabelecido no art. 16, inciso I, para o
servidor concorrer 4 promocio devem ser atendidas as seguintes exigéncias:

I - inexisténcia de pena disciplinar nos 2 (dois) anos anteriores;

II — média igual ou superior a 07 (sete), consideradas as 02 (duas) ultimas
avaliagbes anuais de desempenho;

111 — ter participado de curso de capacitagiio vinculado a sua drea de atuacdio; e

IV — atender aos requisitos exigidos para a categoria concorrida, na hipétese do
inciso I do art. 16 desta Lei.

§1° - O servidor que estiver respondendo a processo de natureza disciplinar ter4 a
Sua promogdo suspensa até a conclusdo daquele, observado o disposto no inciso I deste artigo.

MOD. 3 %
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§ 2° - O servidor promovido devera aguardar a derivagiio de 03 (trés) graus para
fazer jus 4 nova promogio.

Art. 18 - Para atender a situa¢fio prevista no inciso Il do art. 16 desta Lei, e nio
havendo funcionarios que preencham os requisitos necessarios para concorrer as vagas
existentes ou que nfo tenham sido aprovados no processo de promogdo, poderdo concorrer a
promogdo, funciondrios de categoria inferior, sucessivamente, atendidos os demais requisitos
legais para seu provimento.

Secio IV
Da Comissio Técnica De Recursos Humanos

Art. 19. Fica criada a Comiss@io Técnica de Recursos Humanos, constituida por
servidores integrantes do quadro especial, a ser composta da seguinte forma:

1 - membros permanentes, que trabalhem na area:
a) de recursos humanos: dois;

b) financeira: um;

¢) comercial: um;

d) operacional: um.

II - membros ndio permanentes: um representante da unidade administrativa, onde o
servidor avaliado estiver lotado, ndo contemplado no inciso I deste artigo.

§ 1° - O mandato do colegiado a que se refere este artigo serd de 03 (trés) anos,
admitida a recondugfo.

§ 2° - A competéncia da comissfo serd idéntica a estabelecida no art. 21 da Lei n°
6.897, de 12 de setembro de 2007.

§ 3° - Para recorrer do resultado obtido na avaliagdo de desempenho, o servidor
deverd cumprir as condigdes inseridas no art. 22 da Lei n° 6.897, de 12 de setembro de 2007.

CAP{TULO V
Do Programa de Capacitagdo e Aperfeicoamento

Art. 20 - Os servidores de que trata esta Lei, seguirfio o programa de capacitag¢fo
e aperfeigoamento instituido na DAE S/A - Agua ¢ Esgoto, enquanto permanecerem 2
Llisposic;ﬁo daquela sociedade de economia mista.

CAPITULO VI
Da Remuneragdo

Art. 21 - A remuneragfio dos servidores publicos lotados no quadro especial da
Secretaria Municipal de Plancjamento e Meio Ambiente observard o que dispde a legislagdo
vigente, salvo no que contrariar o disposto nesta Lei.

Art. 22 - As Tabelas de Vencimentos e Saldrios dos cargos e empregos publicos,
lotados no quadro especial da Secretaria Municipal de Planejamento, sfio as constantes dos

ANEX0S: ~ -
MOD 3 \x
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I - VI da presente Lei, com vigéncia em 01 de junho de 2007, para os Cargos e
Empregos Publicos criados pela Let Complementar n® 186, de 18 de abril de 1996, alterada pela
Lei Complementar n® 293, de 27 de dezembro de 1999 e mantidos pela Lei n® 5308, de 05 de
outubro de 1999;

I - VIII e IX, da Lei n° 6.897, de 12 de Setembro de 2007, com vigéncia,
respectivamente, em 01 de janeiro de 2008 e 01 de janeiro de 2009, correspondendo aos
grupamentos remuneratorios basicos discriminados no Anexo VII, desta Lei.

Paragrafo Unico - Aos valores constantes da tabela de que trata o inciso 1 deste
artigo serfio incorporados, no padrio de vencimento ou saldrio de cada servidor, os
correspondentes as gratificagdes concedidas de acordo com as Leis n° 5.023, de 31 de julho de
1997, 6.251, de 24 de margo de 2004, e 6.774, de 29 de dezembro de 2006, retroativo a 01 de
junho de 2007.

Art. 23 - As classes tém seu vencimento ou saldrio alterados, a fim de se
enquadrarem na estrutura salarial da Prefeitura Municipal, de acordo com o grupo
remuneratério, na forma disposta no Anexo VII desta Lei.

CAPITULO VII
Do Enquadramento

Art. 24 - Os servidores lotados no quadro especial da Secretaria Municipal de
Planejamento e Meio Ambiente serfio enquadrados, a partir de 01 de janeiro de 2008, de acordo
com o estabelecido no inciso Il do art. 22 e na estrutura disposta no Anexc VII desta Lei, no
grupo remuneratério basico correspondente ao seu cargo ou emprego, na seguinte
conformidade e respeitada a evolugfio funcional alcanc¢ada na estrutura salarial anterior;

[ —no Grupo I, a partir do Grau A, os ocupantes de cargos e empregos de ajudante
geral e operador de reprodugdes graficas;

II — no Grupo 1, a partir do Grau D, os ccupantes de cargos e empregos de auxiliar
de servigos internos, ajudante de obras, copeiro e escriturdrio;

III — no Grupo 1I, a partir do Grau A, os ocupantes de cargos e empregos de
operador de martelete, auxiliar de laboratdrio, operador de bombas, escorador, encanador,
manilheiro e porteiro;

IV — no Grupo II, a partir do Grau D, os ocupantes de cargos ¢ empregos de
pedreiro, auxiliar de tratamento, agente administrativo, desenhista  copista,
leiturista/notificador, reparador de hidrometro, instalador de hidrometros, motorista, mecénico
tie manutengdo ¢ mecénico de veiculos;

V — no Grupo IIl, a partir do Grau A, os ocupantes de cargos e empregos de
assistente administrativo € motorista de veiculos de carga dotado de equipamento especial;

VI — no Grupo III, a partir do Grau D, os ocupantes de cargos ¢ empregos de
almoxarife, oficial administrativo, secretria, radiotelefonista, encarregado operacional,
operador de maquinas e operador de sistemas;

VII - no Grupo 1V, a partir do Grau A, os ocupantes de cargos e empregos de
kécnico de seguranca do trabalho, técnico de agrimensura, operador de ETA, fiscal de obras e

MOD, 2
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instalacdes, analista de laboratorio, técnico de contabilidade, técnico de edificagdes e técnico
em eletromecanica;

VIIT - no Grupo V, a partir do Grau A, os ocupantes de cargos € empregos de
assistente de obras e servi¢os, coordenador operacional, engenheiro civil e chefes de secfio;

IX - No Grupo V, a partir do Grau G, os ocupantes de cargos € empregos de chefes
de divisdo de;

Paragrafo Unico - A partir do enquadramento, a posigo na Tabela de Vencimentos
e Salarios serd determinada de acordo com as novas nomenclaturas dos cargos € empregos
publicos, se o caso, definidas na forma dos arts. 3° e 4° desta Lei.

CAPITULO VIl
Da Jornada de Trabalho

Art. 25 - A jomada de trabalho dos servidores lotados no quadro especial da
Secretaria Municipal de Planejamento ¢ Meio Ambiente ¢ a seguinte:

I —servidores em geral: 40 (quarenta) horas semanais;

I1 — servidores ocupantes dos cargos ou empregos de operador de bomba, auxiliar
de tratamento, operador de ETA, radioteletonista, operador de sistemas, auxiliar de servigos
internos e porteiro: 36 (trinta e seis) horas semanais, realizada em escala de revezamento
definida pela DAE S/A — Agua ¢ Esgoto, enquanto permanecerem juntos aquela empresa.

TITULO T ,
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 26 - As regras de progressiio adotadas por esta Lei aplicam-se a partir de 1° de
janeiro de 2008.

§ 1° - Até a data definida no “caput” sdo aplicaveis as regras de progressdo vigentes
até a data da promulgag¢io desta Lei.

§ 2° - Néo serd contemplado com a progressdo o servidor que tiver sido
contemplado no ano de 2007.

§ 3° - Para os processos de progressdo do ano de 2009 serd considerada apenas a
pontuagéo obtida na ultima avaliagdo de desempenho.

Art. 27 - Exclusivamente no primeiro processo de promocio, serdo considerados
para fins de cumprimento dos requisitos exigidos no art. 17 desta Lei;

I —independentemente da época em que forem concluidos:

a) para os cargos de nivel superior: os cursos de pds-graduacdo “lato sensu” ou
“stricto sensu”, voltados para a érea de atuagdo, desde que ndo utilizados anteriormente;

b} para cargos e empregos de nivel médio: os cursos de nivel superior;

¢) para cargos € empregos de nivel fundamental: os cursos de nivel médio.
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II - os cursos vinculados a area de atuagfo, desde que apresentados os respectivos
certificados de conclusdo, com a indicag#o das horas de curso concluidas.

Art, 28 - O servidor que estiver designado para substitui¢fio serd enquadrado de
acordo com o cargo ou emprego de origem, ndo se considerando para esse efeito, a condigio de
substituto.

Art. 29 - As regras de enquadramento previstas no art. 24 desta Lei aplicam-se, no
que couber, a0s atuais inativos e pensionistas, oriundos do extinto Departamento de Aguas e
Esgotos, alcangados pelo art. 7° da Emenda Constitucional n® 41, de 19 de dezembro de 2003,
publicada em 31 de dezembro de 2003.

Art. 30 - O Plano de Cargos, Empregos, Carreiras ¢ Remuneracdo aprovado por
esta Lei podera sofrer revisdo periddica, desde que haja necessidade de alteragtes no quadro de
pessoal, observado o conjunto das regras a ele aplicdvel.

Art. 31 - A fim de evitar eventuais pagamentos em duplicidade, everdo ser
considerados os reflexos desta Lei na hipdtese de atendimento de decisGes judiciais envolvendo
atuais reivindicagdes de incorporag@io das gratificagdes tratadas no paragrafo (nico do art. 22
desta Lei, o mesmo se aplicando aos pleitos judiciais de evolugdio funcional horizontal com
base na legislac8o vigente.

Art. 32 - Na ocorréncia de retorno para o quadro de pessoal da Prefeitura
Municipal, o servidor de que trata esta Lei, serd enquadrado na estrutura de pessoal € no grupo
remuneratério basico, em vigor na Prefeitura Municipal, levando-se em consideragio as
atribuigdes do cargo ou do emprego de origem e respeitada a evolugfo funcional alcangada até
a data de publicagdo do ato administrativo, a ser realizado pelo Secretdrio Municipal de
Recursos Humanos.

§ 1° - Para atender o disposto no “caput”, o cargo ou emprego publico, mantido por
esta Lei e ocupado pelo servidor, serd automaticamente incorporado e adequado a estrutura e ao
quadro de pessoal da Prefeitura Municipal, a partir da publicagfio do ato administrativo.

§ 2° - Na impossibilidade de atendimento ao disposto no “caput”, o cargo ou
emprego publico de origem serd mantido, em agrupamento suplementar, a ser extinto na
vacéncia, respeitando-se, em todo o caso, a evolugiio funcional alcangada até a data de
publica¢io do ato administrativo.

Art. 33 - A diretoria executiva da DAE S/A - va ¢ Esgoto serd a gestora do quadro
de pessoal, lotado na Secretaria Municipal de Planejamento,que estiver a disposi¢do daquela
sociedade de economia mista, inclusive com competéncia para decidir sobre a oportunidade e
conveniéncia de promog¢des, bem como de todos os demais aspectos administrativos
envolvendo referidos servidores.

Art. 34 - Recaindo a eleigfio do cargo de diretor da DAE S/A - Agua e Esgoto sobre
servidor do quadro especial lotado na Secretaria Municipal de Planejamento, poder-lhe-a ser
aplicado o que dispde o § 2° do art.o 4° da Lei Complementar n°® 348, de 18 de setembro de
2002,

Paragrafo Unico - Os valores recebidos a titulo de gratificagdo ou superiores 3
remuneragdio do cargo efetivo ndo serfio levados em consideragfio para a composigio do valor
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base de contribui¢do para o regime proprio de previdéncia social ou para quaisquer outros
efeitos.

Art. 35 - Em razio da necessidade de enquadramento dos servidores, de que trata
esta Lei, na tabela de vencimentos/salarios da Prefeitura Municipal, bem como de respeitar-se a
evolugfio funcional ji alcangada na estrutura salarial anterior, serd concedido o mesmo
percentual existente, entre os graus da referida tabela, a cada dois anos, a titulo de progressdo
ou por promogdo, sempre que os servidores atingirem o grau ’X’’ da tabela de saldrios da
Prefeitura Municipal.

§ 1° - A seqiiéncia de graus a ser inserida na referida da tabela sera feita
acrescentando-se um algarismo ardbico, apds a letra “X”, em ordem crescente, de acordo com a
necessidade evidenciada.

§ 2° - Para a condigfo estabelecida no ‘’caput™ ocorrer, o servidor devera atender
as regras descritas nos arts. 10 ao 18 desta Lei, dependendo do caso concreto.

§ 3° - O estabelecido no § 1° deste artigo cessard no momento em que o servidor
completar os requisitos necessérios para a aposentadoria voluntéria.

Art. 36 - No que ndo colidir com as normas da presente Lei, aplicar-se-do as
normas da Lei 6.897, de 12 de setembro de 2007.

Art. 37 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagio, retroagindo-se seus
efeitos, a partir de 01 de junho de 2007.

e

ARY FOSSEN e

Prefeito Municipal

Publicada e registrada na Secretaria Municipal de Negécios Juridicos da Prefeitura do
Municipio de Jundiai, aos trés dias do més de abril de dois mil e oito.

—

AMAURI GAVIAO ALMEIDA MARQUES DA SILVA
Secretdrio Munfcipal de Negécios Juridicos

sce. 1
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Anexo Il - Cargos Publicos de Provimento Efetivo Escalonados por Categorias

Cargos Quantidade
Assistente Administrativo Categoria | 20
Assistente Administrative Categoria ! 16
Assistente Administrativo Categoria Il 14
Assistente Administrativo Categoria IV 12
Motorista Categoria i 24
Motorista Categoria Il 8
Oficial de Obras e Manutengio Categoria | 79
Oficial de Obras e Manutencéo Categoria II 30
Oficial de Qbras e Manutencio Categoria ll| 30
Oficial de Obras e Manutengio Categoria IV 18
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Anexo Il - Cargos publicos a serem extintos na vacancia

Cargos Quantidade
Assistente Administrativo Categoria | 20
Analista de Laboratério 4
Auxitiar de Laboratério 1
Auxiliar de Servigos Internos 4
Auxiliar de Tratamento 2
Chefe de Divisdo de Manutengfo de Esgotos 1
Chefe de Divis&o de Obyas de Esgoto 1
- Chefe de Divis&o de Perdas e Controle de Sistemas 1
Chefe de DivisAo de Recursos Humanos 1
Chefe de Seco de Almoxarifado 1
Chefe de Secéc de Cadastro 1
Chefe de Secio de Contas e Controle 1
Chefe de Seclo de Interceptores 1
Coordenador Operacional 1
Copeiro 1
Desenhista Copista 1
Encarregado Operacional 10
IEngenheiro Civil 4
Fiscal de Obras e Instalactes 9
Leiturista/Notificador 22
Mecanico de Manutencio 4
Mecanico de Veiculos 2
-— Motorista Categoria | 24
Oficial de Obras e Manutengic Categoria | 79
OCperador de Bombas 7
Operador de ETA 8
Operador de Maquinas 3
Operador de Martelete 1
Operador de Reproducdes Graficas 2
Operador de Sistemas 3
Porteiro 6
Radiotetefonista 3
Técnico em Agrimensura 1
Técnico em Contabilidade 1
Técnico em Edificactes 1
Técnico em Eletromecanica 1
Técnico em Seguranca do Trabalho 2
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Anexo IV - Empregos Piblicos a serem extintos na vacancia

Empregos Quantidade

Assistente Administrativo Categoria Il 1
Assistente de QObras e Servigos 1
Chefe de Divisdo de Apoio e Seguranga do Trabatho 1
Chefe de Secéo de Apoio e Sinalizagdo 1
Chefe de Secio de Pessoal 1
Chefe de Seclo de Sewvicos Gerais 1
Oficial de Obras ¢ Manutengdo Categoria | 1

1

Oficial de Obras e Manutengao Categoria lll
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ANEXO VIII -- DESCRICOES DOS CARGOS E EMPREGOS

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO CATEGORIA 1

DESCRICAO SUMARIA:

Executa, sob supervisio imediata, servigos gerais de escritorio nas diversas unidades, como a
classificagfio de documentos e correspondéncia, transcrigio de dados, langamentos, prestagio
de informagdes, arquivos, digitagfo em geral e atendimento ac péblico.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Digita comunicados, relatorios, requisicdes ¢ demais correspondéncias da unidade, atendendo
as exigéncias de padrdes estéticos, baseando-se nas minutas fornecidas para atender as rotinas

administrativas;

Recepciona pessoas que procuram a unidade, inteirando-se dos assuntos a serem tratados,
objetivando prestar-lhes as informagdes desejadas;

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

Efetua calculos de natureza simples para atendimento das necessidades de cada unidade;

Atende e efetua ligagbes telefonicas, anotando ou enviando recados e dados de rotinas ou
prestando informag&es relativas aos servigos executados;

Controla o recebimento e expedicdo de correspondénceia, registrando-a em livro préprio, com a
finalidade de encaminha-la ou despacha-la para as pessoas/unidades interessadas;

Entrega os uniformes aos servidores, durante a jornada de trabalho;

Presta atendimento ao publico, recebendo ou fornecendo informagdes, recebendo reclamagdes
gerais atinentes & sua unidade, visando esclarecer e/ou encaminhar para a solugio dos mesmos;

Presta atendimento aos servidores, bem como aos seus dependentes, com o fim de atender suas
necessidades;

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
ESPECIFICACOES:

Escolaridade: ensino fundamental completo.

Experiéncia: conhecimentos de informatica.

Progressdo:

Promogdo: para o cargo de Assistente Administrativo Categoria II.
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ASSISTENTE ADMINISTRATIVO CATEGORIA Ii
DESCRICAO SUMARIA:

Executa , sob supervisdo, servigos gerais de escritorio, nas diversas unidades, que exigem grau
médio de iniciativa e experiéncia, para atender rotinas pré-estabelecidas.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

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

Atende ao expediente normal da unidade, efetuando abertura, recebimento, encaminhamento,
registro, acompanhamento e distribuicio dos processos, correspondéncia interna € externa,

visando atender as solicitagdes;

Auxilia nos servigos de implantagido, manutengiio e controle de convénios, emitindo vales,
guias, ¢tc, a fim de atender as necessidades do servidor ¢ seus dependentes;

Presta atendimento ao publico, recebendo reclamagdes, recebendo e/on fornecendo
informag0es gerais atinentes a sua unidade, visando esclarecer efon encaminhar para solugfo as
solicitagbes do mesmo;

Auxilia nos servicos de compras e licita¢gSes, de recebimento e conferéncia de materiais e
equipamentos, de pessoal e folha de pagamento, de contratagdo, treinamento e
desenvolvimento, de beneficios, de orgamentos;

Efetua controles e relatérios de natureza simples para atendimento das necessidades de cada
unidade administrativa;

Presta atendimento aos servidores ativos e inativos, bem como aos seus dependentes, com o fim
de atender as suas necessidades;

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
ESPECIFICACOES:

Escolaridade: ensino fundamental completo.

Requisito Adicional: conhecimentos de informética e da lingua portuguesa
Progressio:

Promogdo: para o cargo de Assistente Administrativo Categoria III
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ASSISTENTE ADMINISTRATIVO CATEGORIA III

DESCRICAO SUMARIA:

Executa, com relativa autonomia, ou auxilia tarefas de apoio administrativo, financeiro, de
complexidade média ¢ assessorar diretamente os responsaveis pelas diretorias.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Redige e digita atos administrativos, normativos, relatdrios e correspondéncias internas e
externas, para dar cumprimento & rotina administrativa;

Levanta informagdes para a elaboragio de trabalhos de sua unidade traduzindo-os em graficos,
estatistica ou relatorios;

Examina toda correspondéncia recebida, analisando e coletando dados referentes as
informagdes solicitadas, para possibilitar a elaboragiio de respostas e posterior
encaminhamento;

Executa servigos inerentes a unidade juridica, redigindo e digitando peti¢cdes e requerimentos,
contratos, entre outros, acompanhando 0s processos em andamento, visando manter o controle
de sua tramitagio e prazos;

Efetua servigos referentes a concurso publico, selegfio interna, treinamento ¢ avaliagdo de
desempenho, cargos e saldrios, auxiliando na preparagfio e controle de todas as etapas, a fim de
atender solicitagfio de outras se¢Ges, para cumprir legislagdio ¢ proporcionar ¢ desenvolvimento
dos servidores;

Desenvolve tarefas auxiliares referentes 4 administrag8o de pessoal, de compras, de material,
de orgamento, de contabilidade e de patrimdnio;

Presta atendimento ao publico, recebendo ou fornecendo informagdes, recebendo reclamagdes
gerais atinentes a sua unidade, visando esclarecer e/ou encaminhar para a solugio dos mesmos;

Faz calculos ¢ operagdes de carater financeiro;

Auxilia na execugfio de todos os processos de compras, de cilculos da rotina de pessoal, de
selecfio e treinamento, de avaliagdo de desempenho, com o fim de cumprir a legislagio e
atender as necessidades das unidades administrativas;

Examina a exatiddo do documento, conferindo, efetuando registros, observando prazos, datas,
posi¢Bes financeiras e outros langamentos para elaboragfio de relatdrios, controle da se¢fio ou
informagfo da posi¢iio financeira da organizagfo;

Controla saldos de verbas e adiantamentos, formalizando as devidas prestages de contas;
Tarﬁcipa de comissdes de sindicdncia e de inquérito administrativo;

Secretaria reunides e redige atas;

FPrepa;a agenda, marcando reunides e outros compromissos;
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Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
ESPECIFICACOES:

Escolaridade: ensino médio completo.

Requisito Adicional: conhecimentos de informética, redagio propria, e célculos.
Progresséo:

Promogao: para o cargo de Assistente Administrativo Categoria IV
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ASSISTENTE ADMINISTRATIVO CATEGORIA IV

DESCRICAO SUMARIA:

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

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Redige atos administrativos ¢ normativos da unidade, como oficios, editais, memorandos,
circulares ¢ outros, utilizando impressos padronizados ou nfio, para dar cumprimento a rotina
administrativa;

Executa o controle de emissiio de pagamentos, examinando a exatiddo dos documentos,
conferindo, observando prazos, efetuando célculos e retengdes de imposto conforme legislagéo;

Executa o acompanhamento dos saldos de contas bancarias, através de registros de depositos,
cheques emitidos ¢ outros langamentos, para a elaboragiio de relatérios dirios possibilitando
informar a posigéo financeira;

Efetua controles de natureza complexa, envolvendo interpretagdo e comparagdo de dois ou
mais dados: conferéncia de calculos de licitagdes, controle contdbil, controle de folha de
pagamento e/ou outros tipos similares, para cumprimento das necessidades administrativas;

Presta atendimento ao publico, recebendo ou fornecendo informagdes, recebendo reclamagdes
gerais atinentes & sua unidade, visando esclarecer e/ou encaminhar para a solugio dos mesmos;

Efetua servigos referentes a concurso publico, selegdo interna, treinamento e avaliagho de
desempenho, cargos e saldrios, auxiliando na preparagdo e controle de todas as etapas, a fim de
atender solicitagdo de outras segdes, para cumprir legislagdo e proporcionar a reciclagem dos
servidores;

Assiste ao superior imediato para as realiza¢Ses das tarefas de apoio administrativo;

Informagfio em processos de rotina, emitindo pareceres;

Efetua cdlculos e operagles de cardter fiscal e financeiro;

Executa os processos de compras, bem como, em fodo o procedimento relativo 4 ele, a fim de
possibilitar a aquisi¢iio de materiais/equipamentos/servigos solicitadas pelas unidades;

Controla saldo de verba de sua unidade de trabalho, solicitando adiantamento quando
NECessario;

Realiza tarefas relativas a contratagfo, controle e acompanhamento de prestagio de servigos;

Coordena tarefas relativas ao recebimento, controle, distribui¢do e reposico de materiais de
consumo e permanente;
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Executa tarefas inerentes a inventario;

Orienta a aplicagfio de normas gerais;

Prepara “agenda”, marcando reunides e outros compromissos;

Secretaria reunides € elabora atas;

Orienta servidores que auxiliam na execugfio de atribuigdes tipicas da classe;
Participa de comissdes de sindicdncia e de inquérito administrativo;

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
ESPECIFICACOES:

Escolaridade: ensino médio completo

Requisito Adicional: redacdio prépria, conhecimento de informaética, de célculos e rotinas
administrativas,

Progressio / Promogio
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ASSISTENTE DE OBRAS E SERVICOS
DESCRICAO SUMARIA:

Executa trabalhos ¢ servigos técnicos referentes ao sistema de abastecimento de dgua e de
saneamento.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Auxilia na condugfic de equipe de instalagfio, montagem, operacgéio, reparo ou manutengfo;
Levantamento de dados de natureza técnica;

Fiscalizacfio da execugdo de servigos e de atividades da sua competéncia;

Fiscalizagio em instalagfes prediais referentes a ligagSes de agua;

Vistoria e fiscaliza previamente os locais, conforme requerimento de ligagio de dgua quanto a
providéncias necessarias a serem tomadas pelo requerente (cavalete ¢/ hidrometro e caixa
padrio);

Elabora relatorios mensais das atividades executadas.

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES:

Escolaridade: ensino médio completo,

Experiéncia: comprovada de 02 (dois) anos em obras.

Requisito adicional: carteira de habilitagéo profissional para motorista.

Progresséo / Promogio.
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ANALISTA DE LABORATORIO
DESCRICAO SUMARIA:

Executa andlise fisico quimicas e bacteriol6gicas visando o controle de qualidade da 4gua do
sistema de abastecimento puiblico de agua e do sistema de tratamento de esgotos ¢ mananciais.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Realiza as andlises fisico-quimicas e bacteriologicas da agua dos mananciais, coletando,
inclusive as amostras de agua;

Realiza andlise fisico-quimicas e bacteriologicas nos sistemas de tratamento de esgotos e no
sistema de abastecimento publico de agua (4gua final ¢ entrada da rede de distribuicéo),
coletando, inclusive, as amostras de Agua;

Emite laudos técnicos das andlises que realiza;

Realiza andlises fisico-quimicas de matéria prima utilizadas no tratamento de agua, efetuando,
inclusive, a coleta das amostras;

Orienta e supervisiona as atividades dos auxiliares de laboratério, indicando os métodos
aplicaveis a lavagem e esterilizagfio da vidraria, bem como & limpeza dos equipamentos,
acompanhando o desenvolvimento do trabatho;

Interpreta os resultados obtidos nas andlises, elaborando laudos e relatorios técnicos e computa
dados estatisticos, anotando e reunindo os resultados das analises em informagbes para
possibilitar consultas por outros drgios;

Prepara meios de cultura, reagentes e solugSes de conformidade com o preconizado nas
metodologias das analises;

Calibra os equipamentos sempre que necessario;

Zela pela conservagfo dos equipamentos e da vidraria do laboratério, supervisionando também
as tarefas de manutencéo preventiva e corretiva dos mesmos;

Realiza coletas de amostras para andlise;

Zela pelo bom funcionamento do laboratério, de forma geral, especialmente pelas areas que
estdo sob sua responsabilidade;

E responsavel pela guarda e uso correto dos EPI'S determinados para o desempenho da fungdo;

Efetua a assepsia da vidraria como: provetas, pipetas, tubos, seringas e outros recipientes,
lavando, esterilizando € secando, para assegurar os padrdes de qualidade e funcionalidade
requeridos;

Acondiciona os materiais de laboratério em gavetas e bandejas, realizando o enchimento,
embalagem e rotula¢io de vidros, ampolas e similares, conforme determina a ordem de servigo;
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Executa outras atividades correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES:

Escolaridade: ensino médio completo, formagdo téenica especifica ¢ competente registro
profissional.

Experiéncia: comprovada de um ano.

Progressdo / Promogéo.
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AUXILIAR DE LABORATORIO

DESCRICAO SUMARIA:

Compreende as tarefas de auxiliar na execuglo dos servigos de laboratério, preparando a
vidraria, limpando instrumentos ¢ aparelhos, sob a supervisio do analista de laboratério, para
possibilitar as analises quimica e bactericlogica.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Auxilia na preparagfio do material a ser analisado, numerando e identificando os frascos para as
analises;

Efetua a assepsia da vidraria como: provetas, pipetas, tubos, seringas e outros recipientes,
lavando, esterilizando e secando, para assegurar os padrdes de qualidade e funcionalidade
requeridos;

Zela pelos instrumentos e aparelhos como: microscopio, centrifugas ou estufas, utilizando
panos, escovas € outros materiais, para conserva-los e possibilitar o seu uso imediato;

Acondiciona os materiais de laboratorio em gavetas e bandejas, realizando o enchimento,
embalagem e rotulagfo de vidros, ampolas e similares, conforme determina a ordem de servigo;

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
ESPECIFICACORES:
Escolaridade: ensino fundamental incompleto: minimo 4* série completa.,

Progressdo / Promocdo.
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AUXILIAR DE SERVICOS INTERNOS
DESCRICAO SUMARIA:

Compreende as tarefas que se destinam a executar servigos rotineiros de limpeza, zeladoria e
manuten¢do das dependéncias internas e externas da DAE, garantindo suas condigbes de
conservacio e higiene nos locais de trabatho.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Executa servigos de zeladoria, das dependéncias internas e externas da DAE, promovendo a
limpeza e manutengio das instalagdes, moveis e utensilios, a fim de manter a conservagio e
manutengio dos mesmos;

Inspeciona as dependéncias da autarquia, efetuando os trabalhos de limpeza, remogio ou
incineracéo de residuos, para assegurar o bem estar dos servidores ¢ usudrios;

Executa pequenos servigos de reparos ou consertos de instala¢Ses elétricas, sanitarias, bombas,
caixa d'Agua, chuveiros, extintores, etc, para assegurar as condigdes de funcionamento e
seguranga das instalagdes;

Efetua a distribui¢do, o carregamento, a armazenagem ¢ controle de materiais, utilizados ¢
pertencentes ao local de trabalho;

Efetua a remogfo do p6 dos mbveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos, espanando-
08, lavando-os ou limpandoe 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 ¢ objetos de adomeo, 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 conservagdo;

Executa pequenos servigos de capinagem nas dependéncias externas da DAE, garantindo a
limpeza do local;

Executa servicos de jardinagem: regando, replantando e podando pequenas arvores, arbustos e
plantas em geral, da parte externa das dependéncias da DAE, cuidando do seu crescimento ¢
conservacio,

Auxilia nos servigos de copa/cozinha, quando necessério;

Observa e cumpre escalas de servigos, comunicando a chefia, com antecedéncia, quando se
fizer necessarias substituicdes;
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Execta ouiras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
ESPECIFICACOES:

Escolaridade: ensino fundamental incompleto, minimo 4° série completa.
Requisito adicional: aptiddo fisica.

Progressio / Promogdo.
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AUXILIAR DE TRATAMENTO
DESCRICAO SUMARIA:

Auxilia o operador de ETA nas coletas andlises de amostras e nas operag¢fes dos equipamentos
para tratamento da ETA.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Faz e registra leituras de niveis de reservatorios e de vazdes de entrada e saida de efluentes;
Faz manobras em registros e operacfio de bombeamentos existentes no dmbito das ETAS;
Opera a lavagem de filtros, dosadores, tanques, decantadores e outros equipamentos em geral;
Faz a leitura da perda de carga em filtros;

Efetua a coleta de amostras para analise, tanto para as ETAs como para os laboratorios de
analises;

Limpa o laboratorio e seus equipamentos;

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

Troca baterias de cloro e bombonas de flvor;

Comunica ao operador de tratamento qualquer alteragdio observada nos tanques, para
possibilitar o pronto restabelecimento das condigdes ideais;

Auxilia no cronograma para limpeza periédica dos tanques;
Efetua atendimento telefonico, anotando ou transmitindo recados;

Observa e cumpre escalas de servigos, comuntcando & chefia, com antecedéncia, quando se
fizer necessdrias substituigdes;

Executa outras tarefas correlata determinadas pelo superior imediato.
ESPECIFICACOES:

Escolaridade: ensino fundamental completo

Progressfo / Promogéo
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CHEFE DE DIVISAQ

DESCRICAO SUMARIA:

Dirige todas as atividades da sua divisfio, compreendendo as tarefas de supervisfio e de
iniciativa para a tomada de decisfio, exigindo conhecimentos de todas as etapas do processo de
execugdo dos servigos da unidade supervisionada, aliada a capacidade de gerenciamento das
atividades e dos recursos humanos, Orienta e supervisiona diretamente o trabalho executado
pelas segbes e setores subordinados hierarquicamente.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Planeja, coordena e supervisiona as atividades dentro da sua drea de atuagfio, em conformidade
com as competéncias estabelecidas no regimento interno d sua unidade administrativa;

Explica, repassa informagdes e treina os subordinados na execugéo da tarefa;

Organiza, coordena e controla processos e outros documentos, instruindo sobre a sua
tramitagfo, para agilizag8o das informagdes;

Promove reunides, visando agilizar as tarefas, racionalizando a execugéo;

Responsabiliza-se pelas relagdes humanas na unidade, evitando conflitos € providenciando
condigOes de trabalho entre os servidores lotados na divisfio;

Avalia a eficiéncia dos subordinados com as chefias ¢ encarregados, visando sua evolugo
funcional, bem como a determinagio de novos procedimentos;

Zela pelo material de servico e os equipamentos da unidade, solicitando providéncias
necessarias para conservagdo ou substituigdio;

Responde perante seus superiores, pela quantidade e qualidade dos servigos inerentes 2 divisfio;

Apresenta, periodicamente, ao seu superior imediato, relatérios sobre os trabalho desenvolvidos
pela sua unidade e pelas se¢des subordinadas;

Zela pelo cumprimento das normas administrativas ¢ de higiene e seguranga do trabalho;

Fiscaliza a freqiiéncia ¢ a permanéncia do pessoal no servigo, autorizando, desde que
necessario, o afastamento temporario durante o expediente;

Comunica, em formulario préprio os atrasos, saidas, afastamentos e faltas dos servidores
subordinados;

Executa e orienta a realizagfo dos trabalhos mais complexos;

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

Profere despachos em processo, encaminhando-os a consideragio superior;
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Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
ESPECIFICAGAO:
Escolaridade minima: Superior completo, compativel com as atribui¢Ses da area.

Progresséo / Promogo.
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CHEFE DE SECAO

DESCRICAO SUMARIA:

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

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Planeja e coordena a execugfo das atividades, prestando aos subordinados informag6es sobre
normas € procedimentos relacionados aos trabalhos e 4 situagio funcional de cada um;

Organiza, coordena e controla processos e outros documentos, instruindo sobre a sua
tramitag#o, para agilizacfio das informagdes;

Analisa o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando
estudos e ponderagdes a respeito, para propor medidas de simplificagdo e melhoria dos
trabalhos;

Elabora relatorios peridédicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a avaliacfio
dos servigos prestados;

Encaminha e autoriza pedidos de saidas antecipadas, licengas e afastamentos de seus
subordinados, opinando, quando couber, sobre os méritos do servidor em causa, propondo
sangdes disciplinares ou recompensas e indicando o possivel substituto nos casos de
impedimento, parz evitar interrupgdes no trabalho ou anomalias prejudiciais no rendimento da
unidade;

Coordena sinalizagBes de trénsito e interdicdes de vias utilizando-se de cones, cavaletes e
placas;

Coordena a execugdo de escoramentos de valas, isolamento de obras e corredores para
pedestres;

Providencia e requisita material necessdrio ac desempenho dos trabathos da segfo, preenchendo
formuldrios e enviando-os a unidade competente, para assegurar 0 bom andamento dos
servigos;

Organiza as escalas de trabatho, de férias ¢ folgas dos servidores, orientando-se pelas
regulamentacdes pertinentes e por decisSes superiores, para atender as determinagdes legais
sobre a matéria;

Zela pelo cumprimento das normas administrativas e de higiene e seguranga do trabatho;

Fiscaliza a frequéncia e a permanéncia do pessoal no servigo;

Comunica, ao superior imediato, em formuldrio préprio os atrasos, saidas, afastamentos e faltas
dos servidores subordinados;
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Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACAQ:

Escolaridade Minima: Ensino médio completo, compativel com as atribuig@es da area.

Progressdo / Promogo.
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COORDENADOR OPERACIONAL

DESCRICAO SUMARIA:

Coordena e orienta os servigos técnicos nas diversas unidades da DAE,

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Realiza a orientagdio técnica aos usudrios por telefone ou pessoalmente para garantir a
orientagdo técnica dos servigos;

Orienta tecnicamente os encarregados das areas;
Coordena e supervisiona os servigos de reparacdes e ligagOes;

Realiza a programagdo, previsio de material e a de méo-de-obra para a consecugfio dos
servigos;

Requisita material e ferramenta necessarios para a execugfo dos servigos;
Executa a programacio de maquinas e equipamentos para a realizagfio dos servigos;
Efetua o controle de processos de ligacfio e obras de reparagio;

Supervisiona a execuc¢fio de redes em loteamento e teste para fins de recebimento do mesmo
por parte da DAE, sob orientagfio técnica do engenheiro;

Realiza contatos com empreiteiras;

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

Elabora cadastro de remanejamento de redes e envia 4 segdo responsavel para desenho;
Elabora relatdrios mensais dos servigos de reparacfio e ligagfo;

Realiza o acompanhamento da manutengfo das casas de bombas;

Opera aparelhos para detectar problemas cxistentes nas redes;

Executa outra tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
ESPECIFICACAO:

Escolaridade Minima: Ensino médio completo, formagdo técnica especifica.

Progresséo / Promocfo.
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COPEIRO
DESCRICAO SUMARIA:

Compreende as tarefas que se destinam a executar servigos 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 lougas, garrafas e demais utensilios utilizados na copa/cozinha, a fim de manter a higiene
¢ conservagdo dos mesmos;

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

Auxilia nos servigos de zeladoria interna, quando necessdrio;

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
ESPECIFICACOES:

Escolaridade: ensino fundamental incompleto, minimo 4 série completa.

Progressdo / Promogéo.
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DESENHISTA COPISTA

DESCRICAO SUMARIA:
Executa desenhos e croguis em geral.
EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Executa plantas ¢ desenhos detalhados, utilizando-se de equipamentos apropriados, a fim de
orientar os trabathos de construgfio e colocagio de instalagées;

Executa servigos de organizagdo e¢ manutencio de arquivos e da mapoteca, para fins de
documentagdo ¢ pronta recuperagdo das informagdes existentes;

Executa cadastros, topografia e estudos;

Realiza ampliag¢io ou redugfo de desenhos a fim de atender necessidade do solicitante;
Providencia cépias heliograficas;

Executa graficos, folhetos ¢ cartazes em geral, a fim de atender as diversas dreas da DAE;
Executa outras atividades correlatas determinadas pelo superior imediato.
ESPECIFICACOES:

Escolaridade: ensino fundamental completo, habilitagfio especifica.

Experiéncia: comprovada de um ano.

Progressfio / Promogdo.

MOD. 3



(Lei n® 7.027/2008) LEI 7027/2008

T

*&¥ PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

ENCARREGADO OPERACIONAL

DESCRICAO SUMARIA:

Compreende as tarefas que se destinam a executar e/ou supervisionar os servi¢os de equipes ou
frentes de trabalho nas atividades de obras de construgdo civil, manutengfio e protegfio de
mananciais, seguranga das obras, expansfo, manutengio e reparacio das redes de
abastecimento de 4gua e coletora de esgoto.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Distribui, orienta e coordena as tarefas individuais ou em grupos, dando instrugdes e
assegurando o processo de execucio dentro de prazos e normas estabelecidas;

Requisita os materiats, ferramentas, equipamentos ¢ mais elementos de trabalho em estoque,
encaminhando os pedidos a Segfio correspondente, para assegurar 08 recursos necessarios a
execucdo dos servigos;

Explica aos trabalhadores as normas de seguranga, higiene ou de outra natureza, para assegurar
o cumprimento dos regulamentos e as condi¢des de seguranga e incentivo ao trabatho;

Providencia a limpeza, conserto, manuten¢fio e substitui¢do de ferramentas e principalmente
dos equipamentos, para assegurar a normalidade do trabatho e o pleno rendimento de sua
unidade;

Efetua pequenas sinaliza¢des de trinsito ¢ interdigdes, nos casos especificos, utilizando-se de
cones, cavaletes e placas para garantir a seguranga dos veiculos e trabalhadores;

Supervisiona a execugdo de escoramentos de valas, isolamento de obras e corredores para
pedestres;

Elabora relatérios periédicos, indicando os trabalhos executados ou em execucio, resultados de
inspeg¢do, ocorréncias e assuntos de interesse, para informar os superiores ou para outros fins;

Conduz a viatura sob sua responsabilidade, quando necessério a realizagdo dos servigos;

Opera radio-transmissor do veiculo, sempre que necessario ao andamento dos servigos;
Comunica ao chefe imediato, em formulério proprio, as auséncias dos servidores subordinados.
Executa outras atividades correlatas determinadas pelo superior imediato,

ESPECIFICACOES:
Escolaridade: ensino fundamental completo.
Requisito adicional - possuir carteira de habilitagdo profissional para motorista.

Progressdo / Promocéo.
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ENGENHEIRO CIVIL
DESCRICAO SUMARIA:

Compreende as tarefas que se destinam a ¢laborag8o de célculos, projetos, supervisio técnica e
planejamento de obras e servicos da empresa, bem como de pesquisa e elaboragéio de métodos
de trabalho e técnicas operacionais de servigos ¢ obras.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Procede avaliac8o geral das condi¢Bes requeridas para a obra, estudando o projeto, examinando
as caracteristicas do terreno disponivel, para determinar o local apropriado para a construgio;

Elabora projeto de construgio de redes de agua, de esgotos e obras complementares,
preparando plantas e especificagdes da obra, especificando tecnicamente materiais,
equipamentos e mio-de-obra necessarios e efetuando célculos aproximados dos custos, para
aprovagdo. Exerce a supervisfo técnica destas obras;

Supervisiona e fiscaliza obras e servigos de terraplenagem, projetos de locagdo € obras vidrias,
observando o cumprimento das especificacdes técnicas exigidas para assegurar os padrdes de
qualidade e seguranca;

Analisa e emite pareceres técnicos sobre projetos referentes a drea de atuagdo;

Prepara programas de trabalho, elaborando plantas, croquis, cronogramas € outros subsidios
necessdrios para a orientagio ¢ fiscalizagio do desenvolvimento da obra;

Mantém contatos com outros especialistas, como arquitetos, mecénicos, eletricistas, quimicos
etc., trocando informagdes 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 orientagdo técnica, pedidos de informagdes, etc.

Emite pareceres técnicos em licitagdes de obras novas e reformas relativas as especificagdes ¢
qualidade dos materiais e equipamentos a serem adquiridos, em conformidade com o gerente da
area;

Elabora relatorios, registrando os projetos executados, as vistorias realizadas e as alteragOes
ocorridas em relagio aos projetos aprovados;

Conduz veiculo para transportar-se até o local de trabalho ou quando necesséric para a
execugdo dos servigos;

Emite pareceres e diretrizes em processos relativos a sua geréncia, sob supervisio de seu
superior imediato;

Frmite laudos e relatérios de vistorias de obras, servigos ¢ atividades;

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato, dentro de suas
rm'ibuicﬁes profissionais reguladas pelo CREA,
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Escolaridade: curso superior completo ¢ competente registro no Conselho Regional de
Engenharia, Arquitetura ¢ Agronomia - CREA.

Experiéncia: comprovada de dois anos.

Requisito adicional: carteira nacional habilitagfio para motorista categorias “C”, “D” ou “E”.

Progressdo / Promogéo
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FISCAL DE OBRAS E INSTALACOES
DESCRICAO SUMARIA:

Compreende as tarefas que consistem no cadastramento e a fiscaliza¢fo dentro das dreas de
prote¢io dos mananciais de obras, servigos, atividades e imdveis residenciais, comerciais ¢
industriais, inerentes as instala¢des e ligacdes da rede de dgua e esgoto, para garantir o controle
¢ qualidade dos recursos hidricos utilizados para o abastecimento de Jundiai ¢ 0 uso e ocupagfo
do solo, dos servigos prestados pela empresa, realiza fiscalizagfo das obras de saneamento ¢
executa servigos internos técnicos e burocraticos.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Efetua a vistoria nos imdveis, verificando se as instala¢des hidriulicas e/ou sanitarias estfio de
acordo com as normas exigidas para a ligago da agua e esgoto, nos mananciais e nas
instala¢des em geral;

Executa a autuagfio dos consumidores cujas instala¢des hidraulicas de 4gua tratada, esgotos ou
dguas pluviais estejam em desacordo com as especificagdes técnicas exigidas, em obediéneia a
legislagdo pertinente;

Sugere medidas para solucionar possiveis problemas administratives ligados a érea de
fiscalizagfio e cadastramento de imdveis, relativos aos servigos da empresa;

Notifica e orienta os usudrios nos casos de violaglo de lacres, irregularidades em cavaletes e
encanamentos ¢ numeragdes das edificacdes ( habite-se ), dirigindo-se até o local e

conversando com o proprietdrio, a fim de regularizar a situagfio do imovel,

Notifica e aplica multas, referentes a servigos, obras, atividades, atrasos de pagamento e
instalagdes irregulares, cumprindo determinagfio da chefia imediata;

Efetua o lacre em hidrdmetros, devido a falta de pagamento dos débitos do consumidor , para
garantir a arrecadagéo pelos servigos prestados;

Efetua a troca de hidrometros esporadicamente e em situagdes emergenciais;

Lavra multa quando da desobediéncia de notificagfio, bem como em casos de ligagdes
clandestinas, para atender a legislagfio pertinente;

Executa cadastro e/ou recadastramento completo em terrenos vagos e edificios residenciais,
comerciais e industriais, para atender necessidades dos usudrios e dos servicos, das atividades

da fiscalizagfo e protecéio de mananciais;

Efetua o cadastramento, fiscalizaglo e orientagdio geral aos usudrios referente pogos artesianos
e semi-artesianos;

Efetua cadastro de extensfio de redes para fins estatisticos e de cobranga;

Efetua fiscalizagdo das obras de saneamento, conforme orientago do seu superior imediato;
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atividades executadas e para fins estatisticos e de controle;
Efetua servigos técnicos € administrativos, referentes a area de atuagio;

Executa corte de fornecimento de agua, utilizando-se de materiais apropriados, visando atender
determinag@o do superior imediato;

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

Opera equipamentos técnicos nerentes ao setor;

Conduz veiculo para transportar-se até o local de trabalho ou quando necessirio para a
execucgdo dos servigos;

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato, dentro de suas
atribui¢@es profissionais reguladas pelo CREA, de acordo com sua formagcéo.
ESPECIFICACOES:

Escolaridade: ensino médio completo, habilitagdo técnica em agrimensura ou edifica¢des ou
saneamento e competente registro profissional.

Requisito adicional: carteira nacional de habilitagfio para motorista e para motociclista.

Progressdo / Promogéo
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LEITURISTA/NOTIFICADOR

DESCRICAO SUMARIA:

Executa tarefas que se destinam a leitura de hidrOmetros, entrega de contas, notifica¢Bes e
boletins informativos, relativas ao servigo de dgua e esgoto, correlatos as atividades da DAE.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Efetua a leitura dos hidrémetros instalados no municipio, percorrendo os logradouros publicos
de acordo com a rota pré-estabelecida, conferindo o nimero do aparetho, enderego e
identificagio do consumidor, registrando os dados no coletador ou em impresso proprio, para
posterior emissdo de contas das tarifas e servigos;

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

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

Cadastra e registra os hidrometros que necessitam de reparos ¢ manutengfio, em coletor ou
impresso proprio para posterior atendimento pelo setor competente;

Entrega as contas emitidas, avisos de cobranga, boletins com informacBes especificas da DAE,
efetuados pelo préoprio DAE, e correspondéncia em geral, na execucio dos servigos inerentes
area de atuagio ¢ para conhecimento dos consumidores;

Executa o servigo externo, quando necessdrio, utilizando como meio de locomogio,
motocicleta pertencente ao DAE, com responsabilidade;

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

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES:
Escolaridade: ensino fundamental completo.

Requisito adicional: carteira de habilitagfio para motociclista.

Progressdo / Promocio.

MOD, 3



LEI 7027/2008
(Lei n® 7.027/2008) Fls. 48/76

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

MECANICO DE MANUTENCAQ
DESCRICAO SUMARIA:
Executa os servigos de manuten¢fio corretiva e preventiva em mdquinas, motores e
equipamentos, reparando ou substituindo pe¢as, fazendo os ajustes, regulagem e lubrificagfo
convenientes, utilizando ferramentas, maquinas e instrumentos de medigdo e controle,

baseando-se em desenho e instrugSes recebidas, para manter o bom funcionamento da maquina,
motor e equipamento.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Localiza defeitos em maquinas, motores ou equipamentos mecénicos complementares,
examinando o funcionamento ou diretamente a pega defeituosa, para providenciar sua
recuperacio,

Desmonta total ou parcialmente méquinas, motores e equipamentos orientando-se pelas suas
especificagdes, utilizando ferramentas apropriadas, para consertar ou substituir a peca
defeituosa;

Faz a montagem do conjunto reparado, ajustando as pegas, empregando instrumentos
especificos, para funcionamento da maquina;

Lubrifica pontos determinados das partes méveis, utilizando éleo, graxas e produtos similares,
para proteger a magquina, motor ¢ equipamento ¢ assegurar-lhes o rendimento;

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

Opera equipamentos de solda a oxigas ou elétrico, quando necessario;
Executa servigos de tratamento térmico das pecas de maquinas;

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
ESPECIFICACOES:

Escolaridade: ensino fundamental completo: formagéo técnica especifica.
Experiéncia: comprovada de dois anos.

Requisito adicional: aptiddo fisica.
Progressdo / Promogfo
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MECANICO DE VE{CULOS

DESCRICAO SUMARIA:

Executa servigos de consertos de automotores em geral, efetuando a reparagfio, manutengio e
conservacgdo, visando assegurar as condi¢des de funcionamento dos veiculos, méquinas e
equipamentos.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Examina os veiculos, maquinas e/ou equipamentos, inspecionando-os diretamente ou por meio
de aparclhos 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 ¢ acompanha a limpeza e lubrificagfio de pecas e equipamentos, providenciando os
acessorios necessarios para a execugio dos servigos;

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

Mantém limpo e arrumado o local de trabalho, a fim de manter condi¢des de higiene e
seguranga para a realizagio dos servigos;

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

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

Presta socorro em veiculos que quebram em servigos externos da DAE;
Encaminha e testa veiculos reparados em oficinas externas;

Orienta os motoristas sobre a importincia da manutengfio operacional;
Executa outras atividades correlatas determinadas pelo superior imediato,
ESPECIFICACOES:

Escolaridade: ensino fundamental completo e formagio técnica especifica.
Experiéncia: comprovada de dois anos.

Requisito adicional: aptiddo fisica.

Progresséo / Promog#o.
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MOTORISTA I
DESCRICAO SUMARIA:

Compreende as tarefas que destinam-se a conduzir e conservar veiculos automotores, da frota
da DAE, tais como: caminhdes, automdveis, peruas ¢ utilitarios, de acordo com as normas de
trinsito e as instrugdes internas, 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 oleo do cérter, testando freios, parte elétrica e outros mecanismos, para certificar-se de
suas condi¢des de funcionamento;

Verifica os itinerdrios, 0 nimero de viagens e outras instrugdes de trinsito € a sinalizagfio,
visando o cumprimento das normas estabelecidas;

Dirige corretamente caminhdes, utilitirios e/ou automdéveis de passeio pertencentes a frota da
DAE, obedecendo o Codigo Nacional de Trénsito, recolhendo e transportando pessoas, cargas,
materiais, animais e equipamentos em locais e horas determinadas, conduzindo-os em
seguranga conforme itinerdrios estabelecidos;

outros veiculos;

Zela pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabiveis na preven¢do ou solugiio
de qualquer anomalia do veiculo, para garantir a seguranga dos passageiros, transeuntes e

Zela pela manutengiio do veiculo, deixande-o em condigdes adequadas para uso;

Transporta materiais, de constru¢io, ferramentas e equipamentos para obras em andamento,
assegurando a execugéio dos tablados;

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

Efetua pequenas sinaliza¢des de trinsito nos casos especificos, utilizando-se de cones, placas e
cavaletes, para garantir a seguranca do veiculo e principalmente dos trabalhadores;

Comunica ao superior anormalidades no funcionamento do veiculo;

Opera o ridio transmissor do veiculo sempre que necessério ao andamento do servigo;,

lubrificagéo do veiculo;

Mantém o veiculo limpo externamente ¢ internamente € em condi¢des de uso, levando-o a
manutengdo sempre que necessério, observando a escala periddica de manutengio ¢

Recolhe o vefculo & garagem quando concluido o servigo do dia, deixando-o estacionado e
fechado corretamente, para possibilitar a manutengio ¢ o abastecimento do mesmo;

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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ESPECIFIAC(’)ES:

Escolaridade: ensino fundamental incompleto, minimo 4* série completa.
Requisito adicional: carteira nacional de habilitagio categoria "C" "D" ou "E"
Progresséo:

Promogio: para o cargo de Motorista Categoria Il

MQD, 3



LEI 7027/2008
{Lei n® 7.027/2008) Fls. 52/76

fs.

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - 8P

MOTORISTA 11
DESCRICAO SUMARIA:

Compreende as tarefas que destinam-se a conduzir ¢ conservar veiculos automotores, da frota
da empresa ¢ veiculos dotados de equipamentos especiais, de acordo com as normas de trinsito
€ as instrugdes internas da DAE, no uso principalmente do transporte de material € de pessoal,
respectivamente.

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 itinerérios, o nimero de viagens e outras instrug¢des de trinsito e a sinalizagéo,
visando o cumprimento das normas estabelecidas;

Dirige corretamente caminhdes dotados de equipamentos especiais pertencentes 2 frota da
DAE, obedecendo o Codigo de Trinsito Brasileiro, transportando pessoas, cargas, materiais e
equipamentos, conduzindo-os em seguranga conforme itinerarios estabelecidos;

Zela pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabiveis na prevengfo ou solugio
de qualquer anomalia do veiculo, para garantir a seguranga dos passageiros, carga, transeuntes
¢ outros veiculos;

Zela pela manutengdio do veiculo e equipamento especial deixando-o em condigdes adequadas
para uso;

Transporta materiais, de constru¢do, ferramentas e equipamentos para obras e servigos em
andamento, assegurando a execugdo dos tablados;

Efetua anotagbes de viagens realizadas, pessoas e cargas transportadas, quilometragem rodada,
itinerarios e outras ocorréncias, seguindo normas estabelecidas;

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

Comunica ao superior anormalidades no funcionamento do veiculo;
Opera o radio transmissor do veiculo sempre que necessario ao andamento do servigo;

Mantém o veiculo limpo externamente e internamente e em condi¢des de uso, levando-o a
manutengiio sempre que necessario, observando a escala periddica de manutengio e
lubrificagéio do veiculo;

Recolhe o veiculo 4 garagem quando concluido o servigo do dia, deixando-o estacionado e
fechado corretamente, para possibilitar a manutengio e o abastecimento do mesmo;

Opera os equipamentos do veiculo para a perfeita execugéo das tarefas para que for designado;
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Mantém-se inteirado das especifica¢des e métodos de operagio dos equipamentos instalados no
veiculo de modo a executar tarefas sem danifica-los;

Conhece perfeitamente o “Manual de Operagdo e Conservagfio” do veiculo ¢ dos equipamentos
nele instalados;

Conduz veiculo para transportar-se até o local do trabalho ou quando necessdrio para a
execugdo dos servigos;

Dirige caminhdes de pequeno porte € de passeio;

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
ESPECIFICACOES:

Escolaridade: ensino fundamental incompleto, minimo 4° série completa.
Requisito adicional: carteira nacional de habilitagfo categoria "D" ou "E".

Progressiio / Promogéo
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DESCRICAO SUMARIA:
Executa servigos gerais ndo qualificados, nas diversas unidades administrativas da DAE.
EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Auxilia nos servigos de armazenagem de materiais e equipamentos, acondicionando-os em
prateleiras ou patio dos almoxarifados, assegurando a sua estocagem;

Executa servigos de capinagfio, limpeza e protegdo aos mananciais, aparando a grama, rogando
mato, preparando e limpando a terra, plantando sementes € mudas, visando o cultivo e o
reflorestamento da area;

Executa servigos de limpeza em bombas, painéis ¢ motores;

Efetua a limpeza de chio, conservagdo dos terrenos ou das unidades internas da empresa,
capindo, rogando, limpando, varrendo, retirando entulthos, para recuperar o local;

Auxilia o motorista nas atividades de carregamento, descarregamento e entrega de materiais,
equipamentos ¢ mercadorias, entrega de dgua, de coleta de esgoto, valendo-se de esforgo fisico,
visando contribuir para a execugfo das tarefas;

Executa abertura de tampdes de esgoto e caixas de concreto;

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

Executa servigos de limpeza e desinfecciio das caixas d'dgua, garantindo as condi¢Ses de
potabilidade;

Carrega e descarrega materiais necessarios ao tratamento da dgua.;

Executa servigos de lavagem e secagem de roupas (uniformes) utilizadas nos servigos pelos
servidores, passando-as e guardando nos locais apropriados;

Efetua a limpeza dos gradeamentos existentes nas estagdes elevatdrias de esgotos ou estagdes
de tratamentos de esgotos, utilizando-se materiais apropriados, € jogando os residuos em locais
definidos pela chefia imediata;

Auxilia nos servigos de corte de ligacéo de dgua e de escoramentos de valas;

Efetua a lavagem dos tanques de captacfio dos efluentes, nas estagles elevatorias ou de
tratamento de esgotos, jogando Agua ou outros tipos de produtos, utilizando-se de materiais
apropriados, nas paredes internas ¢ base (chfo) dos tanques de captaco de efluentes;

Auxilia na retirada de areia e lodo, via caminhfio limpa-fossa, dos tanques de acumulagfio das
esta¢des elevatérias ou de tratamentos de esgotos;

Auxtlia nos servigos de mio-de-obra qualificada;
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Auxilia nos servigos de conserva¢io e manutengéo de veiculos;

Auxilia nos servigos de carpintaria, confeccionando e montando placas de sinalizagfio de
trénsito;

Executa servigos de jardinagem, aparando e molhando a grama, podando e plantando sementes
e mudas, visando a manutengfo e conservagdo de jardins e gramados;

Efetua o carregamento dos produtos quimicos nos tanques de dosagem, bem como, sua limpeza
quando necessario;

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
ESPECIFICACOES:

Escolaridade: alfabetizado

Experiéncia: comprovada de um ano.

Requisito adicional: aptid&o fisica.

Progressio:

Promogio: para o cargo de Oficial de Obras e Manutengéio Categoria (1.
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OFICIAL DE OBRAS E MANUTENCAQ II

Descri¢do Sumarnia:

Executa servigos auxiliares de ampliagio e manutengdo das obras nas redes de dgua e esgoto e
de construgdo civil, sob orientagdo e supervisdio do encarregado operacional.

Exemplos de Atribuigdes:

Auxilia nos servigos de esgotamento de fossas ¢ PVs, valendo-se de esforgo fisico, visando
contribuir para a execugfo dos servigos, e efetua a limpeza para recuperar o local onde foram
executados 0s servigos;

Executa servigos na preparagdo dos logradouros publicos para execugdo de servigos de
pavimenta¢o, compactando o solo, esparramando terra, pedra, paralelepipedo, cascalho, para
manter a conservacgio dos trechos que foram abertos para a manutencfio ou ampliacio das redes
de dgua e esgoto;

Auxilia no assentamento de tubos de concreto, cerimico, PVC ou outros matenais,
transportando-os e/ou segurando-0s para garantir a correta instalagéo;

Abre valas, a fim de serem efetuados os servigos de assentamento das tubulagGes de PVC, ferro
fundido, cerdmico, cimento ou outros materiais, para manuten¢éo ou ampliagdo das redes de
agua e esgotos;

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

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

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

Auxilia na execugdo de todo o trabalho de conservagio, manutengdo, construgdo e ampliagio
das redes de Agua e esgoto no municipio, inclusive, se necessdrio, operando equipamentos de ar
comprimido, martelete e compactador de solo;

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato,
ESPECIFICACOES:

Escolaridade: ensino fundamental incompleto, minimo 4* série completa.
Requisito adicional: aptiddo fisica.

Progresséio:

Promogdo: para o cargo de Oficial de Obras e Manutengio Categoria I11.
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OFICIAL DE OBRAS E MANUTENCAO III

DESCRICAO SUMARIA:

Executa tarefas referentes a instalagdo de tubulagfio visando a construgdio e a manutengdo de
redes de dgua e esgoto de 60 a 150 mm e 150 a 200 mm, respectivamente, de instalagio e
retirada de medidores de vazio e de escoramento de valas.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Monta, instala, repara e conserva sistemas de tubulages de material metalico ou nio metalico,
rosqueando, soldando ou furando, utilizando-se de instrumentos apropriados, para possibilitar a
condugio de ar, dgua, vapor e outros fluidos, bem como a implantagio de redes de dgua;

Estuda o trabalho a ser executado analisando desenhos, esquemas, especificagfes ¢ outras
informagdes, para programar o roteiro de redes de agua;

Executa as tarefas referentes & instalagdo de tubos ceramicos, de concreto, de ferro ou material
similar, assentando-os em valas ou grampeando-os em paredes, encaixando-os € vedando suas
jung¢des, para formar redes ou ligagdes de esgotos;

Executa pequenos servigos de reparos ou consertos de instalagbes sanitarias, bombas, caixa
d'4gua, chuveiros, etc, das unidades da DAE, para assegurar as condigdes de funcionamento e
seguranca das instalagdes;

Instala e retira hidrémetros ¢ demais medidores de vazio utilizados na empresa;

Marca os pontos de colocagdo das tubulagdes, unides e furos nas paredes, muros e escavagdes
do solo, utilizando-se de instrumentos de tragagem ou marcagfo para orientar a instalagio do
sistema projetado;

Executa a instalagfio de rede primdria e secundaria de dgua em obras pitblicas e construgio
civil, em rasgos nas paredes, para introduzir tubos ou partes anexas, de acordo com as
determinagdes de croquis, esquemas ou projetos;

Executa servigos de consertos ¢ manutengdo de equipamento hidraulicos, efetuando a
substituigdo ou reparaciio de pegas, retirando e/ou substituindo hidrémetros para manté-los em
bom funcionamento;

Testa as redes hidro-sanitarias instaladas ou os equipamentos reparados, utilizando ferramentas
especificas, para garantir sua funcionalidade;

Executa pequenos servigos em alvenaria;

Executa estruturas de madeira usando tibuas, longarinas, escoras ou estroncas para serem
utilizadas em escoramentos de valas;

Executa os servigos de escoramento de valas, cravando manual ou mecanicamente estacas que
receberdo chapus, longarinas, escoras ou estroncas, a fim de impedir o fechamento da vala e
permitir a execugdo dos servigos no seu interior;
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Executa a retirada do escoramento, fazendo use de ferramentas apropriadas, a fim de
possibilitar o reaterro da vala;

Executa o desmonte das estruturas basicas dos escoramentos, fazendo uso de ferramentas,
visando o reaproveitamento dos materiais;

Confecciona tapume para prote¢do de valas, utilizando-se de folhas de madeirite e/ou outros
materiais, a fim de isolar a drea aberta e evitar acidentes;

Confecciona isolamento de obras ¢ corredores para pedestres, utilizando-se de chapas de
madeirite, fita zebrada e cones;

Desmonta tapume, visando a liberagdo da érea e o reaproveitamento dos materiais, sempre que
possivel;

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

Auxilia nos servigos de carpintaria, confeccionando e montando placas de sinalizagiio de
transtto,
Prepara ¢ instala a extremidade reta do tubo, colocando junta de borracha em seu rebaixo, para

permitir o encaixe na bolsa do tubo anterior;

Providencia a colocagio do tubo na vala, auxiliando seu transporte manual ou orientando sua
movimentacio, mediante equipamento de nivelamento operado pelo encarregado operacional,
para assenta-lo na posi¢éo correta;

Ajusta o nfvel do tubo, retirando excessos de terra ou calgando-o devidamente, para assegurar
seu perfeito encaixe;

Verifica a exatiddo da instalagio, mediando-a com uma sonda, para permitir os ajustes
necessdrios e a conclusio da tarefa;

Refor¢a as jungdes dos tubos, cimentando-os ou introduzindo estopa para a colocagico de
material betuminoso nas frestas, para evitar vazamento ou infiltragdes;

Executa servigos de instalagbes de valvulas, sifGes, instalagdo de tubos de ferro de
extremidades retas ¢ uni-los por rosqueamento cu outro meio de jungdo, para atender ordens de

Servico;

Executa servigos de construgfio e reparos nos pogos de visita, de acordo com as especificacfes
dadas;

Executa ou faz executar os servigos de reparo na rede de esgoto, localizando o ponto de
entupimento e desobstruindo-o, remendando ou substituindo a manitha;

Executa ou faz executar os servigos de reparo na ligagdo de esgoto;
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Instala, retira e reinstala hidrémetros novos ou aferidos nas categorias residencial, comercial ¢
industrial, utilizando-se de ferramentas especificas, a fim de possibilitar a medi¢do da agua
utilizada pelo imoével;

Repara vazamentos em cavaletes residenciais, comerciais e industriais, utilizando-se de
ferramentas especificas, substituindo pegas, vélvulas, etc., a fim de solucionar o problema.
Quando necessario repara, também, o vazamento que estiver localizado entre o cavalete e o
registro da calgada;

Monta ou repara cavalete, utilizando-se de ferramentas apropriadas, para possibilitar o ajuste do
medidor;

Instala e retira equipamentos de monitoramento e controle junto a cavaletes, redes ¢ adutoras;
Executa servigos na preparagdo dos logradouros publicos para execugdo de servigos de
pavimentagdo, compactando o solo, esparramando terra, pedra, paralelepipedo, cascalho, para
manter a conservagio dos trechos que foram abertos para a manutengéo ou ampliagio das redes
de dgua e esgoto;

Abre valas, a fim de serem efetuados os servigos de assentamento das tubulagdes de PVC, ferro
fundido, cerimico, cimento ou outros materiais, para manutengdo ou ampliagdo das redes de
4gua € esgotos;

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECTFICACOES:

Escolaridade: ensino fundamental incompleto, minimo 4* série completa.

Requisito adicional: aptiddo fisica.

Progressdo:

Promogao: para o cargo de Oficial de Obras ¢ Manutengfio Categoria IV.
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OFICIAL DE OBRAS E MANUTENCAO IV

DESCRICAO SUMARIA:

Compreende as tarefas referentes 4 execugdio de servigos de alvenaria em construgio civil,
aferigdo e reparagdo de hidrdmetros, instalagio e reparagdo em tubulagSes de dgua e de esgoto,
a partir de 200 mm e 250 mm, respectivamente, dependendo da 4rea de atuagio.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Verifica as caracteristicas da obra, examinando plantas e outras especificacbes da construgio,
para selecionar o material e estabelecer as operagdes a executar;

Efetua fundacdo de alicerce, supervisionando abertura e demarcagfio de valetas, através de
instalagdo de estacas e alinhamento, observando niveis estabelecidos, promovendo aterros
necessarios;

Ajusta a recha ou tijolo a ser utilizado, adaptando a forma e a medida ac lugar onde sera
colocado, utilizando martelo e talhadeira, para possibilitar o assentamento do material em
questio;

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

Assenta tiolos, ladrilhos, pisos, pedras, tubulagbes ¢ conexdes de diversos materiais
superpondo-as em fileiras ou seguindo os desenhos, para levantar paredes, vigas, pilares,
degraus de escadas e outras partes da construgfo;

Constroi base de concreto ou outro material, baseando-se nas especificagdes, para possibilitar a
instala¢éo de maquinas, postes de rede elétrica e para outros fins;

Executa servigos de acabamento em geral, tais como colocagio de telhas, revestimento de
pavimentos ou paredes com ladrilhos e azulejos, instalagfo de rodapés, verificando material e

ferramentas necessértas, para a execugdo dos trabaihos;

Reboca as estruturas construidas, empregando argamassas de cal, cimento e areia atentando
para o prumo e nivelamento das mesmas para torné-las aptas a outros tipos de revestimento;

Efetua a instalag@o de escoramento, através de colunas para a concretagem de vigas e lajes de
construcio;

Faz e prepara bueiros, fossas, pisos de cimento, pogos de visita e ancoragem;
Executa leitura e a interpretagdo de projetos de construgdo, seguindo as demarcagdes
especificadas nos projetos;

Solicita material ¢ ferramentas necessérias proprias de trabalho;

Executa pequenos servigos de hidraulica e pequenas armagdes de ferragens;
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Zela pela conservagio das ferramentas, materiais e equipamentos de trabalho, limpando e
guardando-o em local adequado, para assegurar as condigdes de uso dos mesmos;

Examina e faz aferi¢lo de hidrémetros, seguindo as normas do IPEM, INMETRO, ABNT ¢
demais normas relativas as atividades desenvolvidas na Se¢fio de Hidrometria, vigentes no pais;

Efetua servigos internos tais como: preenchimento de fichas e cartelas; controle de fichas de
servigos; levantamento de materiais e cadastros; entrega de correspondéncias correlatas ao
Servico;

Elabora relatdrios referentes aos servigos de aferi¢do de hidrémetros;

Em caso de violagdo, fornece subsidio para elaboragfio de laudo;

Cuida da manutenciio dos hidrémetros, para atender os padrdes estabelecidos;

Pesquisa dados cadastrais, utilizando-se do sistema de informagdes;

Efetua controle e relatdrios de natureza simples para atendimento das necessidades da seg#io;

Implanta e repara tubula¢des ou instalagdes de dgua, a partir de 200 mm, e esgoto a partir de
250 mm,;

Executa servicos na preparagdc dos logradouros publicos para execugdo de servigos de
pavimentagdo, compactando o solo, esparramando terra, pedra, paralelepipedo, cascalho, para

manter a conservagfo dos trechos que foram abertos para a manuten¢fio ou ampliagio das redes
de agua e esgoto,

Abre valas, a fim de serem efetuados os servigos de assentamento das tubulagdes de PVC, ferro
fundido, cerdmico, cimento ou outros materiais, para manutencio ou ampliagio das redes de
Agua e esgotos;

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES:

Escolartdade: ensino fundamental completo.

Requisito adicional: aptiddo fisica
Progresséo / Promogio
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OPERADOR DE ETA

DESCRICAO SUMARIA:
Opera as instalagdes da esta¢do de tratamento de Agua, monitorando através de andlises fisico-

quimicas a dgua, manobrando valvulas de fluxo de agua, misturando-lhe substincias quimicas,
filtrando-a, para purifica-la e toma-la adequada e potavel.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Opera as instalagdes da estagio de tratamento de agua, manobrando véalvulas de fluxo, produtos
quimicos, monitorando através de andlises fisico-quimicas para torna-la potével;

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

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

Coleta ¢ efetua analises fisico-quimicas das amostras de dgua em diversos pontos do processo
{bruta, floculada, decantada e tratada);

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

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

Opera a lavagem dos filtros. Efetua toda limpeza das vidrarias utilizadas nas andlises fisico-
quimicas;

Comunica a necessidade de reposi¢io e/ou manutencdo de todo e qualquer material ¢
equipamento utilizado em todas as fases do tratamento existente na estagfo;

Lancamento no computador de todos os dados obtidos no processo de tratamento (analises,
dosagens, etc...);

Observa e cumpre escalas de revezamento para a realizagio dos servigos, comunicando a
chefia, com antecedéncia, quando se fizer necessérias substituigdes;

FExecuta outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
ESPECIFICACOES:

Escolaridade: Ensino Médio Completo, formagdo técnica em saneamento ou em quimica ¢
registro no Conselho Regional de Quimica (C.R.Q).

Progressiio / Promogio.
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OPERADOR DE MAQUINAS

DESCRICAO SUMARIA:

Opera miquinas de construgfo civil, conduzindo-a e operando seus comandos, para escavar,
nivelar, aplainar e compactar terra e materiais similares, preparar concreto e colocar
capeamento de asfalto ¢ concreto nos logradouros ptiblicos € outros, auxiliando na execugéo de
obras da rede de 4gua e esgoto.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Zela pela conservagiio ¢ limpeza das maquinas, acessérios e ferramentas, que utiliza na
execugdo de suas tarefas;

Opera maquinas montadas sobre rodas ou sobre esteiras ¢ providas de pa mecénica ou
~ cagamba, para escavar e mover terra, pedra, areia, cascalho e materiais anélogos;

Opera maquinas de abrir canais de drenagem, abastecimento de dgua, petréleo, gas e outros;

Opera equipamento de dragagem para aprofundar e alargar leito de rio ou canal, ou extrair areia
e cascalho;

Opera maquinas providas de martelo acionado mecanicamente ou de queda livre, para cravar
estacas de madeira, de concreto ou de ago, em terreno seco ou submerso;

Opera mdaquinas providas de laminas para nivelar solos, na construgfio de edificios, pistas,
estradas e outras obras;

Opera maquinas providas de rolos compressores, para compactar ¢ aplainar os materiais
utilizados na reparagdo e conservagdo dos logradouros publicos;

Opera maquinas para estender camadas de asfalto ou de betume, acionando os dispositivos,
para posiciond-la segundo as necessidades do trabalho;

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

Hixccuta servigos de terraplenagem, tais como: remogfo, distribuicio e nivelamento de
superficies, cortes de barrancos, acabamento e outros;

Conduz a maquina, acionando o motor ¢ manipulando os dispositivos, para posiciona-la
regundo as necesstdades de trabalho;

tExecuta as tarefas relativas a carregar em caminhdes ¢ veiculos de carga pesada, os materiais
escavados, para o transporte dos mesmos;

Efetua servigos de manutengdo de méaguina, abastecendo-a, lubrificando-a, engraxando todo o
istema mecdnico, executando pequenos reparos, para assegurar seu bom funcionamento;
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Dirige corretamente a miquina obedecendo o Codigo Nacional de Transito, até o local da obra;

Tomar conhecimento do manual de manutengfio e operagdo, especialmente dos itens
relacionados a lubrificacfo € servigos preventivos;

Executa outras atividades correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES:

Escolaridade: ensino fundamental incompleto, minimo 4* série completa.

Experiéncia: comprovada de dois anos.

Requisito adicional: carteira nacional de habilitacdo para motorista categorias "C" "D" ou "E".

Progressdo / Promogéo.

MOoD. 3
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OPERADOR DE MARTELETE

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

Rompe asfalto, concreto ou outro material, operando o equipamento martelete, a fim de retirg-
los e possibilitar a realizagio de abertura de vala;

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

Realiza a compactagio do solo, operando o equipamento compactador a fim de recuperar a
condi¢fo do solo existente antes da realizagdo dos servigos;

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

Rompe concreto, parede de tijolos, pisos, etc, visando a demoli¢io de estruturas;
Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
ESPECIFICACOES:

Escolaridade: ensino fundamental incompleto, minimo 4” série completa.
Exigéncia adicional: aptiddo fisica.

Progresséo / Promogio.

MO 3
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OPERADOR DE REPRODUCOES GRAFICAS

DESCRICAO SUMARIA:
QOpera maquinas fotocopiadora e fragmentadora, abastecendo-as com material necessario,
regulando-as ¢ colocando-as em funcionamento, por meio da presséio em teclas e alavancas de

acordo com o tipo das mesmas, para reproduzir ou fragmentar documentos, desenhos, tabelas
€/0u outros impressos.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Abastece a mdquina fotocopiadora, colocando no local apropriado papéis necessarios,
preparando-a para reproduzir os originais;

Regula a maquina fotocopiadora, fazendo os ajustes necessdrios, para obter uma reprodugio
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 copias de originais;

Efetua a limpeza periédica da maquina, escovando as pegas, lubrificando-a e abastecendo-a
com elementos quimicos adequados, de acordo com a orientagfio da assisténcia técnica da

maquina, para manté-la em perfeitas condi¢des de funcionamento;

Controla os servicos de reprodugio de cdpias, conferindo os pedidos de tiragem e as
quantidades solicitadas, para entrega-las a unidade requisitante, apés a conclusiio dos mesmos;

Anota, diariamente, a quantidade de reprodugio de copias solicitadas por secdo, registrando em
impresso proprio, afim de controlar o uso e emitir relatério;

Abastece a maquina fragmentadora, colocando no local apropriado os papéis, preparando-os
para serem fragmentados;

Acondiciona em sacos plasticos os papéis fragmentados, apés a realizacfio dos servigos;

Recebe, arruma, armazena e controla os materiais e papéis de consumo em locais adequados,
garantindo sua conservagio;

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

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
ESPECIFICACOES:
Escolaridade: ensino fundamental incompleto: minimo 4° série.

Progressdo / Promogéo.
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OPERADOR DE SISTEMAS

DESCRICAO SUMARIA

Controla as casas de bombas, reservatorios e outros dispositivos através de sistemas de
automatizagdo via microcomputador, conforme determinagio superior.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES

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

Monitora, continuamente, as medigdes dos diversos dispositivos;
Efetua corregdes das medigdes eventualmente discrepantes;
Intervém no sistema, quando necessario ou quando solicitado a proceder alteragdes na rotina;

Comunica o engenheiro responsavel pela segfo, o responsavel pelo plantdo, e o responsavel
pela ETA, quando houver discrepincias 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 populagéo;

Comunica 4 se¢o de eletromecénica, sobre os problemas apresentados no sistema;
Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
ESPECIFICACOES

Escolaridade: ensino fundamental completo.

Experiéncia: conhecimentos em informética

MOD 3



(Lei n° 7.027/2008)  LEI7027/2008

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIA{ - 8P

PORTEIRO
DESCRICAO SUMARIA;

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

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

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

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

Orienta ou presta informagdes ao pihblico, atendendo pessoalmente ou por telefone,
transferindo ligaces 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 autorizagfio, o visitante & secdo
Fiesejada;

Preenche cracha de visitantes, mediante solicitacio ¢ retengio de documentos;

Fncarrega-se das encomendas de pequeno porte, enviadas aos ocupantes do prédio, recebendo ¢
encaminhando aos destinatérios, para evitar extravios e/ou outras ocorréncias desagradavets;

bbscrva e cumpre escalas de servigos, comunicando i chefia, com antecedéncia, quando se
fizer necessarias substituigdes;

{\uxilia nos servigos de vigildncia, quando necessario;

ercuta outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
WFSPECIFICACC)ES:

Jﬁscolaridade: Ensino fundamental completo.

13equisito adicional: carteira nacional de habilitagfio profissional para motorista.

WJrogressﬁo / Promogao.
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RADIOTELEFONISTA
DESCRICAO SUMARIA:

Maneja equipamentos de radiotelefonia de uma estag8o terrestre, sintonizando outras estagSes
semelhantes, ou instaladas em estagdes de tratamento de dgua, veiculos e acampamentos, para
intercambiar mensagens e outras comunicagdes.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Opera o equipamento de ridio, sintonizando as diversas freqliéncias e regulando os
instrumentos de tonalidade, para receber e transmitir mensagens em linguagem convencional
ou codificada;

Recebe, por telefone, reclamagdo/solicitagdo de usudrios, anotando-as em impresso proprio e

transmitindo, via radio ou telefone, aos setores competentes, visando o atendimento da

reclamac@o/solicitagéio;

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 servigos de digitagfio, com a finalidade de registrar os servigos executados;

Atende, por radio ou telefone, informagdes de outros setores da DAE, referente & niveis de
reservatorios e represas, controle de recalque, anotando-o0s em impressos proprio, a im de que

0s setores possam realizar o controle da reserva e distribui¢éio de agua;

Mantém atualizada a relagfio de enderegos ¢ telefones dos servidores da DAE e autoridades do
municipio para, em caso de necessidade, possibilitar o contato;

Emite autorizagfio para retirada, intermna ou externa, de refei¢des ou lanches para os servidores
em hordrio extraordinario, preenchendo impresso proprio com os dados necessarios, para
controle de pagamento e atender norma interna emitida pelo DIA/GRH,;

Realiza a reserva de refeigbes ou lanches para os servidores que trabalham em escala de
revezamento, preenchendo ficha de controle, fazendo o pedido na cozinha e, apés, recebendo o
vale/refeigfo para encaminhé-lo 4 se¢do de beneficios;

Elabora e digita relatorios dos servigos realizados;

Operar mesa telefOnica, sempre que necessario;

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

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

MOD. 3
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Escolaridade: ensino fundamental completo
Experiéncia: comprovada de um ano.

Requisitos adicionais: conhecimentos em informaética.

Progressdo / Promogdo.

MOD 3
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TECNICO EM AGRIMENSURA

DESCRICAO SUMARIA:

Executa tarefas de carater técnico relativas a levantamentos topograficos, efetuando medigdes
com o auxilio de instrumentos de agrimensura e registrando dados para fornecer informagdes
de interesse sobre terrenos e locais de construgdo ou de exploragdo.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Analisa plantas, mapas, titulos de propriedades, registros ¢ especificagdes, estudando e
calculando as medi¢des a serem efetuadas, para preparar esquema de levantamentos
topograficos, efetuando reconhecimento basico da area programada;

Executa levantamentos topograficos, tomando e anotando as medidas fornecidas por
instrumento de agrimensura, para fornecer dados necessarios & construgfio de obras ou a
exploragdo de minas;

Executa calculos de agrimensura, utilizando dados colhidos em levantamentos topograficos,

para operar na elaboragdo de plantas topogréficas, cartograficas ou em outros afins;

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

Executa todos os tipos de calculos planimétricos e altimétricos necessérios;

Executa croquis ou esbogo de projetos de obras diversas, baseado em levantamento de perfis e
dreas;

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

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

Conduz veiculo para transportar-se at¢ o local de trabalho ou quando necessdrio para a
execugdo dos servigos;

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato dentro de suas
atribui¢Ges profissionais reguladas pelo CREA;

ESPECIFICACOES:

Escolaridade: ensino médio completo, habilitagfio técnica em agrimensura e registro
profissional no Conselho Regional de Engenharia, Arquitetura ¢ Agronomia - CREA.

Experiéncia: comprovada de um ano,

Requisito adicional: carteira nacional de habilitagfo profissional para motorista.

Progressdo / Promogéo.
MOD, 3
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TECNICO EM CONTABILIDADE

DESCRICAO SUMARIA:

Planeja, supervisiona, coordena e executa os servigos tnerentes 4 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 e/ou supervisiona a escrituracfio de livros contabeis atendendo para a transcri¢iio
correta de dados contidos nos documentos originais, para fazer cumprir as exigéncias legais e
administrativas;

Elabora balancetes, balangos e outros demonstrativos contdbeis, aplicando as técnicas
apropriadas para apresentar resultados parciais e totais da situacfo patrimonial, econfmica e

financeira da organizagdo;

Controla os trabalhos de andlises e conciliagfic de contas, conferindo os saldos localizando e
retificando possiveis erros, para assegurar a corregfio das operagdes contabeis;

Efetua analiticamente os atos ou fatos administrativos, referentes a situagfio contabil;
Executa a classificagfio da receita ¢ despesa, de acordo com sua natureza;

Analisa as informagdes contabeis e prepara relatérios com informacgdes e interpretagdes de
resultados;

Elabora demonstrativos de apuragfio dos impostos previstos pela legislagfio;
Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior tmediato.
ESPECIFICACOES:

Escolaridade: ensino médio completo, formagdo técnica especifica e registro no Conselho
Regional de Contabilidade - CRC.

Experiéncia: comprovada de um ano.

Progresséo / Promogio.
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TECNICO EM EDIFICACOES

DESCRICAO SUMARIA:

Compreende as tarefas de cariter técnico relativas 4 execucdo de projetos de edificagdes ¢
outras obras de engenharia civil, orientando-se por plantas, esquemas e especificagdes técnicas,
para colaborar na construgdo, reparo e conservagio das referidas obras.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Realiza estudos no local de obras, procedendo as medi¢bes e efetuando cdlculos para auxiliar
na preparacio de plantas e especificagdes relativas a construgio, reparagéio e conservagio, de
edificios e outras obras de engenharia civil;

Executa esbogos e desenhos técnicos em auto cad, estruturais, seguindo plantas, esquemas,
especificagdes técnicas e utilizando instrumentos de desenho, para orientar os trabalhos de

constru¢cdo, manutencdo e reparo;

Prepara estimativas detalhadas sobre quantidade e custos de materiais ¢ mio de obra para
fomecer os dados 4 elaboragdo da proposta de execugo de obras, em conformidade com o
gerente da are;.

Auxilia na preparagfio de programas de trabalho ¢ na fiscalizagdo de obras, acompanhando e
controlando os respectivos cronogramas, para assegurar o cumprimento das condigdes
estabelecidas ou localizar falhas de execugfo;

Identifica e resolve problemas que surjam, aplicando os seus conhecimentos tedricos e praticos,
na construgdo de obras e nas instalagdes hidraulicas, sanitirias ¢ elétricas, para assegurar o
desenvolvimento normal dos trabalhos;

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES:

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

Experiéncia: comprovada de um ano.

Requisito adicional: carteira de habilitagfo profissional para motorista.

Progresséo / Promogéo
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TECNICO EM ELETROMECANICA

DESCRICAO SUMARIA:

Compreende as tarefas que se destinam a execugio de projetos elétricos e mecénicos,
interpretagfo e leitura de projetos elétricos limitados A sua competéncia.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Montagem e desmontagem de equipamento elétricos € mecénicos;

Efetua relatorios técnicos para apurar possiveis causas de defeitos elétricos e mecénicos;
Executa servigos visando a manutengfo preventiva e corretiva dos equipamentos;
Interpreta esquemas elétricos € mecinicos;

Assessora todo sistema de manutengfo eletro-mecanico das casas de bombas;

Presta assessoria ao chefe da segdo eletromecanica;

Relaciona e solicita material ao chefe da segfio para manutengéo do sistema;

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES:

Escolaridade: ensino médio completo, habilitagdo especifica.
Experiéncia: comprovada de 01 (um) ano.

Requisito adicional: carteira de habilitagfio profissional para motorista.

Progressio / Promogéo.
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TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO

DESCRICAO SUMARIA:

Compreende as tarefas que se destinam a orientar ¢ coordenar ¢ sistema de seguran¢a do
trabalho, investigando riscos ¢ causas de acidentes, analisando esquemas de prevengdo para
garantir a integridade do pessoal.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Efetua inspecdes de locais, instalagdes e equipamentos nas diversas unidades da empresa,
determinando fatores ¢ riscos de acidentes, seguindo normas e dispositivos de seguranga,
visando a prevengdo e minimizag¢do de acidentes e fatores inseguros;

Orienta e coordena o sistema de seguranga do trabalho, investigando riscos e causas de
acidentes e analisando esquemas de prevencdo de acidentes;

Sugere modificagdes nos equipamentos e instala¢des, verificando sua observancia para prevenir
acidentes;

Exige dos servidores envolvidos, o usoc de EPI’s, necessérios para desenvolvimento do servigo
com seguranga,

Elabora relatérios com base nas inspe¢des realizadas, comunicando os seus resultados,
propondo aquisi¢fio, reparacfo ¢ remancjamento de equipamentos, visando verificar a total
observincia dos padrdes estabelecidos em normas técnicas de seguranga do trabalho;

Elabora relatorios e formularios exigidos por diversos Orglos referentes a Seguranga e
Medicina do Trabalho;

Investiga acidentes ocorridos para identificar causas e propde as providéncias necessarias para
aperfeigoar o sistema existente;

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

Controla e inspeciona periodicamente, os dispositivos ¢ equipamentos de combate a incéndio;
solicita manutengdo ou troca do item, quando o caso requer;

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

Coordena a publicagdo de matérias sobre seguranga no trabalho, preparando instrugbes ¢
orientando a confecgfio de cartazes ¢ avisos sobre prevencio de acidentes;

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

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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ESPECIFICACOES:

Escolaridade: ensino médic completo, habilitagdo técmica em seguranga do trabalho e
competente registro profissional.

Experiéncia: comprovada de dois anos.

Exigéncia Adicional: carteira nacional de habilitagfio profissional para motorista

Progressdo / Promogdo.
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