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Jundiai, 12 de margo de 2012,

Excelentissimo Senhor Presidente:

Permitimo-nos encaminhar 3 esclarecida aprecia¢do
dessa Colenda Casa de Leis, o presente Projeto de Lei que tem por finalidade instituir o novo
“Piano de Cargos, Salérios e Vencimentos” dos servidores da Prefeitura do Municipio
de Jundiai, com o objetivo de racionalizar a estrutura de cargos e salérios, baseado
nos principios da legalidade e seguranga juridica.

Na oportunidade, reiteramos nossos protestos de
elevada estima e distinta consideragio.
Atenciosame

MIG
Prefeito Municipal

Ao

Exmo. Sr.

Vereador JULIO CESAR DE OLIVEIRA
Presidente da Camara Municipal de Jundiai
Nesta

scct
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PROJETO DE LEI N°__11.085

TITULO |

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES
Art. 1°. O Plano de Cargos, Empregos, Carreiras e Remuneragao dos servidores da Prefeitura
do Municipio de Jundiai, instituido pela Lei n°® 6.897, de 12 de setembro de 2007, tem sua
denominagéo alterada para “Plano de Cargos, Salarios e Vencimentos®, passando a vigorar
com a redacao desta Lei, fundamentado nos seguintes principios:
I — racionalizac#o da estrutura de cargos e saldrios;
Il - legalidade e seguranca juridica;

Il - estimulo ao desenvolvimento profissional e & qualificagéo funcional;

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

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

| — cargo: nomenclatura dada ao conjunto de atribuicdes e responsabilidades previstas na
estrutura organizacional, cometidas a funciondrio municipal, instituido no quadro de cargos
respectivo, criado por Lei, com denominagéo propria, vencimento e atribuigdes especificas;

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

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

IV — empregado: pessoa contratada sob o regime da legisiag#o trabalhista:
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V — servidor publico: todo funciondrio e empregado do Municipio, independente @ g
qualquer condigio;

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

VIl - remuneragéo: valor do vencimento-base ou do salario-base acrescido das vantagens a
gue o servidor pablico tem direito;

VIil - grau: valor indicativo de cada posigdo de vencimento-base ou salario-base em que 0
servidor podera estar enquadrado, dentro do nivel a que pertenga, representado por letras,

IX - nivel: plano salarial em que o servidor podera estar enquadrado, segundo critérios de
tempo, desempenho, capacitagdo e titulagdo, representado por algarismos romanos:

X — grupo: conjunto de cargos e empregos vinculados a uma mesma tabela de vencimento ou
salario;

Xl - quadro: conjunto de cargos e empregos publicos integrantes da estrutura dos orgaos do
Poder Executivo;

Xll - progressdo: passagem do servidor de um grau para o imediatamente superior, na tabela
de vencimento-base ou saldrio-base prépria do nivel e grupo a que pertence;

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

XIV - mobilidade funcional: evolugdo ascendente na estrutura salarial do servidor, por
intermeédio de progressio e promogao.

TiTULO Il
DO PLANO DE CARGOS E SALARIOS

Art. 3°. Estao abrangidos por esta Lei:

| - Quadro de Cargos de Provimento Efetivo;
Il - Quadro de Cargos de Provimento em Comiss&o;
Il — Quadro de Empregos.

CAPITULO |
DO QUADRO DE CARGOS E EMPREGOS

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

I - os cargos constantes da coluna “Situagao Atual” ficam com a nomenclatura aiterada paraa
constante da coluna “Situacio Nova”;

It — ficam criados os cargos constantes da coluna “Situagao Nova” sem correspondéncia na
coluna “Situagdo Atual”;

I — ficam mantidos os cargos constantes da coluna “Situa¢8o Atual” sem alteragdo de
nomenciatura na coluna "Situagdo Nova”.
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§ 1° - As atribuicBes e os requisitos exigidos para ingresso nos cargos de provimento éfetivo e
em comiss@o séo os estabelecidos nos Anexos XVIII e XIX, respectivamente.

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

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

Paragrafo unico. O Quadro de Empregos de que trata o “caput” deste artigo & destinado a
extingdo na vacéncia, de acordo com as disposigdes da Lei n® 3.939, de 29 de maio de 1992,

Art, 6° - O Quadro Especial € o constante do Anexo IV, destinado 3 extingio na vacancia, nos
termos da Lei n® 5.308, de 05 de outubro de 1999.

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

Art. 7°. Ficam destinados a exting8o na vacéncia os cargos discriminados no Anexo V.

Art. 8. © ingresso do funcionario dar-se-a4 sempre no nivel e grau iniciais do cargo, na forma
disposta nos Anexos | e VI.

CAPITULO Il

DA MOBILIDADE FUNCIONAL
Segéo |

Disposigdes Gerais

Art. 9° - A mobilidade funcional dar-se-4 pelos institutos da Progressio e da Promogéo,
observado o constante desta Lei e o que se dispuser em Regulamento.

§ 1° - O processamento da mobilidade funcional ocorrera anualmente, na forma estabelecida
em Regulamento, sendo os reflexos financeiros deferidos a partir da aquisi¢dc do intersticio
minimo peio servidor, tomando-se como base a data de sua admiss3do.

§ 2° - A Administragdo programara a realizagio dos processos de progressdo e promogao
obedecidos os limites da Lei de Responsabilidade Fiscal, cumprindo a Secretaria Municipal de
Finangas efetuar a reserva orgamentaria correspondente.

Secédo I

Da Progressio e da Promog¢io
Subsegédo |
Da Progresséao

Art. 10. A progressdo consiste na passagem do servidor plblico de um grau para outro
imediatamente superior, dentro do mesmo nivel e grupo a que pertence, mediante o
cumprimento das condi¢des estabelecidas no artigo 11.
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Paragrafo iinico — Excetuam-se do disposto no “caput” os servidores que, por forga do tempo
de servigo, tenham percorrido todos os graus salariais do seu grupo de origem, hipbtese em
que a progresséo dar-se-a para o grau salarial imediatamente superior ao vencimento-base ou
salario-base percebido, independente do grupo de origem.

Art. 11. Séo condigbes para a progressio:

| — aprovagdo no estagio probatério;

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

NI - inexisténcia de pena disciplinar no decorrer do intersticio referido no inciso Il:

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

Subsegéo Il

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

profissional.

§ 1° - A promogéo sera concedida, dentro do novo nivel, no grau imediatamente superior ao
ocupado pelo servidor,

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

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

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

Il - estiver ha mais tempo sem ter obtido progressdo ou promogéo;

IV - tiver maior tempo de efetivo exercicio no cargo.

Art. 13. Sdo requisitos para a promogéo:

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

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

lll - nota igual ou superior a 08 (oito) em cada uma das 02 (duas) ultimas avaliagdes anuais do
desempenho;

IV — contar com a capacitagéo profissional exigida para o nivel a que concorre.
Art. 14. A capacitagio profissional exigida para a promogéo sera obtida mediante:

I - Graduagao;
il - Titulagao;
Avenida da Liberdade s/n.° - Pago Municipal “Nova Jundial” - Fone (11) 4589-8400 - Fax (11) 4589-8421
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II rsos de capacitagdo.

§ 1° - A graduacgio e a titulagéo:

| - devem ser reconhecidas pelo Ministério da Educacio;

Il - tém validade indeterminada para os fins desta lei;

Il - ndo podem ser utilizadas mais de uma vez para fins de promogao;
IV — n&o podem ter sido utilizadas como requisito de ingresso no cargo;
V — nédo podem ter sido utilizadas para fins de enquadramento.

§ 2° - Os cursos de capacitago:

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

Il — devem ser utilizados no prazo maxime de 5 (cinco) anos, contados da data do certificado
de conclusio;

Il - devem perfazer a carga horaria minima de;
a) Grupo Operacional: 40 (quarenta) horas;
b} Grupo Apoio Administrativo: 60 (sessenta) horas;
¢} Grupo Técnico: 80 (oitenta) horas;
d)} Grupo Especializado 100 (cem) horas;

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

§ 3° - Os parmetros fixados no § 2° poderfio ser revistos sempre que necessario para
compatibiliza-los com os objetivos estratégicos e programaticos da Administragso.

§ 4° - O servidor que se habilitar & promogéo e ndo for beneficiado por esta em razio da
inexisténcia de disponibilidade orgamentaria e financeira, podera fazer uso dos cursos
realizados independentemente do prazo estabelecido no inciso Il do § 2¢ deste artigo.

§ 5° - A capacitag&o profissional deve ser pertinente com as atribuigdes e exigéncias do cargo.
Subsecéo i
Dos Critérios para Aquisi¢éo do Intersticio Minimo

Art.16. Somente serfo considerados para aquisicdo do intersticio minimo exigido para a
evolugdo funcional:

| - dias efetivamente trabalhados;

Il - férias;

I} - férias-prémio;

IV - licengas e afastamentos até o maximo de 30 (trinta) dias, ininterruptos ou nao, a cada ano;

V -licenga & gestante e por adog#o, até o maximo de 180 (cento e oitenta dias);
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VI - licenca paternidade;

Vil - licencas e afastamentos por doenga ocupacional ou acidente do trabalho, desde que néo
ocasionados pelo servidor e até o maximo de 180 (cento e oitenta) dias, ininterruptos ou n3o.

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

I - cargo ou fungdo de governo ou diregdio, de provimento em comissdo, no servigo
publico da Unio, dos Estados e de outros Municipios, inclusive nas respectivas
autarquias, empresas plblicas e sociedades de economia mista;

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

lil — mandato de direg&o sindical.

§ 2° N&o prejudicam a contagem de tempo para os intersticios necessarios a mobilidade
funcional a nomeagéo para cargo em comissfo ou a designagéo para fungio de confianga,
exercidos dentro da Administragio Municipal.

§ 3°% A hipdtese prevista no inciso Ill do § 1° deste artigo aplica-se apenas para fins de

promogéo.

CAPITULO IlI
DO SISTEMA DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO

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

Art. 17. A avaliacdo do desempenho constituird em processo anual e sistematico de aferigao
individual do desempenho do servidor e sera utilizada para fins de programago de acdes de
capacitagado e qualificag&o e como critério para a evolugéo funcional.

§ 1°. O Sistema de Avaliag&o do Desempenho é composto por:

I - Avaliagio Especial do Desempenho, utilizada para fins de aquisigdo da estabilidade no
servigo publico, conforme artigo 41, § 4° da Constituicio Federal;

Il - Avaliagdo Periédica do Desempenho, utilizada anualmente para fins de mobilidade
funcional.

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

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

§ 4° Todo servidor sera cientificado, por escrito, do resultado de sua avaliagdo do
desempenho.

Art. 18. A coordenag&o e supervisdo do processo de avaliagdo do desempenho competem a
Secretaria Municipal de Recursos Humanos junto a cada Secretaria.
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CAPITULO IV
DO PROGRAMA DE CAPACITAGAO E APERFEICOAMENTO

Art. 19. O Programa de Capacitagio e Aperfeicoamento dos Servidores Municipais de Jundial,
cujas agdes deverdo ser articuladas com o planejamento institucional e com o sistema de
Avaliagdo do Desempenho, definido no Tituio !l, Capitulo Ill, desta Lei, obedecendo aos
seguintes objetivos:

| — conscientizar o servidor para a compreens3o e assungdo do seu papel social, enquanto
sujeito do processo de construgdo de metas institucionais e da construg3o do planejado;

Il — promover e incentivar a integragéo dos servidores no processo de educagéo formal;

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

Art. 20. Serao trés os tipos de capacitagio:

| - de integragéo, tendo como finalidade integrar ¢ servidor no ambiente de trabalho, através
de informagdes sobre a organizago e o funcionamento da Prefeitura;

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

Il - de atualizac&o, para adequacéo as demandas do préprio cargo, reforgo do contetido de
diretrizes e normas relativas a atuag¢ao funcional.

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

| - identificando e analisando, no ambito de cada érgéo, as necessidades de capacitagio e
treinamento, estabelecendo programas prioritarios e propondo medidas necessarias ao
atendimento das caréncias identificadas e a execugiio dos programas propostos:

Hl - facilitando a participagdo de seus subordinados nos programas e tomando as medidas
necessarias para que os afastamentos, quando ocorrerem, ndo causem prejuizos ac
funcionamento regular da unidade administrativa;

Il - desempenhando, dentro dos programas de treinamento e capacitagdo aprovados,
atividades de instrutor;

IV — submetendo-se a programas de treinamentc e capacitagio relacionados as suas
atribuigdes.

Paragrafo unico. Independentemente dos programas previstos, cada chefia desenvoivera
com seus subordinados atividades de treinamento em servico, em consonancia com o
programa de capacitagio estabelecido pela Administragéo, através de:

I - reunides para estudo e discussio de assuntos de servigo;

Il - divuigag&o de normas legais e aspectos técnicos relativos ao trabalho e orientag&o quanto
ao seu cumprimento e discussio;

Nl — discussdo dos programas de trabatho do 6rgdo que chefia e de sua contribuigdo para o
sistema administrativo;

IV ~ utilizagio de rodizio e de outros métodos de capacitagdo em servigo, adequados a cada

caso.
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Art. 22. O Programa de Capacitagdo e Aperfeicoamento dos Servidores sera desenvolvido por
intermedio da Escola de Governo e Gestdo de Jundiai e Secretaria Municipal de Recursos
Humanos, naquilo que couber, de forma direta ou através de parcerias com instituigbes
externas, publicas ou privadas, ou com outros érgéos do Municipio.

Paragrafo unico. E assegurada ao servidor, por iniciativa propria, a participago em cursos de
capacitagdo, dentro da sua area de atuacfo, observada a conveniéncia e a necessidade do
Servigo.

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

§ 1°. O trabalho exercido na forma deste artigo depende da anuéncia do servidor e nio
implicara em remunerag¢éo adicional, sendo as horas de capacitagéo efetivamente ministradas
convertidas em pontos a serem acrescidos a nota final da avaliagdo do desempenho, na
proporgdo de 1,00 (hum) ponto por hora, limitado & nota 10,0 (dez).

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

Art. 24. A critério da Administragdo, tendo em vista o planejamento institucional e a
necessidade do servigo, podera ser concedido ao servidor abrangido por esta Lei afastamento
para participagdo em estagios profissionais, visitas técnicas, congressos, seminérios,
atividades diversas de capacitacao, cursos de alfabetizag@o, cursos profissionalizantes e de
educacao formal basica ou superior, nesta incluida a pés-graduacéo, desde que atendidos os
requisitos contidos na regulamentagdo do Programa de Capacitagdo e Aperfeigoamento,
previsto nesta Lei, e os constantes do Estatuto dos Funcionarios Publicos Municipais.

Art. 25. Os recursos para financiamento do Programa de Capacitagdo e Aperfeicoamento
serdo contemplados anualmente na Lei Orgamentaria, constituindo rubrica prépria consignada
na dotagdo da Secretaria Municipal de Recursos Humanos, relativamente agueles que lhe
couberem.

CAPIiTULO V
DA REMUNERACAO

Art. 26. A remuneragio dos servidores plblicos observara o que dispde a legisiagio vigente,
salvo no que contrariar o disposto nesta Lei.

Art. 27. As Tabelas de Vencimentos e Saldrios dos cargos e empregos s&o as constantes dos
Anexos VI, VIII, IX, X, XI, XI1, XIll, XIV e XV correspondendo aos grupamentos remuneratérios
basicos discriminados no Anexo VI,

§ 1° - As tabelas correspondentes as jornadas diferenciadas de trabalho, inciusive as
determinadas pela legislag&o federal, observario a devida proporcionalidade, preservando-se
eventuais direitos adquiridos.

§ 2° - Durante o periodo de formac3o, que ndo caracterizard vinculo empregaticio, o candidato
a cargo de guarda municipal recebera, a titulo de bolsa, remuneragio correspondente a 80%
(oitenta por cento) do vencimento base do cargo de Guarda Municipal, devendo tal condigdo
constar, obrigatoriamente, do Edital de concurso.

Art. 28. As classes de cargos t&m seu vencimento ou salario determinado de acordo com o
grupo e o nivel ao qual estejam vinculadas, na forma disposta nos Anexos | e Il
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constante do Anexo XVI.

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

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

Art. 31 - A Bonificagio por Resultados constitui, nos termos desta lei, prestagio pecuniaria
eventual, desvinculada dos vencimentos ou saldrio do servidor, que a percebera de acordo
com o cumprimento de metas fixadas pela Administragio.

Paragrafo tnico - A Bonificagdo por Resultados n3o integra nem se incorpora aos
vencimentos, salarios, proventos ou pensdes para nenhum efeito e ndo sera considerada para
calculo de qualquer vantagem pecunidria ou beneficio, ndo incidindo sobre a mesma os
descontos previdenciérios.

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

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

§ 2° - As metas a serem fixadas deverdo evoluir positivamente em relagdo aos mesmos
indicadores do periodo imediatamente anterior ac de sua definigdo, excluidas alteragdes de

ordem conjuntural que independam da agio do Municipio, na forma a ser disciplinada em
Regulamento.

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

| - Indicador:

a) global: indice utilizado para definir e medir 0 desempenho da Prefeitura de Jundiai:

b) especifico: indice utilizado para definir e medir 0 desempenho de uma ou mais unidades
administrativas;

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

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

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

| - alinhamento com os objetivos estratégicos da Prefeitura de Jundiaf:
- comparabilidade ao longo do tempo e entre os 6rgdos envolvidos;

) - facil compreensao e mensuragao;
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IV - apuragdo mediante informagdes preexistentes, de amplo uso;
V - publicidade e transparéncia na apuracéo.

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

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

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

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

Art. 35. A Bonificagdo por Resultados serd paga aos servidores municipais no ano
subsequente ao da apuragio.

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

| - faltas abonadas;

Il - férias;

Il - férias-prémio;

IV - licengas e afastamentos até o maximo de 30 (trinta) dias, ininterruptos ou nio, a cada ano:
V - licenca a gestante e por adogéo, até o maximo de 180 (cento e citenta dias);

VI - licenca paternidade;

VII - licencas e afastamentos por doenga ocupaciconal ou acidente do trabalho, desde que néo
ocasionados pelo servidor e até o maximo de 180 (cento e oitenta) dias, ininterruptos ou n&o.

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

CAPITULO VI
DO ENQUADRAMENTO

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

| — ocupantes de cargos e empregos de Assistente de Gestdo e Assistente Fazendario,
considerado o tempo de servigo no cargo ou emprego, na data da promulgacéc da presente
lei, conforme a seguinte tabela:
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DE 3 ANOS E ATE 5 ANOS

GRAU J

5 ANOS E 1 DIA ATE 10 ANOS

GRAU L

10 ANOS E 1 DIA ATE 15 ANOS

GRAUN

15 ANOS E 1 DIA ATE 20 ANOS

GRAUP

20 ANOS E 1 DIA ATE 25 ANOS

GRAUR

25 ANOS E 1 DIA ATE 30 ANOS

GRAUT

30 ANOS E 1 DIA ATE 35 ANOS

GRAU V

A PATIR DE 35 ANOS

GRAU X

If — ocupantes de cargos e empregos de Técnico Agricola, Técnico em Agropecuaria, Técnico
em Construgcdo Civil, Técnico em Logistica, Técnico em Meio Ambiente e Técnico de
Seguranga do Trabalho, considerado o tempo de servigo no cargo ou emprego, na data da
promulgagac da presente lei, conforme a seguinte tabela:

3 ANOS E ATE 5 ANOS

GRAU E

5 ANOS E 1 DIA ATE 10 ANOS

GRAU G

10 ANOS E 1 DIA ATE 15 ANOS

GRAU |

15 ANOS E 1 DIA ATE 20 ANOS

GRAU K

20 ANOS E 1 DIA ATE 25 ANOS

GRAU M

25 ANOS E 1 DIA ATE 30 ANOS

GRAU O

30 ANOS E 1 DIA ATE 35 ANOS

GRAU Q

A PARTIR DE 35 ANOS

GRAU S

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

DE 3 ANOS E ATE 5 ANOS

GRAU F

5 ANOS E 1 DIA ATE 10 ANOS

GRAU H

10 ANOS E 1 DIA ATE 15 ANOS

GRAU J

15 ANOS E 1 DIA ATE 20 ANOS

GRAU L

20 ANOS E 1 DIA ATE 25 ANOS

GRAUN

25 ANOS E 1 DIA ATE 30 ANOS

GRAU P

30 ANOS E 1 DIA ATE 35 ANOS

GRAUR

A PARTIR DE 35 ANOS

GRAUT

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

tabela:

DE 3 ANOS E ATE 5 ANOS

GRAU G

5 ANOS E 1 DIA ATE 10 ANQS

GRAU |

10 ANOS E 1 DIA ATE 15 ANOS

GRAU K

15 ANOS E 1 DIA ATE 20 ANOS

GRAU O

20 ANOS E 1 DIA ATE 25 ANOS

GRAU Q

25 ANOS E 1 DIA ATE 30 ANOS

GRAU S

30 ANOS E 1 DIA ATE 35 ANOS

GRAUU

A PARTIR DE 35 ANOS

GRAU X

V — ocupantes de cargos e empregos do Grupo Especializado, com as exce¢des previstas nos
§§ 1° 2° e 3° deste artigo, considerado o tempo de servigo no cargo ou emprego, na data de
promulgacgéo da presente lei, conforme a seguinte tabela:
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DE 3 ANOS E ATE 5 ANOS

GRAUD

5 ANOS E 1 DIA ATE 10 ANOS

GRAU F

10 ANOS E 1 DIA ATE 15 ANOS

GRAU H

15 ANOS E 1 DIA ATE 20 ANOS

GRAU J

20 ANOS E 1 DIA ATE 25 ANOS

GRAU L

25 ANOS E 1 DIA ATE 30 ANOS

GRAU N

30 ANOS E 1 DIA ATE 35

GRAUP

A PARTIR DE 35 ANOS

GRAUR

ég%zs

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

conforme a seguinte tabela:

DE 1 ANO E ATE 3 ANOS GRAU G
DE 3 ANOS E 1 DIA ATE 5 ANOS | GRAU |
5 ANOS E 1 DIA ATE 10 ANOS | GRAUK
10 ANOS E 1 DIA ATE 15 ANOS | GRAUM
15 ANOS E 1 DIA ATE 20 ANOS | GRAU O
20 ANOS E 1 DIA ATE 25 ANOS | GRAU Q
25 ANOS E 1 DIA ATE 30 ANOS | GRAU S
30 ANOS E 1 DIA ATE 35 ANOS |[GRAU U
A PARTIR DE 35 ANOS GRAUW

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

DE 3 E ATE 5 ANOS

GRAUB

5 ANOS E 1 DIA ATE 10 ANOS

GRAUC

10 ANOS E 1 DIA ATE 15 ANOS

GRAU D

15 ANOS E 1 DIA ATE 20 ANOS

GRAUE

20 ANOS E 1 DIA ATE 25 ANOS

GRAU F

25 ANOS E 1 DIA ATE 30 ANOS

GRAU G

30 ANOS E 1 DIA ATE 35 ANOS

GRAU H

A PARTIR DE 35 ANOS

GRAU |

§ 1° - Os servidores do quadro permanente nio contemplados nas disposigdes dos incisos | a
VIi deste artigo serdo enquadrados tomando por base a aplicagéo da variagdo percentual
atribuida ao vencimento base do novo cargo em relagdo ac vencimento base do cargo ou

emprego anterior.

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

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

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

§ 5° - O enquadramento dos cargos em comissio observara o disposto nos Anexos |l e XVI.
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§ 6° - O enquadramento dos servidores pertencentes ao Quadro Especial observard o disposto
no Anexo IV,

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

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

§ 9° - Em raz&o da necessidade de respeftar-se a evolugo funcional ja alcancada na estrutura
salarial anterior, sera concedido o mesmo percentual existente, entre os graus da tabela de
vencimentos/salarios, a cada doig anos, a titulo de progressdo e a cada cinco anos a titulo de
promogdo, desde que preenchidos 0s requisitos necessarios, sempre que o servidor atingir o
grau “X" da referida tabela, acrescentando-se um algarismo arabico, apdés a letra “X”, em
ordem crescente, que cessara no momento em que o servidor completar os requisitos
necessarios para a aposentadoria voluntaria.

§ 10 - Aplica-se a regra do paragrafo tinico do artigo 37 aos enquadramentos resultantes deste
artigo.

Art. 37. Fica a Secretaria Municipal de Recursos Humanos, de forma a garantir o equilibric e a
justica intemos, autorizada a cormrigir, mediante prévia analise do impacto orgamentario-
financeiro, com efeitos “ex-nunc”, distor¢Bes oriundas de enquadramentos decorrentes de
processos de evolugdo funcional anteriores ao advento da Lei n® 6.897, de 12 de setembro de
2,007, cujos critérios, em confronto com os posteriormente adotados em situagOes
semelhantes, resultaram em diferencas salariais entre os destinatarios, bem como aquelas
oriundas da transformacao de cargos por ela determinada.

Paragrafo Unico — As comrecfes de que trata o “caput” nfo importaric no reconhecimento de
referéncias salariais perdidas em funcfo do ndo atendimento de requisitos legais vigentes a
época do fato.

TiTULO M
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

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

Art. 39. Os servidores que vierem a ser nomeados em virtude de aprovaglo em concurso
pablico, com edital publicado até a data da promuigagdo desta Lei, terio seus cargos
enquadrados segundo a estrutura ora estabelecida.

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

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

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

Paragrafo uinico. Lei especifica disciplinara a matéria, inclusive com base em dados e
informagdes a serem fornecidos pelos érgdos de origem.
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Art. 43. Para efeito de estipulacdo dos vencimentos dos cargos criados pela Lei 4.358, de 30
de maio de 1.994, seréio observados os valores constantes da Tabela do Grupo Ocupacional
Especializado, nivel |, a partir da letra “k".

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

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

Art 46. A fim de evitar eventuais pagamentos em duplicidade, deverdio ser considerados os
reflexos desta Lei na hipotese de atendimento de decisdes judiciais envolvendo reivindicacbes
de incorporacio de gratificagBes salariais, bem como pleitos de evolugdo funcional e
equiparagéo salarial com base na legislagio até entdo vigente.

Art. 47. Na expedigio dos Regulamentos previstos no artigo 9°, na fixagio da remunera¢io
dos servidores publicos tratadas no Capitulo V desta Lei, bem como nas revises de que
tratam os artigos 37 e 40, serio observados os limites fixados na legislagho fiscal e
orcamentaria.

Art. 48. Para efeito de aplicag3o dos dispositivos desta Lei, os gastos com pessoal, inclusive
os das autarquias e fundac3es, serfio monitorados regularmente a cada quadrimestre do ano,
com a finalidade de apurar seu comportamento frente 3 arrecadagao das receitas.

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

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

| - as atribuicdes e respectivos pagamentos de horas extraordinérias, a partir do més da
competéncia posterior ao da publicagio dos indices referidos no artigo 48, salvo as derivadas
de sentenca judicial ou de determinacfo legal;

Hl - a criagdo de cargo, emprego ou fungio;

HI - a alteragéio de estrutura de carreira que implique aumento de despesa;

IV - a admiss&o ou contratacgo de pessoal a qualquer titulo ressalvada a reposigho decorrente
de aposentadoria ou falecimento de servidores das dreas de educacfo, salide ¢ seguranca.

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

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

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

MIG AD
Prefeito Municipal
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ANEXO Il - QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSA
Quant. Denominagdo Simbolo
01 Comandante da Guarda Municipal CC-01
01 Secretario Adjunto de Esportes CC-01
01 Assessor de Relagdes Institucionais CC-02
01 Coordenador doe PROCON de Jundiai CC-02
05 Procuradar do Municipio — Chefe PMC
05 Assessor Especial CC-03

Corregedor Geral, Diretor da Assessoria e Estudos e Projetos, Diretor da Biblioteca Publica
Municipal, Diretor de A¢les de Sailde, Diretor de Administragio de Materiais, Diretor de
Administraciio de Recursos Humanos, Diretor de Administragio e Finangas, Diretor de
Agricultura e Abastecimento, Diretor de Agronegécios, Diretor de Alimentagio e Nutrigic,
Diretor de Apoio Administrativo, Diretor de Avaliaglo, Controle e Auditoria, Diretor de
Comunicacéc, Diretor de Cooperagfic Internacional, Diretor de Cultura, Diretor de
Eesenvolvimento Social, Diretor de Educagao Infantii, Diretor de Ensine Fundamental, Diretor
de Esportes e Recreagdo, Diretor de Gest&o Administrativa, Diretor de Governo, Diretor de
Planejamento ¢ Gestéo de Projetos, Diretor de Programa Especial, Diretar de Programago
75 Especial e Esportiva, Diretor de Programas, Diretor de Prote¢sio Sacial |, Diretor de Protegio
Social 1l, Diretor de Vigiléncia em Salde, Diretor da Departamento de Apoio Convenios e
Conselhas Municipais, Diretor do Centro Municipal de Ensing Supletivo, Diretor do Centro
Municipal de Linguas, Diretor do Departamento Administrativc do Pago, Diretor do
Departamento de Administrag8io Financeira, Diretor do Departamento de Assessoria Especial, CC-03
Diretor do Departamento de Comunicagsio Sccial, Diretor do Departamento de Expediente
(02), Diretor do Departamento de Fiscalizagio Tributaria, Diretor do Departamento de
Fomento ao Turisma, Diretor do Departamento de Fomento Comercio e Servigos, Diretor do
Departamento de Fomento Industrial, Diretor do Departamento de Logistica, Diretor do
Pepartamento de Manutengdo, Diretor do Departamento de Obras Particuiares, Diretor do
Departamento de Obras Publicas, Diretor do Departamento de OperacSes de Transito, Diretor
do Departamento de Receita, Diretor do Departamente de Servigos Urbanos, Diretor do
Departamento de Transportes Coletivos, Dirstor do Departamentc de Veiculos e Maquina,
Diretor do Departamento Técnico, Diretor do Departamento de Contrele, Grafica e Telefonia,
Diretor do Departamento, Planejamento e Execugio Orgamentaria, Diretor do Museu Historico
e Culiural, Diretor do Teatro Polytheama, Diretor Econémico Financeire, Diretor de Assuntos
Juridicos, Diretor Técnico (10}, Diretor Técnico — Administrativo, Diretor Técnico Administrativo
do Complexo FEPASA, Diretor Técnico Financeiro, Diretor Técnico Juridico, Ouvidor
Municipal, Secretério Executive do Prefeito, Sub-Comandante da Guarda Municipat.

122 Assessar Municipal VI CC-04
50 Assessor Municipal V CC-05
59 Assessor Municipal IV CC-06
49 Assessor Municipal |l CC-07
81 Assessor Municipal il CC-08

50 Assessor Municipal | CC-09
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LR

OPORTUNIDADE £ PARA TODOS

ANEXO V - CARGOS A SEREM EXTINTOS NA VACANCIA

CARGOS / ESTATUTARIO

QUANTITATIVO

GRUPO REMUNERATORIO BASICO -
GRAU / NIVEL

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

BASICOS

Grupo: APOIO OPERACIONAL SIMBOLO/NIVEL/GRAU
Agente Comunitario da Saude AOP I/A

Agente de Servicos Operacionais AOP I/D
Cozinheira (o) AOP I/E
Cuidador de Idosos AOQOP I/F

Grupo: OPERACIONAL SIMBOLO/NIVEL/GRAU
Agente de Defesa Civil OPR 1/D

Agente de Zoonoses OPR I/A
Ascensorista OPER 30 I/D
Auxiliar de Necropsia OPR I/B
Borracheiro OPR I/B
Carpinteiro OPR I/B
Eletricista OPR I/F
Eletricista de Veiculos OPR I/F
Mecanico de Veiculos OPR I/F
Motorista de Veiculos Leves OPR I/D
Motorista de Veiculos Pesados OPR I/E
Operador de Maquinas OPR I/H
Pedreiro OPR I/B

Pintor OPR 1/B
Serraltheiro OPR I/F
Soldador OPR I/F

Grupo: APOIO ADMINISTRATIVO SIMBOLO/NIVEL/GRAU
Agente Fazendario AAD 1I/B
Assistente de Administragao AAD I/B
Assistente de Gestdo AAD 1I/G
Assistente Fazendario AAD I/G
Operador de Transito e Trafego AAD I/B
Orientador Social AAD I/C
Telefonista AAD 30 1/8
Grupo: ESPECIALIZADO SIMBOLO/NIVEL/GRAU
Analista de Gestédo ESP I/D
Analista Fazendario ESP I/D
Arquiteto ESP I/D
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Técnico em Construcgao Civil TEC I/A
Técnico em Logistica TEC I/A
Técnico em Meio Ambiente TEC I/A
Técnico em Nutrigio e Dietética TEC I/A
Técnico de Seguranca no Trabalho TEC I/A
Técnico de Transito TEC I/A
Grupo: EDUCACAO SIMBOLO/NIVEL/GRAU
Agente de Desenvolvimento Infantil ADI I/A
Diretor de Escola DIR I/A
Professor de Educacdo Basica I PER I/A
Professor de Educacdo Basica I1 PEB I/A
Grupo: GUARDA MUNICIPAL SIMBOLO/NIVEL/GRAU
Guarda Municipal GMG I/A
Inspetor GMI I/A
Subinspetor GMS I/A
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ANEXO XVI] - TABELA DE CONVERSAO DE CARGQS

SITUAGAC ATUAL

_ - ¥
e ce SN, §

SITUAGAO PROPOSTA

NIVEL/GRAU

Administrador Plblico anallsta de Gestdo ESP I/D
Agente Comunitdrio da Spide Agente Comunltiria de Salde BOP 174
Nove Agente de Defasa Clvil QPR 1/D
Agente de FlscallzagS3a Municipal Agente de Fiscalizagdo de Posturas Municipais TEC I/&
Agente de Servigos Graficos IT Agente de Servigos Dperacipnais AQP 1D
Agente de Suporte Administrativo Categaoria | Ascensor|sta OPR 30 I/D
Agente de Suporte Administratlvo Categaria 11 Agente Fazendario A&D 178
Agente de Suporte Administratlvn Categoria 1T Assistente de Administragag AAD /B
Agente de Supuorte Administrativo Categaria 1] Operador de Trinsite & Trifego AAD I/B
Agente de Suporte Administrativo Categaoria LI Telefonista AsD 30 [¥8
Agente de Suporte Administratlvo Categona 111 Apente Fazenddria AAD /B
Agente de Suparte Administrativo Categaoria 111 Assistente de Administragio AAL 118
Agente de Suporte Administrativo Categoria IV Asslstente de Gestdo AAD 1/G
Agente de Suporte Administrativo Categaria IV A ite Fi daria AAD 1/G
Agente de Trdnsito Agente de Trinsite TEC I/A
Agente de Transporte Categoria 1 Matarista de Veiculos Leves OFR I/D
Agente de Transparte Categoria I Motorista de Veiculos Pesados QPR J/E
Agente Flscal Tributdrio Auditor Fiscal de Tributos Municipais-AFTM ESP /D
Agente Operacional Categoria [ Agente de Servigos Operacionais ACP T/
Agente Operacional Categorla I Agente de Servigos Operacionsis AQP I/D
Agente Operacional Categorla III Borrachelrp OPR I/B
Agente Operacional Categorla 111 Carpintelre QPR 1/B
Agente Operaclonal Categoria 111 [Eletriclsta de Yeiculas OFR I/F
Agente Dperaclanal Categorla 11T Eletricista OFR. I/F
Agente Operacional Categorla T11 Mecinico de Veiculos OFR I/F
Agente Operacional Categorla 111 Pedrelro OPR 1/B
Agente Operacional Categorla 111 Pintor QPR /B
#gente Operacional Categorla 11T serrathelrg OFR I/F
Agente Operaclonal Categorla I Eletricista OFR I}F
Agente Cperacional Categorls Iv Padrelro OPR 1/B
Agents Operacional Categorla IV Pintor PR I/B
Agente Dperacional Categoria IV Serratheiro OFR I/F
Agente Operacional Categorle IV Soldador OFR IfF
Agents Clperacional de Salide Categorla I Agente de Servicos Operacionals ACP 1D
agente Operacional de Sadde Categorla I Agente de Zoonoses QPR I/ 4
Agente Operacional de 5adde Categaria 111 Auxiliar de Necropsia PR /B
Agente Operaclonal de Salde Categorla IV Técnlco de Necropsla TEC IfA
Agente Téenlco de Sadde Categorla { Auxiliar de Consultérie Dentério AUXS 1/A
Agente Téenlro de Sadde Categorla I Auxiliar de Laboratsrio AUXS I/A
Agente Técn|co de Saide Categorla J1 Técnico de Enfermangem ATS /A
Agents Téenlco de Saude Categorla 11 Técnico de Laboratdrio ATS i/A
Agente Técnlco de Sadde Categorla II Térnica em Hinlene Dental ATS IfA
Argqulteto Arquiteta ESP I/D
Assessor de Servigos Tributdrios Assistente Fagzenddrlo AAD 1/G
Assistente Social Assistente Soclal ESP 30 I/A
Assistente Téemico Analista de Gest3p ESP /D
Assistente Técnico Analista Fazendério ESP I/D
Auxiliar de Servigos Educacionais Cozinhelra (@) ACP I/E
Bibliotechrio Biblictecdrio ESP I/A
Biglogista Blolegista ESP [/A
Direlor de Escala Diretar de Esrola DIR I/A
Educador Esportive Educador Espartlvo ESP ItA
Educador Social £ducador Social ESP /A
Enfermeirg Enfermeiro ESF I/A
Engenhelro E helrg ESP 1D
Farmacéutico Farmacéutice ESP I/A
Flsicterapeuta Flsioterapeuts ESF 30 I/A
Fonoaudidlogn Fonoaudidlogo ESP I/A
Gerente de Servigos & Jbras Encarregado de Servigns e Obras TEC I/A
Guarda Municlpal Guarda Munlcipal GMG [fA
Inspetor Inspetor GMI A
Jornalista Jorpallsta ESP 30 ItA
Médico Médica SAD I/A
Médice Auditor Médiro Auditar SAD /A
Médico Veterindrio Médlco Veterindrio SAD I/A
Mecnitor de Creche Agente de Desenvolvimentn Infanti! ALl IfA
Monitor de Creche Culdador de Idosos AOP I/F
Nutricionista Nutriclonista ESP I/A
Odontdlogo Cdontdlogo SAD I/A
Operador ge Maguinas Operadar de Mdguinas OPR 1/H
Nova Dperador de Som e Iluminagic TEC 1A
Orientador 5ocial Orlentador Social AAD 17T
Procurador Jurldico Pracurader dg Municipio ESF IfE
Professor 1 Professor | PRF IfA
Protessor 1 Professor de Educagdo Basica ! PEE I/A
Professor I1 Professor de Educagin Bésica 11 PEB I;A
Pzlcélngo Pslchlogo ESP I/A
Publicitiria Analista de Gestdo ESP I/D
Repérter Fatogrifico Repdrter Fotografico AAD 30 [T
Socidlogo Sucldlego ESP I/A
Sub-Inspetor Sut GMS I/A
Térnico Agricola Técnica Agricola TEC I/A
Técnico Industrial Técnico em Construgdn Clyil TEC 18
Térnica Lndustrial Térnico em Loglstica TEC I/A
Téomito Industhal Técnico em Melo Amblents TEC 14
Novo Térnico em Hutricio e Dietética TEC 1A
‘técnlco Industrial Téenico de Seguranga do Trabalha TEC /A
Novo Téchico de Trinsito TEC I/4
Terapeuts Ocupacional Terapeuts Deupacional ESP 30 I/A

Agente de Servigos Operacionals AGP LD

Vigla
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ANEXQ XVIII - INDICE DE DESCRICOES DE CARGOS DE PROVIMENTO

EFETIVO

DENOMINACAO

Agente Comunitdrio da Salide

Agente de Defesa Civil

Agente de Desenvolvimento Infantil

Agente de Fiscalizagdo de Posturas Municipais

Agente de Servigos Operacionais

Agente de Transito

Agente de Zoonoses

Agente Fazendério

Analista de Gestéo

Analista Fazenddrio

Arquiteto

Ascensorista

Assistente de Administragdo

Assistente de Gestdo

Assistente Fazendario

Assistente Social

Auditor Fiscal de Tributos Municipais-AFTM

Auxiliar de Consultério Dentario

Auxiliar de Laboratério

Auxiliar de Necropsia

Bibliotecario

Bilogista

Borracheiro

Carpinteiro

Cozinheira (o)

Cuidador de 1dosos

Diretor de Escola

Educador Esportivo

Educador Social

Eletricista de Veiculos

Eletricista

Encarregado de Servigos e Qbras

Enfermeiro

Engenheiro

Farmacéutico

Fisioterapeuta

Fonoaudiblogo

Guarda Municipal

Inspetor

Jornalista

Mecanico de Veiculos
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Médico

Médico Auditor

Médico Veterinario

Motorista de Veiculos Leves
Motorista de Veiculos Pesados
Nutricionista

Odontélogo

Operador de Maquinas
Operador de Trénsito e Trafego
Orientador Social

Pedreiro

Pintor

Procurador do Municipio
Professor de Educagdo Basica |
Professor de Educacdo Basica II
Psicélogo

Repérter Fotografico
Serralheiro

Socidlogo

Soldadeor

Subinspetor

Técnico Agricola

Técnico em Agropecuaria
Técnico em Construgdo Civil
Técnico em Higiene Dental

Técnico em Logistica

Técnico em Meio Ambiente
Técnico em Nutrig8o e Dietética
Técnico de Enfermagem

Técnice de Laboratdrio

Técnico de Necropsia

Técnico de Seguranga do Trabalho
Técnico de Trénsito

Telefonista
Terapeuta Ocupacional
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ANEXO XIX - INDICE DE DESCRICOES DE CAR DE PROVIMENT

EM COMISSAO
DENOMINACAO

Assessor de RelagBes Institucionais

Assessor Especial

Assessor Municipal 1

Assessor Municipal 11

Assessor Municipal I1I

Assessor Municipat IV

Assessor Municipal V

Assessor Municipal VI

Comandante da Guarda Municipal

Coordenador do Procon de Jundiai

Diretor

Procurador do Municipio - Chefe

Secretario Adjunto de Esportes
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ANEXO XX - GLOSSARIO DE COMPETENCIAS

Atencao: Refere-se a ser concentrado, alerta, que se aplica ao que faz, vé ou
ouve; cuidadoso, aplicado, feito com atengdo; meticuloso, cuidadoso, atentivo.

Comunicacao Escrita; Indica o grau de assertividade nos processos de
comunicagao escrita, através de sua capacidade de transmitir e/ou receber
informagdes de forma clara e objetiva. Saber dar e receber feedback. Saber
expressar-se e ouvir,

Comunicacao Verbal: /ndica o grau de assertividade nos processos de
comunicagdo verbal, através de sua capacidade de transmitir e/ou receber
informag0es de forma clara e objetiva. Saber dar e receber feedback. Saber
expressar-se e ouvir.

Confiabilidade: Qualidade do que é confiavel; fiabilidade; honestidade,
lealdade, sinceridade.

Cultura da Qualidade: Capacidade de demonstrar uma postura orientada para
a busca continua da qualidade dos servigos, estando comprometido com a
implantagdo e operacionalizagdo dos programas de gestdo da Prefeitura. Faz a
coisa certa, de maneira certa.

Cumprimento de prazos: Entrega os trabalhos sob sua responsabilidade no
prazo e na qualidade esperada. Busca alternativas e apoio quando necessario
para atingir objetivos.

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

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

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

9)

esforgos para 0s objetivos da Prefeitura. Define os meios para atingi-los e ndo
desiste enquanto ndo os alcanga.

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

e problemas futuros, atuar com iniciativa, estar sempre se atualizando, se
adaptando e interagindo de acordo com 0s objetivos;

10) Lideranca; capacidade de catalisar esforgos coletivos a fim de atingir ou

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

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

12) Organizacdo e Controle, capacidade de organizar adequadamente o ambiente
e a rotina de trabaiho de forma a ter sempre o controle de onde, como e
quando e com quem estao definidas as responsabiiidades e atividades.

13) Planejamento; capacidade de priorizar suas agbes a partir das necessidades e
situagdes apresentadas (objetivos), definindo meios de acompanhamento de
modo a assegurar 0s resultados esperados.

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

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

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

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

18) Visdo Estratégica; capacidade de criar ou aperfeigoar estratégias de sucesso
para atingir e/ou potencializar resultados. Prevé tendéncias e monta estratégias
para cenarios fu’turos, a partir do profundo conhecimento de sua area e /ou
mercado; '

19) Visdo Sistémica; capacidade de ter a visdo do todo e das partes que o compde,
analisando os efeitos das agdes nos resultados do processo.




ANEXO XXI - DESCRIGOES QUADRO ESPECIAL

ANALISTA DE LABORATORIO
DESCRIGAO SUMARIA:

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

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

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

Executa coleta de aguas residuarias, para analise da qualidade, aplicada ao saneamento.

Executa ensaios fisico-quimicos e microbiolégicos em amostras de agua bruta, tratada, e da
rede de distribuicdo do sistema pablico de abastecimento de agua;

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

Executa ensaios fisico-quimicos em amostras de produtos quimicos utilizados pelas Estagdes
de Tratamento de Agua — ETAs e Estagées de Tratamento de Esgoto -ETEs;

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

Orienta e acompanha as atividades dos oficiais de obras e manutengcdo categoria |,
considerando as metodologias aplicaveis ao laboratério;

Prepara frascos, etiquetando e adicionando reagentes e solugbes para preservar amostras,
produtos e materiais, de conformidade com o preconizado nas metodologias das analises
fisico-quimicas e microbiolégicas,

Executa o envase de agua tratada para fins institucionais.

Realiza a limpeza, a calibragdo, quando necessario, dos equipamentos, a higienizacéo e
esterilizagdo de vidrarias e dos materiais utilizados em coletas € amostragem, utilizando-se
de metodologias especificas, para o eficaz desenvolvimento do trabalho;

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

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

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

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

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




ASSISTENTE DE ADMINISTRAGAO

DESCRIGAO SUMARIA:

Executa, sob superviséo, servigos gerais de escritério, nas diversas unidades, de pouca
complexidade, com iniciativa e experiéncia, para atender rotinas pré-estabelecidas nas
diversas unidades administrativas.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

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

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

Presta atendimento ao pulblico interno e externo, recebendo reclamacgdes, recebendo e/ou
fornecendo informagdes gerais atinentes a sua unidade, visando esclarecer e/ou encaminhar
para solugéo as solicitagbes do mesmo;

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

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

Atende e efetua ligagbes telefdnicas, anotando ou enviando recados e dados de rotinas ou
prestando informagdes relativas aos servigos executados;

Efetua calcuios de natureza simples, utilizando-se ou ndo de planilhas eletrénicas, para
atendimento das necessidades da unidade administrativa;

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

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

Escolaridade: Ensing Fundamental Completo.
Requisitos Adicionais: Conhecimentos em Informatica e da Lingua Portuguesa




ASSISTENTE DE GESTAO

DESCRIGAO SUMARIA:

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

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

Redige atos administratives, normativos, como oficios, editais, memorandos, circulares e
outros, utilizando impressos padronizados ou ndo, para dar cumprimento a rotina
administrativa;

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

Efetua controles de natureza complexa, envolvendo interpretag&o e comparagdo de dois ou
mais dados. conferéncia de calculos de compras e licitagbes, fiscais, comerciais, financeiro,
materiais, controle de folha de pagamento e/ou outros tipos similares, para cumprimento das
necessidades administrativas;

Levanta informagfes para a elaboragao de graficos, relatérios, planilhas e outros expedientes
relacionados a sua unidade administrativa;

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

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

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

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

Orienta servidores que auxiliam na execugao de atribuigdes tipicas da categoria,

Presta atendimente ao publico internc e externo, recebendo reclamagdes, recebendo efou
fornecendo informagdes gerais atinentes a sua unidade, visando esclarecer e/ou encaminhar
para solugéo as solicitagbes do mesmo;

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

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICAGOES:

Escolaridade: Ensino médio completo.

Requisitos Adicionais: Redagao prépria, conhecimentos em Informatica, calculos e rotinas
administrativas.




AUXILIAR DE SERVICOS INTERNOS
DESCRICAO SUMARIA:

Compreende as tarefas que se destinam a executar servigos rotineiros de limpeza, zeladoria e
manutengdo das dependéncias internas e externas da DAE, garantindo suas condigbes de
conservagao e higiene nos locais de trabalho.

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

Executa servigos de zeladoria, das dependéncias internas e externas da DAE, promovendo a
limpeza e manutencao das instalagbes, moveis e utensilios, a fim de manter a conservacgéo e
manutengédo dos mesmaos;

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

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

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

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

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

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

Auxilia nos servigos de copa/cozinha, quando necessario;

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

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICAGOES:

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

Requisito adicional: aptido fisica.



AUXILIAR DE TRATAMENTO

DESCRIGAO SUMARIA:

Auxilia o operador de ETA nas coletas para analises de amostras e nas operagbes dos
equipamentos para tratamento da ETA,

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

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

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

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

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

Faz a limpeza do laboratério e seus equipamentos;

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

Efetua a troca dos cilindros de cloro quando necessario;

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

Auxilia no cronograma para limpeza periédica dos tanques de cal;

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICAGOES:
Escolaridade; Ensino Fundamental Completo



CHEFE DE SEGAQ

DESCRIGAO 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
execucéo aliada a capacidade de gerenciamento das atividades e dos recursos humanos.

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

Planeja, coordena e supervisiona a execugdo das atividades, prestando aos
subordinados informagdes sobre normas e procedimentos relacionados aocs trabalhos € 3
situagéo funcional de cada um;

Organiza, coordena e controla processos e outros documentos, instruindo sobre a sua
tramitagao, para agilizagéo 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 relatérios periddicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibiltar a
avaliagio dos servicos prestados.

Providencia e requisita material necessario ao desempenho dos trabalhos da secio,
preenchendo formularios e enviando-0s a unidade competente, para assegqurar o bom
andamento dos servigos.

Organiza as escalas de trabalho, de férias e folgas dos empregados e/ou dos estagidrios,
orientando-se pelas regulamentagdes pertinentes e por decisdes superiores, para atender
as determinagdes legais sobre a matéria.

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

Fiscaliza a frequéncia e a permanéncia dos empregados e estagidrios no servigo,
formalizando as irregularidades encontradas;

Participa dos processos de selecio de estagiarios, por meio de entrevistas e analise de
documentos, a fim de aprovar as contratagges;

Acompanha a execugdo dos contratos visando garantir a qualidade, quantidade e a
liberagdo de pagamento dos servicos prestados, bem como para que ndo haja
reclamacgdes trabalhistas;

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

Realiza a avaliagdo de desempenho dos empregados subordinados, em conjunto com
sua chefia imediata, a fim de formalizar a qualidade, a produtividade, o comprometimento
do profissional com os resultados do trabalho, entre outros fatores, bem como para
possihilitar a evolugio e reconhecimento funcional dos mesmos;

Participa de comissdes de sindicancia e de inquérito administrativo;

Comunica, ao superior imediato, em formulario proprio, os atrasos, saidas, afastamentos
¢ faltas dos empregados e estagidrios subordinados, a fim de atender interesse pessoal
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ou norma administrativa da empresa, opinando, quandc couber, sobre os méritos do
empregado em causa;

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICAGOES:
Escolaridade: Ensino Médio Compieto, compativel com as atribuigbes da area.
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DESCRIGAO SUMARIA:

Dirige todas as atividades da geréncia, compreendendo as tarefas de supervisdo e de
iniciativa para a tomada de decisdo, exigindo conhecimentos de todas as etapas do
processo de 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 unidades subordinadas hierarquicamente.

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

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

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

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

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

Responsabiliza-se pelas relagdes humanas na unidade, evitando conflitos e
providenciando condigbes de trabalho entre os empregados lotados na geréncia, bem
como nas secdes a ela subordinadas;

Avalia a eficiéncia dos subordinados com as chefias e encarregados, visando sua
evolugao funcional, bem como a determinagdo de novos procedimentos;

Providencia e requisita material necessario ao desempenho dos trabalhos da secao,
preenchendo formularios e enviando-os & unidade competente, para assegurar o bom
andamento dos servigos.

Responde perante seus superiores, pela produtividade e qualidade dos servigos
inerentes a geréncia e segdes a ela subordinadas;

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

Zela pelo cumprimento das normas administrativas, técnicas e de higiene e seguranga do
trabalhg;

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

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

Executa e crienta a realizagdo dos trabalhos mais complexos, ligados a sua unidade
administrativa,;

Assina ou visa documentos emitidos ou preparados pela se¢do e setores subordinados,
encaminhando-os a apresentacio do superior imediato;




Auxilia no planejamento e efetua o acompanhamento da gestdo orgamentaria da
geréncia; r

Cumpre e faz cumprir a legislagdo trabalhista e norma administrativa em vigar;
Acompanha a execucado dos contratos, visando garantir a qualidade, quantidade e
demais clausulas avengadas, bem como a liberagéo do pagamento € a exclusdo da
possibiiidade de reclamagdes trabalhistas;

Participa da elaboragdo do plano anual das atividades relacionadas com o sistema de
gestao da qualidade;

Realiza a avaliagdo de desempenho dos empregados subordinados, em conjunto com
sua chefia imediata, a fim de formalizar a qualidade, a produtividade, o0 comprometimento
do profissional com os resultados do trabalho, entre outros fatores, bem como para
possibilitar a evolugio e reconhecimento funcional dos mesmaos;

Participa dos processos de selegdo de estagiarios, por meio de entrevistas e anélise de
documentos, a fim de aprovar as contratagdes;

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

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

ESPECIFICAGOES:
Escolaridade: Superior Completo, compativel com as atribuigbes da area.




COORDENADOR OPERACIONAL
DESCRIGAQ SUMARIA:
Coordena e orienta os servigos técnicos nas diversas unidades da DAE.
EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

Realiza a orientagéo técnica aos usuarios por telefone ou pessoalmente para garantir a
orientagao técnica dos servigos;

Orienta tecnicamente os encarregados das areas;
Coordena e supervisiona os servigos de reparagdes e ligacdes;

Realiza a programacao, previsdo de material e a de mao-de-obra para a consecugio dos
servigos;

Requisita material e ferramenta necessarios para a execugo dos servigos;
Executa a programagéo de maquinas e equipamentos para a realizagio dos servigos;
Efetua o controle de processos de ligag3o e obras de reparacio;

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

Realiza contatos com empreiteiras;

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

Elabora cadastro de remanejamento de redes e envia 4 segio responsavel para desenho;
Elabora relatorios mensais dos servigos de reparacao e ligagéo;

Realiza 0 acompanhamento do funcionamento, manutengio e limpeza das casas de bombas,
estagdes elevatdrias de agua, estagbes elevatérias de esgotos e estagGes de tratamento de
esgotos;

Opera aparelhos para detectar problemas existentes nas redes;

Executa outra tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICAGAQ:
Escolaridade Minima: Ensino meédio completo, formacgao técnica especifica.
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COPEIRO
DESCRIGAO SUMARIA:

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

EXENMPLOS DE ATRIBUIGOES:

Prepara e distribui café, cha, suco e agua aos servidores e visitantes, transportando-os em
xicaras, copos efou 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 e conservagao dos mesmos;

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

Efetua os servigos de limpeza das maquinas de café e a reposi¢ao dos iNSUMoSs Necessarios
para o funcionamento;

Auxilia nos servigos de zeladoria interna, guando necesséario;
Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
ESPECIFICAGOES:

Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto, minimo 42 série completa, correspondente ao
5° ano atuai.
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DESENHISTA COPISTA { @. p
DESCRIGAO SUMARIA:
Executa desenhos e croquis em gerai.
EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

Executa plantas e desenhos detalhados, utilizando-se de equipamentos apropriados, a fim de
orientar os trabalhos de construgao e colocacdo de instalagdes;

Executa servigos de organizagdo e manutengdo de arquivos € da mapoteca, para fins de
documentagdo e pronta recuperagao das informagdes existentes;

Executa cadastros de rede de agua e esgoto, a fim de orientar as equipes de manutengio
quanto a posigao das redes instaladas no municipio;

Realiza ampliagéo ou redugio de desenhos a fim de atender necessidade do solicitante;
Realiza a plotagem de desenhos para alimentagio de diretrizes e orientagéo;

Executa graficos gerais para atender as diversas areas da DAE;

Executa outras atividades correlatas determinadas pelo superior imediato.
ESPECIFICAGOES:

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

DESCRIGAO SUMARIA:
Compreende as tarefas que se destinam a executar efou supervisionar os servigos de
equipes ou frentes de trabalho nas diversas unidades administrativas.

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

Distribui, orienta e coordena as tarefas individuais ou em grupos, dando instrugbes e
assegurando ¢ processa de execugdo dentro de prazos e normas estabelecidas;

Requisita os materiais, ferramentas, equipamentos € mais elementos de trabalho em
estoque, encaminhando os pedidos a Seg¢éo correspondente, para assegurar 0s recursos
necessarios a execugao dos servigos;

Explica aos empregados as normas de seguranga, higiene ou de outra natureza, para
assegurar o cumprimento dos regulamentos e as condigbes de seguranga e incentivo ao
trabalho;

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

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

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

Elabora relatdrios periddicos, indicando os trabalhos executados ou em execugao,
resultados de inspe¢ao, ocorréncias e assuntos de interesse, para informar os superiores
ou para outros fins;

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

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

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

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

Executa outras atividades correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICAGOES:
Escolaridade; Ensing Fundamental Completo.
Requisito adicional: Carteira de Habilitagao profissional para motorista
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ENGENHEIRO CIVIL L.—‘ ——

DESCRICAQ SUMARIA:

Compreende as tarefas que se destinam a elaboracdo de calculos, projetos, supervisio
tecnica e planejamentoc de obras e servicos da empresa, bem como de pesquisa e
elaboragio de métodos de trabaiho e técnicas operacionais de servigos e obras.

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

Elabora projeto de construgao civil, reservatérios e de redes de agua, de esgotos e obras
complementares, preparando plantas, especificando tecnicamente materiais, equipamentos e
mao-de-obra necessarios e efetuando célculos aproximados dos custos, para aprovacg3o.
Exerce a supervisao técnica destas obras;

Procede avaliagdo geral das condigbes requeridas para a obra, estudando o projeto,
examinando as caracteristicas do terreno disponivel, para determinar o local apropriado para
a construcao;

Supervisiona e fiscaliza obras e servigos de terraplenagem, projetos de locagéo e obras de
agua e esgoto em via pulblica, observando o cumprimento das especificagfes técnicas
exigidas para assegurar os padrées de qualidade e seguranga;

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

Fiscaliza projetos de construgdo de redes de esgotos, sistemas de aguas servidas e demais
instalagdes sanitdrias de edificios, indastrias, comércios e outras obras sanitarias,
examinando-os minuciosamente, efetuando calculos para assegurar-se de que os mesmos
satisfazem aos requisitos técnicos e legais;

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

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

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

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

Analisa e emite pareceres técnicos sobre projetos e licitagBes, relativos as especificagbes e
qualificacbes dos materiais e equipamentos referentes a area de atuagao;

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

Elabora relatérios, registrando os projetos executados, as vistorias realizadas e as alteragbes
ocorridas em relagdo aos projetos aprovados;,

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

Participa de comissdes ou equipe multidisciplinar, de acordo com a necessidade da empresa;
14
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Ministra treinamento, visando a capacitagio técnica do pessoal envolvido com construgéio e_@' - -
manutengado de redes de agua, de esgotos e de construgao civil

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

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

ESPECIFICAGOES:

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

Requisito adicional: Carteira nacional de habilitagao, categoria C, Dou E.
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FISCAL DE OBRAS E INSTALAGOES ‘ o

DESCRIGAO SUMARIA:

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

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

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

Executa a autuagdo dos consumidores com instalagdes hidraulicas de &agua tratada,
sanitarias de esgotos ou de aguas pluviais que estejam em desacordo com as especificagdes
técnicas exigidas, em obediéncia a legislagao pertinente;

Notifica e orienta os usuéarios nos casos de violagio de lacres, irregularidades em cavaletes e
encanamentos e numeragbes das edificagbes (habite-se), dirigindo-se até o local e
conversando com o proprietario, a fim de regularizar a situagao do imével,

Notifica e aplica multas referentes a servigos, obras, atividades, atrasos de pagamento,
desobediéncia de notificagdes e instalagdes irregulares, para atender legislagao vigente e
determinagao do superior imediato

Efetua troca de hidrémetros de maneira esporadica e em situagBes emergenciais, para
verificar o real consumo de agua ou a existéncia de vazamentos;

Efetua o lacre em hidrémetros e o corte do fornecimento de Aagua, devido a falta de
pagamento, visando garantir a arrecadag¢io pelos servigos prestados;

Executa cadastro e/ou recadastramento de pogos artesianos e semi-artesianos, de redes de
agua e de esgotos, de terrenos vagos e edificios residenciais, comerciais e industriais, para
atender necessidades dos usuarios, realizar o controle e a fiscalizagao dos servigos e de
protegdo de mananciais;

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

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

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

Fiscaliza ligagdes com agua cortada, dirigindo-se ao local indicado, de acordo com
determinagéo do superior imediato;

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

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

16
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Escolaridade: Ensino médio completo, habilitagdo técnica em agrimensura ou edificagdes ou

saneamento e competente registro profissional.
Requisito adicional: Carteira nacional de habilitagio para motorista € motociclista.
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EENZERS
LEITURISTA/NOTIFICADOR N
DESCRICAO SUMARIA:

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

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

Efetua a leitura dos hidrémetros instalados no municipio, percorrendo os logradouros
publicos de acordo com a rota pré-estabelecida, conferindo o nimero do apareiho, enderego
e identificagéo do consumidor, registrando os dados no coletor ou em impresso préprio, para
posterior emissao de contas das tarifas e servigos;

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

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

Entrega as contas emitidas, avisos de cobranga, boletins com informagfes especificas da
empresa, efetuados pelo préprio DAE, & correspondéncia em geral, na execugio dos
servigos inerentes a area de atuagdo e para conhecimento dos consumidores;

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

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

Executa outras tarefas correlatas determinadas peio superior imediato.
ESPECIFICAGOES:

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.
Requisito adicional: Carteira nacional de habilitagdo para motociclista,
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MECANICO DE MANUTENGAO o

DESCRIGAO SUMARIA:

Executa servigos de instalagdo e manutengdo corretiva e preventiva em maquinas, motores e
equipamentos hidraulicos da empresa, reparando ou substituindo pegas, fazendo ajustes,
regulagens e lubrificagdes convenientes, utilizando ferramentas, maquinas e instrumentos de
medicao e controle, baseando-se em desenho e instrugées recebidas, para manter o bom
funcionamento das maquinas e equipamentos.

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

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

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

Faz a montagem do conjunto reparado, ajustando as pegas, empregando instrumentos
especificos, para devolver a maquina as condigdes de funcionamento:;

Lubrifica pontos determinados das partes moéveis, utilizando 6leo, graxas e produtos
similares, para proteger a maquina, motor e equipamento, assegurar-lhes o rendimento;

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

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

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

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

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

ESPECIFICAGOES:

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

Requisito Adicional: Aptidao fisica.
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MECANICO DE VEICULOS &

DESCRIGAO SUMARIA:

Executa servicos de consertos de automotores em geral, efetuande a reparagao,
manutengdo e conservagao, visando assegurar as condigbes de funcionamento dos veiculos,
magquinas e equipamentos.

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

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

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

Orienta e acompanha a limpeza e lubrificagdo de pecas e equipamentos, providenciando os
acessérios necessarios para a execugao dos servigos;

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

Mantém limpo e arrumado o local de trabalho, a fim de manter condigdes de higiene e
segurancga para a realizacdo dos servigos;

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

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

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

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

ESPECIFICAGOES:

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

Requisito adicional: Aptidao fisica
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MOTORISTA /) )N

DESCRIGAO SUMARIA:

Compreende as tarefas que destinam-se a conduzir e conservar veiculos automotores, da
frota da empresa, tais como: caminhdes, automéveis, peruas e utilitarios, de acordo com as
normas de transito e as instrugdes internas da empresa no uso principalmente do transporte
de material e de pessoal, respectivamente, conforme o veiculo utilizado.

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES

Inspeciona o veiculo antes da saida verificando o estado dos pneus, o nivel do combustivel,
a 4gua e dleo do carter, testando freios, parte elétrica e outros mecanismos, para certificar-se
de suas condigbes de funcionamento;

Verifica os itinerarios, o numero de viagens e outras instrugbes de transito e a sinalizagéo,
visando o cumprimento das normas estabelecidas;

Dirige corretamente caminh&es, utilitarios e/ou automéveis de passeio pertencentes a frota
do DAE, obedecendo o Codigo Nacional de Transito, recolhendo e transportando pessoas,
cargas, materiais e equipamentos em locais € horas determinadas, conduzindo-os em
seguranga conforme itinerarios estabelecidos;

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

Zsla pela manutengéo do veiculo, deixando-o em condigdes adequadas para uso;

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

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

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

Comunica ao superior imediato anormalidades no funcionamento do veiculo;

Opera o radio transmissor do veiculo sempre que necessario ao andamento do servigo;
Mantém o veicuio limpo externamente e internamente e em condigbes de uso, levando-o a
manutengdo sempre que necessario, observando a escala periédica de manutengéo e

lubrificagdo do veiculo;

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

Conduz veiculo utilizado para os servicos do plantdo noturno, transportando pessoas,
realizando entre outras, pequenas sinalizagdes de transito, mancbrando registro e retirando e
entregando refeigdes para os servidores, para atender necessidade operacional da empresa,
Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICAGOES:
21



Escolaridade: Ensino fundamental incompleto, minimo 4@ série completa, correspondent_le_ ao
5% ano atual. '
Requisito adicional: Carteira nacional de habilitagao categoria C, D ou E.
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MOTORISTA DE VEICULO DE CARGA DOTADO DE EQUIPAMENTO ESPECIAL | s () |
&

DESCRIGAO SUMARIA: @&

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

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

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

Verifica os itinerarios, 0 numero de viagens e outras instrugdes de transito e a sinalizagao,
visando o cumprimento das normas estabelecidas;

Dirige corretamente caminhbes dotados de equipamentos especiais pertencentes & frota do
DAE, obedecendo o Codigo de Transito Brasileiro, transportando pessoas, cargas, materiais
e equipamentos, conduzindo-0s em seguranga conforme itinerarios estabelecidos;

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

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

Transporta materiais, de construgio, ferramentas e equipamentos para obras e servigos em
andamento, assegurando a execuc¢io dos tablados;

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

Efetua pequenas sinalizacdes de transito nos casos especificos, utilizando-se de cones,
placas e cavaletes, para garantir a seguranga do veiculo e principaimente dos empregados
envolvidos nos servigos;

Comunica ao superior imediato anormalidades no funcionamento do veiculo;

QOpera o radio transmissor do veiculo sempre gue necessario ao andamento do servico;

Mantém o veiculo limpo externamente e internamente e em condigdes de uso, levando-o a
manutengdo sempre que necessario, observando a escala periddica de manutengio e
lubrificagéo do veiculo;

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

Opera os equipamentos do veicule para a perfeita execugdo das tarefas para que for
designado;

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

Conhece perfeitamente o “Manual de Operagdo e Conservagdo” do veiculo e dos
equipamentos nele instalados;
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Conduz, quando necessario, veiculos de passeio para transportar pessoas, utilitarios zouq, g@ 0,_5
caminhBes pertencentes a frota da DAE, obedecendo o cédigo de transito brasileiro;
ih e

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICAGOES:

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

Requisito adicional: Carteira nacional de habilitagao categoria D ou E.
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OFICIAL DE SERVICOS GERAI LT
COS GERAIS i3

DESCRIGAO SUMARIA: L@ 3}

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

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Realiza servicos de carregamento, descarregamento, armazenagem e entrega de materiais,
produtos, equipamentos e mercadorias, valendo-se de esforgo fisico ou acondicionando-os
em prateleiras ou patio dos almoxarifados, assegurando a sua estocagem ou contribuindo
para a execugdo das tarefas,

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

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

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

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

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

Zela pela conservagdo das ferramentas, materiais e equipamentos de trabalho, limpando e
recolhendo no local adequado, para assegurar 0 uso dos mesmos;

Executa servigos de limpeza e desinfec¢do das caixas d'agua e tanque de dosagem,
garantindo as condigdes ideais de tratamento, estocagem e potabilidade, observando
diretrizes estabelecidas pela chefia imediata;

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

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

Auxilia nos servigos de corte de ligagdo de agua e de escoramentos de valas;

Efetua a lavagem dos tanques de captagio dos efluentes, nas estagdes elevatérias, de
tratamento de esgotos ou na estagdo de tratamento de agua, jogando agua ou outros tipos de
produtos, utilizando-se de materiais apropriados, nas paredes internas e base (chao) dos
tanques de captacdo de efluentes;

Auxilia na retirada de areia e lodo, via caminhao limpa-fossa, dos tanques de acumulacgdo das
estacbes elevatérias ou de tratamentos de esgotos;

Auxilia na montagem e desmontagem na instalagho de hidrémetros nas bancadas de
afericao;
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Auxilia nos servigos de reparo do cavalete e substituicdo de hidrdmetros; f vingl '3"23

Auxilia nos servigos de conservagdo e manutengido de veiculos, a fim de garantir oLbElﬁ‘i"""""“"
funcionamento dos mesmos,

Auxilia nos servigos de carpintaria, confeccionando e montando placas de sinalizagao de
transito;

Auxilia nos outros servigos de mio-de-obra qualificada;

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
ESPECIFICAGOES:

Escolaridade: Alfabetizado

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

DESCRIGAO SUMARIA:

Executa servigos nas obras de ampliagdo e manutengdo de construgéo civil e de redes de
agua e esgoto, sob orientagéo e supervisdo do encarregado operacional, bem como, opera
equipamentos de ar comprimido, martelete , compactador de solo, cortadeira elétrica e toda e
qualquer ferramenta necessaria ao desempenho do servigo. Executa tarefas referentes a
instalacdo de tubulagdo, visando a construgcdo e a manutengdo de redes de agua e de
esgoto, de 60 a 500 mm e de 150 a 400 mm, respectivamente, bem como a instalagéo e a
retirada de medidores de vazdo e de escoramento de valas, dependendo da area de
atuacao.

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

Monta, instala, repara e conserva sistemas de tubulagdes de material ceramico, de concreto,
de ferro, de PVC ou outro similar, rosqueando, chumbando ou furando os mesmos e
assentando-os em valas ou grampeando-os em paredes, utilizando-se de instrumentos
apropriados, para construir as ligagdes e as redes de agua ou de esgotos, de 60 a 500 mme
de 150 a 400 mm, respectivamente;

Realiza 0 assentamento de tubos de concreto, ceramico, PVC e FOFQ ou outros materiais,
transportando-os e/ou segurando-os para garantir a correta instalagio;

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

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

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

Executa todo o trabalho de conservagao, manutengao, construgdo e ampliagdo das redes de
agua e esgoto no municipio;

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

Executa servigos de escoamento de agua, por meio de bombas de sucgéo, para proporcionar
condigbes ideais no local da execugao dos servigos,

Instala, retira e reinstala hidrémetros, valvulas de redugdo de pressdo, novos ou aferidos nas
categorias residencial, comercial e industrial, utilizando-se de ferramentas especificas, a fim
de possibilitar a medigao da agua utilizada nos iméveis;

Repara vazamentos em cavaletes residenciais, comerciais e industriais, utilizando-se de
ferramentas especificas, substituindo pegas, valvulas, etc., a fim de eliminar a perda de agua
e solucionar o problema. Quando necessario repara, também, o vazamento que estiver
localizado entre ¢ cavalete e a tomada de agua na rede,

Monta e repara cavaletes, utilizando-se de ferramentas apropriadas, para possibilitar o ajuste
do medidor,

27



Instala e retira equipamentos de corte de agua, de monitoramento e controle juntér*%{‘_z‘smgg
cavaletes, redes e adutoras, para verificar o0 real consumo de agua ou a existéncialﬁ'@ -

vazamentos: Lo

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

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 execugio dos servigos no seu interior;

Confecciona tapume para prote¢io de valas e corredor para pedestres, utilizando-se de
folhas de madeirite efou outros materiais, a fim de isolar a area aberta e evitar acidentes;

Executa sinalizagdes para interdigdes parciais ou totais de vias publicas, seguindo orientagao
do superior , a fim de garantir condigdes seguras para a realizagao de obras ou servigos;

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

Executa servigos na preparagdo dos logradouros publicos para execucio de servigos de
pavimentagao, compactando o solo, esparramando terra, pedra, paralelepipedo, cascalho,
para manter a conservagio dos trechos que foram abertos para a manutengéo ou ampliagao
das redes ou ligagbes de agua e esgoto;

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

Verifica as condiges gerais do equipamento a ser utilizado, quanto ao abastecimento, nivel
de dleo e temperatura, mantendo a conservagio e limpeza do equipamento utilizado.

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

Requisito adicional: Aptidao fisica.
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OFICIAL DE SERVICOS ESPECIALIZADOS

DESCRIGAQO SUMARIA:

Executa tarefas referentes a instalagéo de tubulagéo, visando a construgao e a manutengéo
de redes de agua e de esgotos, de 60 mm a 1200 mm e 150 a 2000 mm, respectivamente,
bem como a aferigdo e repara¢ao de medidores de vazdo e de construgdo civil, dependendo
da area de atuagéo.

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

Monta, instala, repara e conserva sistemas de tubulagdes de material cerdmico, de concreto,
de ferro, de PVC ou outro similar, rosqueando, chumbando ou furando os mesmos e
assentando-os em valas ou grampeando-os em paredes, utilizando-se de instrumentos
apropriados, para construir as ligagdes e as redes de agua ou de esgotos, de 60 mm a 1200
mm e 150 mm a 2000 mm, respectivamente;

Estuda o trabalho a ser executado analisando desenhos, esquemas, especificagbes e outras
informagdes, para programar o roteiro de redes de agua e de esgotos ou de construgdo civil;

Executa servigos de construgio e reparos nos pogos de visita, bueiros, fossas de esgotos,
pisos de cimento, ancoragem , caixas de registro de agua, etc, de acorde com as
especifica¢cdes técnicas definidas no projeto;

Executa servigos de escoamento de agua, por meio de bombas de sucgio, para proporcionar
condigdes ideais no local da execug¢do dos servigos;

Efetua fundagéo de alicerce, supervisionando abertura ¢ demarcacgao de valetas, por meio de
instalag@o de estacas e alinhamento, observando niveis estabelecidos, promovendo aterros
necessarios,

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

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

Executa servigos de acabamento em geral, tais como reboco, pintura, colocagdo de telhas,
revestimento de pavimentos ou paredes com ladrilhos e azulejos, instalagdo de rodapés,
verificando material, ferramentas e equipamentos necessarios, para a execugdo dos
trabalhos;,

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

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

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

Examina, faz aferigho e manutengdo de hidrometros, seguindo as normas do IPEM,
INMETRO, ABNT e demais normas relativas as atividades desenvolvidas na Segdo de
Hidrometria, vigentes no pais;
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Efetua servigos internos tais como: preenchimento de fichas e cartelas; controle de fichas‘de-—.. 7=~

servigos, levantamento de materiais e dados cadastrais, entrega de correspondéncias
correlatas ao servigo,

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

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

Executa servigcos na preparagdo dos logradouros publicos para execugdo de servigos de
pavimentagdo, compactando o solo, esparramando terra, pedra, paralelepipedo, cascaiho,
para manter a conservagao dos trechos que foram abertos para a manutengao ou ampiliagéo
das redes de agua e esgoto;

Verifica as condigdes gerais do equipamento a ser utilizado, quanto ao abastecimento, nivel
de éleo e temperatura, mantendo a conservagao ¢ limpeza do equipamento utilizado;

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

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
ESPECIFICAGOES:

Escolaridade: Ensino fundamental completo.
Requisitos Adicionais: Aptidao fisica
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OPERADOR DE BOMBAS Hiode 132

i

DESCRIGAO SUMARIA:

Executa servigos que consistem na operagdo de uma estagdo de bombeamento de agua,
acionando seus equipamentos e controlando seu funcionamento, para recalcar a agua aos
locais de tratamento, armazenamento e distribuigdo.

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

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

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

Controla o funcionamento das instalagcbes de bombeamentos, lendo e interpretando as
marcag¢des dos indicadores e observando o desempenho de seus componentes, para
verificar as condigbes de pressdo, nivel e volume da agua e descobrir eventuais falhas no
equipamento;

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

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

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

Controla e anota em fichas préprias dados de voltagem, amperagem, pressdo e nivel de
reservatdrios, se necessario, para controle do andamento do servigo;

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

Opera equipamentos de protegéo das adutoras de recalque € manobra registros relativos a
operagao de recalque, garantindo o seu funcionamento;

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

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

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
ESPECIFICAGOES:

Escolaridade: Ensino fundamental incompleto, minimo 4* série compieta, correspondente ao
5° ano atual.
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OPERADOR DE ETA

DESCRIGAO SUMARIA:

Qpera as instalagbes da estacao de tratamento de agua, monitorando por meio de analises
fisico-quimicas a qualidade da &gua, acionando comandos eléiricos de fluxo de agua,
misturando-lhe substancias quimicas, filtrando-a, para purifica-la e torna-la adequada e
potavel.

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

QOpera as instalagbes da estacdo de tratamento de Agua, usando produtos quimicos,
monitorando por meio de andlises fisico-quimicas para torna-la potavel;

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

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

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

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

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

Opera a lavagem dos filtros, por meio de um contrafluxo de agua, que ocorre com a abertura
das comportas, acionada pelo painel eletrdnico, para evitar o entupimento dos filtros.

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

Comunica a necessidade de reposigdo e/ou manutengio de todo e qualquer material e
equipamento utilizado em todas as fases do tratamento existente na estagao,

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

Escolaridade: Ensino Médio Completo, formacio técnica em saneamento ou em guimica e
registro profissional no C.R.Q.

32



OPERADOR DE MAQUINAS !

A ey

DESCRIGAO SUMARIA:

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

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

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

Opera maguinas montadas sobre rodas, providas de pa mecéanica gu cagamba, para escavar
e mover terra, pedra, areia, cascalho € materiais analogos;

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

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

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

Conduz a maquina, acionando 0 motor e manipulando os dispositivos, para posiciond-la
segundo as necessidades de trabalho;

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

Efetua servigos de manutengéo de maquina, abastecendo-a, lubrificando-a, engraxando todo
o sistema mecanico, executando pequenos reparos, para assegurar seu bom
funcionamento;

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

Comunica o superior imediato anarmalidades no funcionamento da maquina;

Toma conhecimento do manual de manutengdo e operagédo, especialmente dos itens
relacionados a lubrificagao e servigos preventivos;

Executa outras atividades correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICAGOES:

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

Experiéncia: Comprovada de 02 {(dois) anos.

Requisito Adicional: Carteira nacional de habilitagdo para motorista categorias C, Dou E
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OPERADOR DE MARTELETE

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

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

Desloca paralelepipedos, utilizando-se do equipamento martelete, ou outro equipamento, a
fim de facilitar 2 sua retirada para a realiza¢ao de abertura de vala;

Zela pela conservagao dos equipamentos de trabalho, limpando-os e recolhendo-os ao local
adequade, a fim de manter as condigdes de uso dos mesmos;

Comunica ao superior imediato anormalidades no funcionamento do equipamento;
Mantem-se inteirado das especificagdes e métodos de operagéo dos equipamentos, de modo
a executar as tarefas com seguranga € sem danos ao equipamento; conhecendo
perfeitamente o manual de operag¢ao e conservagdo do equipamento;

Rompe concreto, parede de tijolos, pisos, efc, visando a demoligao de estruturas;

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICAGOES:

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

5° ano atual.
Exigéncia adicional: aptidao fisica.
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OPERADOR DE REPRODUGOES GRAFICAS j -
DESCRIGCAO SUMARIA:

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

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

Regula a maquina fotocopiadora, fazendo os ajustes necessarios, para obter uma reproducao
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 peridédica da maquina, escovando as pegas, lubrificando-a e abastecendo-a
com elementos quimicos adequados, de acordo com a orientagéo da assisténcia técnica da
maquina, para manté-la em perfeitas condigbes de funcionamento;

Controla os servigos de reproducdo de codpias, conferindo os pedidos de tiragem e as
quantidades solicitadas, para entrega-las a unidade requisitante, apés a conclusdo dos
mesmos;

Anota, diariamente, a quantidade de reprodugéo de cépias solicitadas por segdo, registrando
em impresso prépric e/ou planitha eletrbnica, a fim de controlar ¢ uso e emitir relatério;

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

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
ESPECIFICAGOES:
Escolaridade: Ensino fundamental incompleto: minimo 4? série, correspondente ao 5° ano

atual.
Progressao / Promogao.
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OPERADOR DE SISTEMAS LSS

DESCRIGAO SUMARIA

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

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES

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

Monitora, continuamente, as medigdes dos diversos dispositivos, fornecendo informagdes
as demais areas da empresa, quando solicitado.

Efetua corregbes das medigdes eventualmente discrepantes;

Intervém no sistema, quando necessario ou quando solicitado a proceder alteragées na
rofina;

Comunica o engenheiro responsavel pela seg¢do, o responsavel pelo plantdo, e ©
responsavel pela ETA, quando houver discrepancias incomuns;

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

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

Comunica & secéo de eletromecanica os problemas apresentados no sistema;
Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
ESPECIFICAGOES

Escolaridade: Ensino fundamental completo.
Experiéncia: Conhecimentos em informatica
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PORTEIRO e

DESCRIGAO SUMARIA:

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

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

Controla a movimentagao 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 publico, atendendo pesscalmente ou por telefone,
transferindo ligagbes ou anotando recados;

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

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

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

Auxilia nos servigos de vigilancia, quando necessario,

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
ESPECIFICAGOES:

Escolaridade: Ensino fundamental completo.

Requisito adicional: Carteira nacional de habilitag&o profissional para motorista.
Progressao / Promogao.
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~ . RADIOTELEFONISTA
DESCRIGAO SUMARIA:

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

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

QOpera o equipamento de radio, sintonizando as diversas frequéncias e regulando os
instrumentos de tonalidade, para receber e transmitir mensagens em linguagem convencional
ou codificada,

Recebe, por telefone, reclamagao/solicitacao de usuarios, anotando-as em impresso proprio
e transmitindo, via rédio ou telefone, acs setores competentes, visando o atendimento da
reclamagéo/solicitagéo;

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 digitacio e elaboragBo de relatérios, afim de registrar os servigos
executados;

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

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

Opera mesa telefénica, sempre que necessario,

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

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

Experiéncia; Comprovada de 01 (um) ano.
Requisitos Adicionais: Conhecimentos em Informatica
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TECNICO EM AGRIMENSURA @
DESCRIGAO SUMARIA:

Executa tarefas de carater técnico relativa 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 ATRIBUIGOES:

Analisa plantas, mapas, titulos de propriedades, regisiros e especificagfes, estudando e
calculando as medigbes 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 a construgio de obras;

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

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

Executa todos os tipos de calculos planimétricos e altimétricos necessarios;

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

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

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

Conduz veiculo para transportar-se até o local de trabalho ou quando necessério para a
execucdo dos servigos,

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

ESPECIFICAGOES:

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

Experiéncia: Comprovada de um ano

Requisito adicional: Carteira nacional de habilitagdo profissional para motorista.
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TECNICO EM CONTABILIDADE B o

DESCRICAO SUMARIA:

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

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

Executa a escrituragao de livros contabeis e fiscais atendendo para a transcri¢ao correta de
dados contidos nos documentos originais, para fazer cumprir as exigéncias legais e
administrativas;

Executa o acompanhamento dos saldos de contas bancarias, por meio de registros de
depdsitos, cheques emitidos e outros lancamentos, para a elaboragdo de relatorios diarios
possibilitando informar a posigao financeira;

Elabora balancetes, balangos e outros demonstrativos contabeis, aplicando as técnicas
apropriadas para apresentar resultados parciais e totais da situagdo patrimonial, econémica e
financeira da organizagéao,

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

Efetua analiticamente os atos ou fatos administrativos, referentes a situagc&o contabil e/ou
fiscal,

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

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

Elabora demonstrativos de apuragéo dos impostos previstos pela legislago;

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICAGOES:

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

Regional de Contabilidade - CRC.
Experiéncia; Comprovada de um ano.
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TECNICO EM EDIFICAGOES

DESCRICAC SUMARIA:

Compreende as tarefas de carater técnico relativa a execugéo de projetos de edificagbes e
outras obras de engenharia civil, orientando-se por plantas, esquemas e especificagbes
técnicas, para supervisionar a construgo, reparo e conservagéo das referidas obras.

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

Realiza estudos no local de obras, procedendo as medigbes e efetuando calculos para
auxiliar na preparagdo de plantas e especificagdes relativas a construgao, reparagao e
conservagao, de edificios e outras obras de engenharia civil;

Executa eshogos e desenhos técnicos em auto cad, estruturais, seguindo plantas, esquemas,
especificagdes técnicas e utilizando instrumentos de desenho, para orientar os trabalhos de
construgdo, manutengao e reparo;

Prepara estimativas detalhadas sobre quantidade e custos de materiais @ mao de obra para
fornecer os dados necessarios A elaboragdo da proposta de execugdo de obras, em
conformidade com o gerente;

Realiza a preparagio de programas de trabalho e fiscalizagéo de obras, acompanhando e
controlando os respectivos cronogramas, para assegurar o cumprimento das condigdes
estabelecidas ou localizar falhas de execugéo;

Identifica e resoive problemas, aplicando os seus conhecimentos tedricos e praticos, na
construgao de obras e nas instalagbes hidraulicas, sanitarias e elétricas, para assegurar o
desenvolvimento normal dos trabalhos;

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

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

ESPECIFICAGOES:

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 nacional de habilitagéo profissional para motorista.
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TECNICO EM ELETROMECANICA

DESCRIGAO SUMARIA:

Executa tarefas de instalagdo e manutengdo preventiva e corretiva de equipamentos
elétricos, mecanicos e hidraulicos, realizando ajustes, regulagens, lubrificagbes e
configuragdes, utilizando-se de ferramentas adequadas, maquinas e instrumentos de
medicdo e controle, visando assegurar o bom funcionamento do sistema.

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

Realiza trabalhos em instalagies elétricas, seguindo as determinagdes da NR-10,
procedimentos e orientagdes de Seguranga;

Executa trabalhos de inspegéo, instalag&o, montagem e desmontagem de equipamentos
elétricos, mecanicos e hidraulicos;

Efetua manutengdes preventivas e corretivas, emitindo relatérios técnicos das possiveis
causas de defeitos elétricos e mecanicos, propondo agles técnicas para prevengao das
falhas;

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

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

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

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

Executa trabalhos de inspeglo visual de equipamentos e manobras de chaves e disjuntores
de Alta Tens&o;

Executa trabalhos de inspegdo, limpeza e manutengdo preventiva e corretiva em
equipamentos de Alta Tens&o desenergizados;

Opera maquinas, equipamentos e sistemas, durante realizagao de testes funcionais ou para
normalizagdo de funcionamento apés atendimentos de manutengao;

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

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICAGOES:

Escolaridade: Ensino Médio Completo, habilitagio especifica.

Experiéncia; Comprovada de um ano.

Requisito Adicional: Carteira nacional de habilitagao profissional para motorista.
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TECNICO EM SEGURANGA DO TRABALHO
DESCRICAO SUMARIA:

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

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

Efetua inspegdes de locais, instalagGes e equipamentos nas diversas unidades da empresa,
determinando fatores e riscos de acidentes, seguindo normas e dispositivos de seguranca,
visando a prevengao e minimizagdo de acidentes e fatores inseguros;

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

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

Elabora relatdrios com base nas inspe¢des realizadas, comunicando os seus resultados,
propondo aquisigio, reparago e remanejamento de equipamentos, visando verificar a total
observancia dos padrées estabelecidos em normas técnicas de seguranca do trabalho;

Elabora relatorios e formularios exigidos por diversos orgdos referentes a Seguranca e
Medicina do Trabaiho;

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

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

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

Realiza a publicagdo de matérias sobre seguranga no trabalho, preparando instrugbes e
orientando a confecgéo de cartazes e avisos sobre prevencéo de acidentes;

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

Realiza a entrega e o controle do EPI (equipamento de protecéo individual) aos empregados,
anotando em ficha individual o tipo, a quantidade, e a data, a fim de garantir a realizagéo do
trabalho dentro de condigbes de seguranga, bem como cumprir a legislagao.

Qrienta 0 empregado no uso coreto e na higienizagéo do EPI (equipamento de protegéo
individual), para que a eficiéncia e a durabilidade do mesmo seja preservada;

Conduz veiculo para transportar-se até o local de trabalho ou guando hnecessario para a
execugdo dos servigos,

Executa outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a sua
especialidade, bem como as tarefas determinadas pelo superior imediato.
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ESPECIFICAGOES: 'é !
Escolaridade: Ensino Médio Completo, habilitagio técnica em seguranga do traballﬁdzf @ Y.
competente registro profissional. Lo
Experiéncia: Comprovada de dois anos. )
Requisito Adicional: Carteira nacional de habilitagao profissional para motorista.
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PREFEITURA

DI/

QPORYUNIDADE € PARA TODOS

Secretaria de
Recursos Humanos

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: ASSESSOR DE RELAGOES INSTITUCIONAIS :
SIMBOLO: CC-02 | -
FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeagéo e exoneragao.
FORMAGAQ: Superior Completo

DESCRICAO SUMARIA
Exercer as atividades de representacdo da Prefeitura Municipal, junto aos 6rgéos
institucionais de varios niveis.

ATRIBUICOES

* Planejar, coordenar e executar agdes de interesse do Governo;

= Acompanhar e negociar as agdes de sua competéncia necessarias ao alcance das metas
estabelecidas, participando da instrug&o de assuntos relacionados aos poderes estaduais e
federais;

e Coordenar agdes que levem a concretizacdo do Plano de Governo previamente estabelecido

» Distribuir agdes e se incumbir do acompanhamento da concretizag¢&o do Plano de Governo;

o Serelo de ligagéo entre o chefe do executivo e os demais érgéos envolvidos nas agdes

governamentais, a fim de manter sempre e de forma crescente a perfeita viabilizagéo dos
programas executados.




PREFEITURA

Secretaria de
Recursos HUmManos
OFPORTUNIDADE £ PARA TODODS

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: ASSESSOR ESPECIAL

SIMBOLO: CC-03

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeagao e exoneracao.

FORMAGCAO: Superior Completo (desejavel)

DESCRIGAO SUMARIA

Exercer a dire¢do geral, a coordenagéo e a fiscalizagdo dos programas e atividades a cargo
do érgac sob sua direcéo.

ATRIBUICOES

'Exercer coordenagdo de projetos especiais, dentro das agbes de governo enfocadas pela

Secretaria de Governg e Comunicacio Social;

Coordenar agbes que levem & concretizagao do Plano de Governo previamente estabelecido;,
Acompanhar as agbes governamentais a cargo da Administragao,

Distribuir agdes e se incumbir do acompanhamento da concretizagdo do Plano de Governo;
Acompanhar junto 4 comunidade, através de suas liderangas, a qualidade e eficiéncia dos
planos ja implantados, promovendo a ligagdo Executivo e Comunidade;

Chefiar o Departamento de Assessoria Especial,

Ser elo de ligagéo entre o Chefe do Executivo e 0s demais 6rgdos envolvidos nas agbes
governamentais, a fim de manter sempre e de forma crescente a prefeita viabilizag&o dos
programas executados,

Coordenar, através da Assessoria Especial, a demanda natural de agdes que devem ser
adicionadas ao Plano de Governo, devido aos acontecimentos do dia-a-dia.




PREFEITURA

Secretaria d
Recursos Humanos

méﬁj

| DESCRIGAO DE CARGO

CARGQ: ASSESSOR MUNICIPAL Vi

SIMBOLO: CC-04
FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeagédo e exoneragéo.
FORMAGAQ: Superior Completo (desejavel)

DESCRIGAQ SUMARIA

Assessora os diversos 6rgaos nas questdes praticas da Administragdo Municipal, propondo
solugdes que visem o atendimento das diretrizes de governo.

ATRIBUICOES

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

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

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

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

+ Representa, eventualmente, o Prefeito ou Secretario Municipal em compromissos ou
cerimdnias.




PREFEITURA

Secretaria cle
Recursos Humanos

| DESCRICAO DE CARGO

CARGO ASSESSOR MUNICIPAL V

SIMBOLO: CC-05
FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeagio e exoneragao.
FORMAGAO: Superior Completo (desejavel)

DESCRICAO SUMARIA

Assessora o orgio de atuagioc na implantagdo de planos e programas, zelando pela
fiel observancia das diretrizes politicas fixadas pela autoridade superior.

ATRIBUIGOES

» Assessora o 6rgdo de atuagio na implantagido de planos, programas e projetos afetos
a sua area de atuagao;,

« Assessora no estudo de modificages administrativas e de implantagdo de novos:
procedimentos de trabalho, visando assegurar o éxito de planos, programas e proletos
de interesse da unidade;

» Presta colaboragédo na coordenacgao e supervisao das atividades do 6rgao de atuagao, .

» Presta informagdes ao superior imediato sobre 0 andamento dos diversos projetos e
dos resultados alcancados, elaborando relatérios, ou através de reunides, para
possibilitar a avaliagdo da politica aplicada;

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




Secretaria de

Recursos Humanos 4
CRORTUNIDADE

DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: ASSESSOR MUNICIPAL IV

SIMBOLO: CC-06 -
FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeagao e exoneragao.

FORMAGAO: Superior Completo (desejavel)
DESCRIGAO SUMARIA

Assessora 0s diversos orgaos do Governo Municipal na definigdo de seus planos,
programas e projetos, zelando pela fiel observancia das diretrizes politicas fixadas pela

autoridade superior.

ATRIBUICOES
Assessora o 6rgdo de atuagdo na definicdo de suas politicas, diretrizes, planos,

programas e projetos,
Assessora no levantamento e andlise necessarios ao planejamento das agdes

governamentais;
Participa de comissdes ou grupos de trabalho voltados para o desenvolvimento das|

atividades da Administragcdo, assessorando os profissionais envolvidos,
Participa de estudos de viabilidade técnica, econdmica e social e da elaboragdo de
planos, projetos e programas, zelando pela fiel observancia das diretrizes politicas. :

PREFEITURA ! 'j;'_- “_"“i:
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PAEFEITURA - {

Secretaria de
Recursos Humanos

DPORTUNIDADE

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: ASSESSOR MUNICIPAL NI

SIMBOLO: CC-07
FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeagéo e exoneragao.
FORMAGAQ: Ensino Médio Completo (desejavel)
DESCRICAQ SUMARIA
Assessora o 6rgdo de atuagdo em assuntos relativos a organizagéo do trabafho,
estudos, pesquisas e levantamentos de interesse da Administracdo, visando a fiel
cbservéncia das diretrizes politicas fixadas pela autoridade superior
ATRIBUICOES

» Desenvolve estudos, pesquisas e levantamento de dados de interesse do Governo
Municipal, visando subsidiar a elaborag&o de planos, programas e politicas publicas;

e Coordena a execugdo de planos, programas e projetos, visando garantir o
atendimento das diretrizes governamentais:

* Assessora o Orgdoc de atuagido na organizagdo do trabalho, baseando-se nas
diretrizes da politica geral do governo, visando assegurar o fluxo normal desse;

» Desenvolve estudos, pesquisas e levantamentos de dados sobre assuntos pertinentes

ao 6rgéo de lotagao, para alimentacéio de cadastro e banco de dados.




PREFEITURA

Secretaria de
Recursos Humarnos 4
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DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: ASSESSOR MUNICIPAL I

SIMBOLO: CC-08

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeagio e exoneragio.

FORMAGAO: Ensino Médio Completo (desejavel)

DESCRICAC SUMARIA

coordenando e orientando os frabalhos, para assegurar o desenvolvimento dos mesmos.

Assessora o Secretario Municipal no controle das atividades da secretaria,

ATRIBUIGOES

Presta informagdes ao superior imediato sobre o andamento dos trabalhos e dos
resultados alcangados, elaborando relatérios para possibilitar a avaliacdo da politica
aplicada;

Elabora, em conjunto com os 6rgdos técnicos da Administragdo, previsbes de
despesas, tendo como base as necessidades da unidade, visando subsidiar acgoes,
normas e medidas a serem propostas;

Analisa o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e
efetuando estudos e ponderagées a respeito, para propor ao Secretario Municipali
medidas de simplificagao e melhoria dos trabaihos:

Assessora o Secretdrio Municipal no contato com outros orgdos publicos, recebendo
reivindicagdes, analisando e propondo solugdes, para assegurar o pleno atendimento
a0s mesmos.
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DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: ASSESSOR MUNICIPAL |

SiMBOLO: CC-09 )

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeagdo e exoneragio.
FORMACAO: Ensino Médio Completo (desejavel)
DESCRICAO SUMARIA

Assessora Diretores e Chefes de Divisao no controle das diversas atividades do orgéo
de atuagao, visando o fiel cumprimento das metas estabelecidas pela autoridade superior.

ATRIBUICOES
* CQrganiza o trabatho do 6rgéo, em conformidade com as diretrizes fixadas pela
autoridade superior, visando assegurar o fluxo normal desse;
» Coleta e analisa dados para embasar planos, projetados e programados de interesse
municipal;
» Mantém contatos verbais, telefénicos ou por escrito com os demais orgaos, visando
prestar ou obter informagdes de interesse.
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OPORTUNIDADE £ PARA TCDOS

CARGO: COMANDANTE DA GUARDA MUNICIPAL

DESCRIGAO DE CARGO ]

SIMBOLO: CC-01

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeagao e exoneragio.

FORMAGAO: Superior Completo (desejavel)

DESCRICAO SUMARIA

Exercer a direcéo geral, a coordenagéo dos programas e atividades a cargo do 6rgao sob sua
direcao.

_____ ATRIBUICOES

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

Representar a Guarda Municipal em todos os assuntos relativos & Corporagao;

Coordenar, no ambitc de sua competéncia e circunscrigéo, a execugéo da politica municipal de
seguranga, aprovada pelo Prefeito Municipal;

Promover a integragé&o e cooperagfo mitua da Guarda Municipal com os demais 6rg&os
municipais, estaduais e federais;

Propor ao Prefeito Municipal a criagéo de divisGes, grupamentos e regimentos especializados,
para meihorar a administragéo e eficiéncia do servigo;

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

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

Nomear ou designar comissdes que se tornem necessérias ao bom andamento dos servicos
da Guarda Municipal;

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

Dirigir as atividades as atividades relativas as finangas e orgamento da Guarda Municipal de
Jundiai;

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

Executar outras atribuigSes afins. _J
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Secretaria de
Recursos Humanos 4

DESCRIGCAO DE CARGO

CARGO: COODENADOR DO PROCON DE JUNDIAI
SIMBOLO: CC-02

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeagéo e exoneragao.
FORMA(}AO Superior completo.

DESCRICAQ SUMARIA

Exercer a coordenacg&o do PROCON de Jundiai, responsabilizando-se pela fiscalizacdo e
controle interno, nos termos da legislagao vigente.

ATRIBUICOES

» Coordenar as agbes da Politica Estadual de Defesa dos Direitos do Consumidor, nos
termos da legislacao vigente; |

» Coordenar e organizar as atribuigGes referentes aos servidores que compéem o quadro
funcional do PROCON de Jundiai:

* Avaliar e integrar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua coordenagso:

» Promover condigSes favoraveis para o desempenho das atividades relacionadas a defesa
dos direitos do consumidor;

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

*  Exarar manifestagéo conclusiva nos processos administratives que tramitam no 6rgao;
¢ Coordenar e executar a politica municipal voltada & defesa dos direitos do consumidor;

» Fiscalizar e aplicar as sangfes administrativas previstas no Codigo de Defesa do
Consumidor (Lei n® 8.078/90, art.56) e legislagio correlata;

* Receber, analisar, avaliar e encaminhar consuitas, denuncias ou sugestées apresentadas
por entidades representativas ou pessoas juridicas de direito publico ou privado;

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

e Atuar ]unto ao sistema municipal de ensino, visando incluir o tema “educagdo para o
consumo” nas disciplinas j& existentes, possibilitando a formagido de uma nova
mentalidade nas relagGes de consumo:

e Colocar a disposigdo dos consumidores, mecanismos que possibilitem informar os preg:osi'
dos produtos basicos;

* Manter cadastro atualizado de reclamagdes fundamentadas contra fornecedores de
produtos e servigos, devendo divulgé-los publica e anualmente (Lei n°® 8.078/90, art. 44),
remetendo cépia a Fundagdo PROCON — Estado de Séo Paulo e aoc DPDC);

» Expedir notificagdes aos fornecedores, para que, sob as penas da lei, prestem
informacGes sobre questdes de interesse do consumidor, resguardado o segredo
industrial;

« Determinar a execugdo de fiscalizagdo, bem como a emissdo de notificagdes e autos de|
infrag&o pelo servigo de fiscalizagao do 6rgéo;

» Encaminhar ac Ministerio Publico a noticia de fatos que, em tese, configurem crimes de
agao penal publica, ofensa a direitos constitucionais do cidad&o, a interesses difusos,
coletivos ou individuais homogéneos.
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DESCRIGAO DE CARGO | ]

CARGO: DIRETOR

SiMBOLO: CC-03

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeagio e exoneragio.

FORMAGCAO: Superior Completo (desejavel)

DESCRICAQ SUMARIA

Exercer a diregdo geral, a coordenagio e a fiscalizagio dos programas e atividades a cargo
do 6rgdo sob sua diregdo,

ATRIBUICOES

Distribuir os servigos aos 6rgaos ou equipes a seu cargo e estudar e tomar medidas, para
racionalizar métodos de trabatho e agilizar o atendimento ao publico;

Apresentar relatérios de levantamento solicitado pelo Secretario;

Preparar e propor a0 Secretario, na época prépria, cronograma das atividades programadas,
para o ano seguinte, com a indicag&o dos érgéos responsaveis pela execugao;

Despachar e visar certidbes expedidas pelo 6rgao que chefia;

Fazer elaborar estudos e pareceres sobre assuntos de sua competéncia;

Opinar sobre o provimento de cargos que integram o 6rgdo sob sua diregao;

Fornecer ao Secretario, nos prazos estabelecidos, subsidios destinados ao acompanhamento,
avaliagéo e revisdo dos programas e projetos pelos quais é responsavel:

Justificar faltas dos servidores lotados na sua Diretoria, nos termos da regulamentagéo vigente;
Propor o treinamento dos servidores em nivel de chefia e de execugao;

Executar outras atribuigdes afins, especificas do 6rgéo de atuaggo, definidas em regimento
interno.
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DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: PROCURADOR DO MUNICIPIO - CHEFE
SIMBOLO: PMC

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeacio e exoneragio.
FORMAGCAO: Superior Completo

DESCRICAO SUMARIA
Representar o Municipio judicialmente, assistir juridicamente os orgaos da Prefeitura em
questdes de urgéncia, recursos e outros.

ATRIBUICOES

» Propor e responder agdes, de qualquer espécie, e medidas cautelares, em defesa dos
interesses do Municipio;

Analise de recursos e questes de urgéncia;

Preparar informagdes a serem prestadas pelas autoridades municipais em processos de
Mandados de Seguranga, “Habeas Corpus” e Agao Civil Publica;

Elaborar Projeto de Lei e outros atos normativos de interesse da Prefeitura:

Responder consultas em carater de urgéncia formuladas por autoridades municipais;
Orientar os servidores que auxiliem na execugao das atribuigdes proprias;

Executar outras atividades afins.
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DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: SECRETARIO ADJUNTO DE ESPORTES

SIMBOLO: CC-01

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeagio e exoneragéo.

FORMAGAO: Superior Completo

DESCRICAQO SUMARIA

Exercer a direg&o geral, a coordenagao dos programas e atividades a cargo do orgéo sob sua
direcao.

ATRIBUIGOES

Distribuir os servigos aos 6rgéos ou equipes a seu cargo & estudar e tomar medidas, para
racionalizar métodos de trabalho e agilizar 0 atendimento ao publico;

Apresentar relatérios de levantamento solicitados pelo Secretario;

Preparar e propor ac Secretario, na época propria, cronograma das atividades programadas,
nas areas de esportes e recreag&o, para o ano seguinte, com a indicagio dos 6rgaos
responsaveis pela execugéo;

Despachar e visar certiddes expedidas pelo 6rgao que chefia;

Fazer elaborar estudos e pareceres em processos sobre assuntos de sua competéncia;
Opinar sobre o provimento de carges que integram o érgac sob sua diregéo;

Fornecer ao Secretario, nos prazos estabelecidos, subsidios destinados ao acompanhamento,
avaliagdo e revis&o dos programas e projetos pelos quais & responsavel;

Justificar faltas dos servidores lotados na sua Diretoria, nos termos da regulamentacio vigente;
Propor o treinamento dos servidores em nivel de chefia e de execugao;

Executar outras atribuigbes afins.
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DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

GRUPQ / NIVEL SALARIAL: AOP I/A

DESCRIGAQ SUMARIA

Orientar as familias para utilizagdo adequada dos servigos de satide e desenvolver
agbes de educacao e vigilancia a salde, com é&nfase na promogao da saude na

prevencao de doengas.

RESPONSABILIDADES

Orientar as familias para utilizagdo adequada dos servicos de salde,
encaminhando-as e agendando consultas, exames e atendimento odontolégico,
quando necessario;

Realizar agbes e atividades, no nivel de suas competéncias, nas areas
prioritarias de atengéo basica;

Realizar, por meio de visita domiciliar, acompanhamento mensal de todas as
familias sob sua responsabilidade;

Desenvolver agdes de educagao e vigilancia a satde, com énfase na promogaoc
da salde na prevengdo de doengas;

Promover a educagdo e a mobilizag&o comunitaria, visando desenvolver acoes
coletivas de saneamento e meihoria do meio ambiente, entre outras:

Traduzir para ¢érgéo gestor a dindmica social da comunidade, suas
necessidades, potencialidades e limites;

Realizar cadastramento de sua area de atuagédo, cadastrando as familias e
atualizando-se permanentemente;

Identificar individuos e familias expostos a situa¢io de risco e identificar as
areas de risco das comunidades;

Identificar parceiros e recursos existentes na comunidade que possam ser
potencializados pela equipe;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo efou do 6rgao de lotagéo.
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COMPETENCIAS TECNICAS

Ensino Fundamental

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

06 meses
1 - Bésico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermed|ério
3 — Dominio
1 2 3
Informética — Pacote Office e Sistemas Integrados X
Legislagéo e normas técnicas da area de atuacéo X
Atendimento ao publico X
X

Higiene e limpeza e seguranca do trabalho

Atencéo, comunicac_éo verbal, confiébili'd.ade, cum

o de prazos,in"i.ﬁiativa / pfé-at|V|dade,
organizagao e controle, produtividade, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe.

ELABORAGAO

Itima Atuallzagso:

par - Dt

APROVACOES

SECRETARIC MUNICIPAL

SECRETARIO REC HUMANOS
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DESCRICAO DE CARGO 1

CARGO: AGENTE DE DEFESA CIVIL

GRUPQ / NIVEL SALARIAL: OFR l/C

DESCRIGCAO SUMARIA

Executar as agdes de defesa civil em suas diversas fases de atividades,
atuando nos eventos danosos e nas situagées de calamidades, aplicando as medidas
necessarias de socorro, assistenciais e recuperativas,

ATRIBUICOES

» Atender as ocorréncias através do sistema telefnico, inclusive emergencial;
» Preencher o relatorio de atendimento (RA) das ocorréncias:

» Realizar vistoria no local e constatar o grau de risco ou vulnerabilidade do evento
desastroso;

» Realizar isolamento da 4rea afetada, até a chegada dos 6rgaocs integrantes do
SIMDEC - Sistema Municipal de Defesa Civil;

« Evacuar a drea e conduzir as pessoas afetadas para local seguro;

= Solicitar apoio loglistico e técnico acs outros érgdos do SIMDEC para minimizar os|
efeitos adversos decorrentes do desastre;

o Conduzir viaturas;
« Monitorar o radar meteorolégico:

» Elaborar relatério didrio de ocorréncias atendidas e encaminha-lo aos orgaos|
competentes;

» Orientar o municipe quanto a encaminhamentos de problemas nao pertinentes ao
Departamento;

+ Receber, transmitir, retransmitir e elaborar avisos e alertas via sistema eletrénico
aos demais 6rgdos da Defesa Civil Municipal, Estadual e Federal;

» Identificar os riscos e manter o mapa municipal de riscos atualizado:

» Promover e facilitar o apoio logistico, humanitario e fisioldgico as equipes que atual
nos eventos desastrosos, bem como a populagéo vitimada;

« Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas pela Coordenagéo.
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Ensino Médio, habilitagdo profissional.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

N&o exige.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

1 - Béaslco
2 - Intermediario
3 — Dominio

[

1 2

Informética — Pacote Office e sistemas Integrados

X

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagao

Utilizag&o de materiais e equipamentos na area de atuagho

Legislagéo Federal, Estadual e Municipal aplicada.

B B RE

Habilitag&o para dire¢do de veiculos automotores, categoria "D”

Atengao, comunicagaio escrita, comunicagéo verbal
organizacao e controle, solugéio de conflitos, relacionamento interpes

méﬁﬁn / pré-étrwdade,
soal, trabalho em equipe,

ELABORACAO

Por: fnata: Ultima Atualizagao:

APROVAGOES

SECRETARIO MUNICIPAL ‘

SECRETARIO REC HUMANOS
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: AGENTE DE DESENVOLVIMENTO INFANTIL

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ADI I/A

DESCRICAO SUMARIA

pleno desenvolvimento social, emocional, saude e higiene.

Dar atendimento ao aluno em todos os aspectos, contribuindo para seu

=

ATRIBUICOES

Zelar pela higienizacéo do aluno, de acordo com rotinas estabelecidas;

Zelar e manter em ordem todo o material trazido pelo aluno, tomando o devido
cuidado de separar o ja utilizado do limpo:;

Preencher diariamente as informagées relativas as necessidades fisiclogicas dos
educandos;

Realizar procedimentos de higiene pessoal (banho, troca de roupas e cuidados|
necessarios), observar o estado geral das criangas quando da chegada e da saida
e informar quaisquer fatos relevantes a diregéo. |

Administrar e auxiliar na alimentagdo dos alunos: servir a alimentacao nos horarios
determinados e estimular o self-service dos mesmos, orientar quanto a postura dos,
alunos & mesa, acompanhar e assegurar o éxito da alimentagéo dos alunos como
parte do processo de desenvolvimento.

Comunicar toda e qualquer irregularidade que tiver conhecimento;
Manter a organizagao da sala e higiene dos brinquedos e materiais;

Propor atividades para a integragsio e desenvolvimento dos educandos, fais como|
musica, brincadeiras, histérias e atividades de recreacao;

Manter a equipe informada sobre a vivéncia diaria do alunoc e os problemas|
detectados:

Proporcionar ambiente e condigées fisicas adequadas ao sono e repouso dos|
alunos, zelando para que nac haja acidentes;

Colaborar com o processo de inclusdo da crianga com necessidades especiais,
orientar, proteger e cuidar para que ela permanega ou transite com segurancga nos
diferentes espagos; cooperar no processo de integragdo e inser¢do desta no
ambiente escolar; ter comprometimento contra qualquer preconceito ou
discriminag¢éo que venha afetar o aluno no Ambito escolar.

Prestar cuidados aos alunos com necessidades educacionais especiais;
Elaborar rotina de trabalho relativa as atividades do cargo;
Realizar o registro de frequéncia dos educandos quando solicitado:

Participar dos momentos de formagéo e reunides de equipe;
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» Auxiliar o professor no desenvolvimento dos alunos;

» Apresentar-se solicito aos pais e comunidade escolar.

s Zelar pelo material utilizado em seu local de trabalho;

« Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo efou do 6rgéo de lotagéo.

D40

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Ensino Médio

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

Nao exige.

1- Béslco
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediério

3 ~ Dominlo

1 2 3

Informatica — Pacote Office e sistemas Integrados X
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagéo X
Utilizagao de materiais e equipamentos na 4rea de atuagéo X

PR o

Aféngéo, comunicagéo verbal, bonfiabilidadé,'iniciativa / 'pré-atividadé,.organizé:t;,éo e c;aatrolév,
relacionamento interpessoal, solugéo de conflitos e trabalho em equipe.

. ELABORAGCAO

Por: Data: !Ultima Atualizacao:

APROVAGOES

SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO REG HUMANOS
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: AGENTE DE FISCALIZAGAO DE POSTURAS MUNICIPAIS

IGRUPQ / NIVEL SALARIAL: TEC I/A

DESCRICAO SUMARIA

* Executar fiscalizagdo ao atendimento s posturas municipais, visando sempre o
interesse pablico em atendimento as normas e posturas municipais vigentes.

RESPONSABILIDADES

» lavrar, quando necessario, autos instituidos pela legislag&io municipal, tais como:
intimagéo, notificagdo, multa, embargo, apreenséo, fechamento administrativo,
dentre outros;

» Preencher formularios, relatérios e demais documentos instituidos  pela
Administracéio Tributaria. Analisar, manifestar, fundamentar e emitir parecer
conclusivo para decisdo em autos dos processos e demais procedimentos
administrativos, dentro do prazo determinado pelo superior imediato; .

« Fiscalizar a regularidade de instalagéo, localizag&o e funcionamento das atividadeg
industriais, comerciais, prestadores de servicos, eventos, ambulantes, eventual,
extrativistas, obras, loteamentos e congéneres, exercidas na cidade, sujeitas ao
controle do Poder de Policia Administrativa do Municipio, ao atendimento as
normas e posturas municipais vigentes, em especial quanto a concessio do Alvara
de Funcionamento; inclusive relativos 4 comercializagéo de produtos de interesse 3
saude; podendo apreender alimentos em desacordo com as normas da Vigiléncia
Sanitaria;

» Fiscalizar e efetuar diligéncia em setor pré-determinado ou em local especifico
quando determinado pelo superior imediato, ou por circunstancia ao interesse
publico, em cumprimento das normas legais vigentes;

» Proceder & orientagéo ao contribuinte, municipe e outro no tocante a aplicacéo da
legislagéo vigente;

» Fiscalizar as condigdes dos logradouros publicos, em especial ¢ livre escoamento
das aguas pluviais;

« Fiscalizar o correto acondicionamento, limpeza, horério e local de dispensa de lixg
domiciliar ou industrial;

» Fiscalizar a colocagdo de palanques, mesas, cadeiras nas calgadas, com
obediéncia as normas municipais;

» Fiscalizar a limpeza nos iméveis, fechamento de imbveis, a construgéo,|
manutencdo e a utilizaggdo dos passeios pubiicos e a conservagao e limpeza das
vias e logradouros publicos;

» Fiscalizar o livre transito dos pedestres nos passeios publicos;
» Fiscalizar a supressao ou poda de arvores em logradouros publicos;

» Fiscalizar a utilizac&io e preservagdo dos bens méveis e iméveis publicos, bem
como invasdes de areas publicas ou particulares;

|_« Fiscalizar as posturas de meio ambiente e desmatamento em atendimento as

1
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legislagdes muniCipaI, estadual e federal, no que couber:;

Fiscalizar a regularidade de obras, loteamentos, uso e ocupacgdo do solo e
congéneres, inclusive o licenciamento, bem como sua execucao, seja particular ou
publico;

Fiscalizar o exercicio da prestagao de servigos publicos prestados direta e
indiretamente, em especial as empresas concessionarias, sejam em local publico
ou particular, inclusive em relagéo ao transporte publico de passageiros coletivo ou
taxis;

Fiscalizar a ordenagao de antincios na paisagem da Cidade, em bens publicos ou
em areas particulares, inclusive colagem de cartazes e distribuicdo de panfletos:
Fiscalizar o licenciamento de toda e qualquer atividade, seja remunerada ou n&o;

Fiscalizar os horarios de abertura e fechamento de estabelecimentos, conforme
determina as normas municipais;

Fiscalizar o sossego publico, autuando estabelecimentos que excedam o grau de
sonoridade permitido em lei municipal;

Fiscalizar as casas de diversdes publicas, circos, parques de diversdes, etc., desde
que regularmente licenciados pela Prefeitura;

Auxiliar na fiscalizagdo de canalizagdo de esgoto, comunicando as autoridades|
competentes as irregularidades verificadas:

Fiscalizar os estabelecimentos que manipulam ou comercializam produtos|
inflamaveis e explosivos, comunicando as autoridades competentes as
irregularidades verificadas;

Fiscalizar as exploragdes de pedreiras, cascalheiras, olarias e depdsitos de areia,
saibro e calcario;

Fiscalizar, constatar, apurar e comunicar todo e qualquer fato & autoridade ou setor
competente, objetivando a atualizagdo dos cadastros municipais;

Atuar nos procedimentos administrativos em relagao as permissdes efetuadas pela
Prefeitura;

Aplicar a legislag&o tributaria quanto as suas obrigagdes acessorias;

Comunicar as autoridades fiscais quando da verificagcdo e/ou constatacio da
ocorréncia de obrigagdes tributarias principais:

Aplicar penalidades, multas e demais cominagbes se verificadas infragbes as
legisiagdes vigentes no municipio;

Fiscalizar para fins de licenciamento estabelecimentos que fabriquem,
comercializem e/ou manipulem géneros alimenticios, bebidas e aguas minerais;
Participar de inspegdes conjuntas com érgaos Estaduais de Vigilancia Sanitaria;
Orientar o contribuinte quanto as leis que regulamentam as atividades comerciais
de fabricagéo e revenda de produtos de interesse a sadde:

Executar e/ou participar de agbes de Vigilancia Sanitaria em articulacao direta com
as de Vigilancia Epidemiocldgica, incluindo as relativas a Sadde do Trabalhador,
Controle de Zoonoses e Meio Ambiente;

Encaminhar para andlise laboratorial alimentos para fins de controle:

Elaborar Laudo Técnico de Inspegao, alimentando banco de dados estadual do
SIVISA (Sistema de Informagdes em Vigilancia Sanitaria) que registra produgéo e
qualidade dos servigos prestados pelas equipes de vigilancia sanitaria;

_Analisar, manifestar, fundamentar, instruir e emitir parecer conclusivo para decisig

2
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[ em autos dos processos e demais procedimentos administrativos, dentro dos
prazos previstos na legislagdo sanitaria;

* Apreender efou inutilizar produtos/substancias relacionadas a saude, que estejam
impréprios ou inadequados ao consumo;

+ Fiscalizar o correto acondicionamento, transporte e descarte de residuos dos
servigos de salde; -

» Desenvolver agbes de educagio e comunicagdo em vigilancia sanitaria,
objetivando a adogao de comportamento, atitudes e boas praticas sanitarias;

« Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do orgao de lotacao

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Ensino Médio e Habilitagdo A e D,
EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
1-Bésico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermedlério
3 -~ Dominlo
1 2 3
Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados e Aplicativos x
diversos
Legislagéo, Normas e Procedimentos da area de atuacao X
Legislagao Tributaria, Normas Técnicas Brasileiras e Cédigo x
Sanitario.

¥

Atengéo, comunicacgao escrita, comunica¢io verbél.m, conﬁébilidade , cumprimento de prazos,
cultura da qualidade, organizag&o e controle , planejamento e produtividade.

| ELABORAGAO

’?’or: Data: Ultima Atualizaglio:

[A—

APROVACOES

SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANOS
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DESCRICAO DE CARGO ]

CARGO: AGENTE DE SERVIGOS OPERACIONAIS

PREFEITURA
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GRUPO / NIVEL SALARIAL: AOP I/D

DESCRICAO SUMARIA

» Auxiliar na execugéo de servicos operacionais simples em diversas areas das
Secretarias (servigos de limpeza, higienizacdo e conservagdo em instalacdes
prediais, equipamentos e utensilios), seguindo a demanda necessaria da sua
area de atuacgio.

RESPONSABILIDADES

» Auxiliar na execugdio de servicos de alvenaria, carpintaria, eletricidade,
instalagbes hidraulicas, pintura, servigos de limpeza, higienizagao e conservagéo
em instalagbes prediais, equipamentos e utensilios e outros demandados pela
area de atuacgao;

» Auxiliar a equipe de manutengdo de sinalizagdo viaria em servigos de pinturas,
colocagbes de taxdes, troca de postes e placas: executar 5ervigos no patio da area
de Gerenciamento de Residuos Sélidos, como iimpeza, bem como, acompanhando
e verificando a destinagéo correta dos residuos;

» Carregar e descarregar materiais e equipamentos:

* Receber e entregar materiais, documentos e correspondéncias;

» Prestar suporte em servigos operacionais como xerox, arquivos e outros;

» Executar, sob supervisao, servigos graficos e de serigrafia;

» QOperar equipamentos € maquinas de simples complexidade, em conformidade
com a natureza do trabalho;

* Auxiliar no atendimento telefénico, quando necessario:

s Preparar e distribuir café;

» Executar servicos de Portaria da Unidade de lotagdo, anotando e conferindo
entrada e saida de veiculos, materiais e mercadorias, direcionando os mesmos ao
local desejado;

s Zelar pela conservagio e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos
utilizados;

» Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do orgao de lotagao.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Ensino Fundamental
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EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

06 meses

1 - Béasico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediéarlo

3 — Dominio

1 2 3

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacéo X
Utilizagcdo de materiais e equipamentos na area de atuacio X
Atendimento ao Publico X

e T - - o A b 7

Aféngéo, comunicagéb verbal, conﬁabilidad‘e',. .Flgiitibilidadé,.ihiciativa / pré-atividade, orgahizagéo
e controle, produtividade, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe.

_— 4 BORAGAO o e
Por: - tima Atuallzagio:
i
B APROVAGOES
SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANOS
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DESCRICAO DE CARGO

ICARGO: AGENTE DE TRANSITO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC I/A

DESCRICAO SUMARIA

Cumprir e fazer cumprir a legislacdo de transito no ambito da competéncia
territorial do Municipio. Executar a operagao e fiscalizagdo de transito e emitir
autuagbes por infragdes a legislagéo vigente.

ATRIBUICOES

Cumprir e fazer cumprir a legislagdo e normas de trinsito no ambito da
competéncia municipal;

Executar a fiscalizagio de transito e emitir as autuagdes cabiveis por infragées de
circulagdo, estacionamento e parada previstas no Codigo de Transito Brasileirc, no
exercicio regular do Poder de Policia de Transito;

Executar as atividades de fiscalizagao de transito objeto de convénios especificos;

Executar, mediante prévio planejamento do setor competente, operagbes de
transito, objetivando a fiscalizagéo do cumprimento das normas de transito;

Lavrar autos de infragéo, mediante declaragao com preciso relatério do fato e suas
circunstancias;

Realizar a fiscalizagdo ostensiva do transito com a execucdo de acgbes
relacionadas a seguran¢a dos usuarios das vias urbanas.

Interferir sobre o uso regular via, com medidas de seguranga, tais como controlar,
desviar, limitar ou interromper o fluxo de veiculos sempre que, em fungdo de
acidente automobilistico, se fizer necessario ou quando o interesse publico assim o
determinar;

Operar o trénsito de veiculos, de pedestres e de animais;

Operar o sistema de sinalizagéo, aos dispositivos e os equipamentos de controle
viario;

Operar o transito em obras, garantindo a seguranga de veiculos e pedestres;
Executar o cadastramento de moto-frete, conforme previsto na legislagao vigente;

Fiscalizar os servigos de escolta e adotar as medidas de segurancga relativas aos
servigos de remogao de veiculos:

Fiscalizar o nivel de emissdo de poluentes e ruidos;

Fiscalizar e autuar por infragbes relativas ao excesso de peso, dimensées e lotagdo
de veiculos;

Fiscalizar o cumprimento da norma contida no artigo 95 da Lei n® 9.503, de 23 de
setembro de 1.997, no que tange a execugéo de obra em via publica;

Propor estudos e solugdes para melhoria de circulagéo e seguranga de veiculos,

pedestres e ciclistas;

PREFEITURA - Il;j Jm@(zg.zs'
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.F o Zelar pela livre circulagdo de veiculos e pedestres nas vias urbanas do municipio,
representando aos superiores sobre defeitos ou falta de sinalizagdo, ou ainda,
imperfeigbes na via que cologuem em risco seus usuarios;

» Elaborar relatérios sobre operagdes que ihe forem incumbidas;
* Participar de projetos e campanhas educativas de transito:

» Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo efou do 6rgédo de lotagao.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Ensino Médio e Habilitagdo A e D.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

1 - Béasico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario

3 - Dominio

1 2 3

Informatica — Pacote Office e sistemas Integrados X
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacéo X
Dire¢éo Defensiva x

. i
Atengao, comunicagao escrita, comunica
iniciativa / pré-atividade, organizagao e controle, relacionamento interpessoal e trabalho em

equipe.

" ELABORAGAO
Por: Data: Uitima Atualizagio:

APROVAGOES

SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANOS
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DESCRICAO DE CARGO

CARGQ: AGENTE DE ZOONOSES

GRUPO / NiVEL SALARIAL: OPR /A

DESCRICAQ SUMARIA

Participar dos diferentes programas, acées e atividades desenvolvidas pelo servigo
de zoonoses, seguindo os procedimentos padronizados estabelecidos.

ATRIBUICOES

Realizar vistorias zoosanitarias para diagnésticos dos problemas e apontar
solugdes;

Conhecer a biologia € 0 comportamento das diferentes espécies de animais da
fauna sinantrépicas para avaliar o risco de ocorréncia de agravos em humanos;

Participar das pesquisas desenvolvidas pelo orgéo de controle de zoonoses,
desenvolvendo materiais, coletando amostras, identificando as espécies
capturadas e compilando os respectivos dados; -

Realizar identificagdo das diversas espécies animais sinantropicas seguindo as
chaves taxonomicas;

Ministrar palestras com informagfes técnicas das diferentes espécies animaig|
sinantropicas em atividades educativas;

Inserir informagées especificas em bancos de dados da area;

Manter atualizagdo em assuntos atinentes ao 6rgao;

Coletar diversos materiais biol6gicos para exames de diagnésticos;

Zelar pelo material utilizado;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo efou do 6rgéo de lotacao.
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- COMPETENCIAS TECNICAS

FORMACAO:

Ensino Fundamental

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

06 meses

1 - Bésico

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:
3 — Dominio

2 - Intermediario

1

2

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacio

Utilizag&o de materiais e equipamentos na area de atuacio

LA B AT

Utilizacdo de EPI’ s da area de atuagio

Pacote Office e Sistemas Integradaos

atividade, planejamento, produtividade, trabalho em equipe e viséo estratégica.

Cofﬁunicagﬁéé escrita, comunicagao verbal, cﬁltura'a quahdade,fleibilidade, iniciativa / pro-

Data:

||L'l|t|ma Atualizagio:

APROVAGOES

SECRETARIO MUNICIPAL ‘

SECRETARIO REC HUMANQS
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DESCRICAO DE CARGO |

CARGO: AGENTE FAZENDARIO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: AAD I/B

DESCRICAO SUMARIA

Prestar assessoria aocs 6rgéos da Secretaria Municipal de Finangas e exercer atividades propria
das areas de nivel médio. s’

ATRIBUICOES ]

Operar terminais de computador inserindo e extraindo informagSes e dados em meio
magnetico/eletrdnico ou impresso, para orientagfo e esclarecimentos aos contribuintes, no ambito)
de sua competéncia;

Executar atividades relativas ao langamento e arrecadacéo dos tributos mobiliarios e imobiliarios,
mantendo atualizados os cadastros respectivos;

Analisar, informar, despachar, emitir parecer e executar expedientes referentes a langamentos,
cobranca de tributos, certiddes e autros documentos fiscais;

Executar atividades técnico-administrativas, apurando, emitindo, registrando, informando e
langando dados relativos as areas de atuagso do drgao;

Participar do planejamento e da execugfio de programas de aperfeicoamento e capacitagéo na sua
area de atuacdo, propando e opinando sobre o aprimoramento das rotinas de trabalho;

Elaborar relatérios dos procedimentos e rotinas de servigo dentro de sua area de atuacéo;

Executar tarefas de ordem orgamentaria e financeira, coiaborando com a sistematizagio de
informagdes necessdrias ao encerramento do exerclcio financeiro;

Colaborar na prestag8o de informagbes contabeis ao Tribunal de Contas do Estado e aos érgaos do
Poder Judicidrio;

Prestar informagbes sobre a legislagao tributaria municipal, orientando os contribuintes sobre sug
correta aplicagao;

Prestar apoio as atividades de fiscalizagéo;
Acompanhar a execlig80 dos contratos e outros formalizados por vias simplificadas;

Analisar dados sobre o comportamento dos estabelecimentos, com ¢ fim de dirigir a fiscalizag@o e
orientar agdes contra incorrecao;

Controlar a arrecadag8o das receitas municipais, compreendendo as de natureza tributaria e o nac
tributario;,

Executar atividades relativas ao langamento e a arrecadagao dos tributos mobilidrios e imobiliarios,
mantendo atualizados os cadastros respectivos;

Emitir certiddes, inclusive de divida ativa, de execugao fiscal e outros documentos fiscais;

Prestar atendimento e esclarecimentos técnicos ao publico interno e externc em sua area de
atuagao, pessoalmente, por meio de oficios e processos, ou através de ferramentas de
comunicag8o que lhe forem disponibilizadas;

Colaborar na eiaboragdo de normas e procedimentos pertinentes & sua area de atuacéo;

Subsidiar a andlise técnica de requerimentos processos, realizando estudos e levantamentos de
dados, conferindo prazes, normas e procedimentos legais;

Analisar dados e documentos no Ambito interno e externo do contribuinte;

Assegurar a qualidade técnica das informagtes prestadas na area tributaria:

Garantir que a implantagfio de solugbes que tenham impacto na drea tributaria seja feita de
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QRTUNIDADE £ PARA TODBOS

conformidade com a legislagéo;

» Efetuar a escrituragfo sintética e analitica dos langamentos relativos s operagBes contabeis,
visando demonstrar a receita e a despesa;

» Efetuar boletins, controles e demonstrativas financeiros;

* Efetuar o parcelamento dos débitos de natureza tributaria e n&o tributaria,

= Promover a liquidag#o da despesa;

» Elaborar minuta de calculo de exigéncia tributaria alterada por decisao administrativa ou judicial;

» Controlar e prestar os esclarecimentos junto aos 6igéos competentes para a renovagio das
CertidSes Negativas de INSS, Receita Federal do Brasil e FGTS;

* Atualizagao de valores para pagamento na Tesouraria;

» Executar quaisquer outras atividades tIpicas do cargo efou do érg&o de Iotagao.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Ensino Médio

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses

1 - Bdsico

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: “ 2 - Intermediério
3 - Dominio

1 2 3
Célculo/Estatistica X
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacsc X
Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados e Aplicativos voltados para
area de atuagéo.

Legislac&o e normas técnicas da Area de atuagsio X

T e dkon 30 .. - o
Produtividade, cumprimento de prazos, cultura da qualidade, atenglo, comunicagao verbal, comunicagéa
escrita, relacionamento interpessoal, iniciativa / pro-atividade, trabalho em equipe planejamento,
| organizagdo e controle, foco no resultado, confiabilidade.

ELABORAGAQ. - e
Por: }Data: Ultima Atualizagdo:

APROVAGOES

SECRETARIO MUNICIPAL [ SECRETARIO REC HUMANOS
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DESCRICAO DE CARGO |

CARGO: ANALISTA DE GESTAQ

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ESP I/D

DESCRICAO SUMARIA

¢ Planejar, elaborar, executar e controlar atividades relacionadas a gestdo das.\
diversas areas da Prefeitura Municipal. Prestar assessoria e consultoria interna.

ATRIBUICOES

* Realizar estudos e pesquisas na sua area de formagéo profissional;

» Atuar junto as diversas areas e Secretarias como, Finangas, Recursos Humanos,
Obras, Servicos Publicos, Administragéo, Planejamento e Meio Ambiente em
atividades proprias de sua formag&o profissional, prestando assessoria e
consultoria interna;

+ Reavaliar rotinas e métodos de trabalho, visando solucionar problemas e melhorar
a qualidade de atendimento ao usuério;

» Emitir pareceres em processos, dentro de sua area de formagao profissional:

» Participar da andlise e avaliagio de novos processos organizacionais e
instrumentos tecnolégicos e de informagédo, no Ambito da sua area de atuacao;

» Participar de estudos de viabilidade técnica, econémica e social;

» Participar do desenvolvimento e execugao de pianos, projetos e programas;

« Participar da elaborag&io e execugéo orgamentaria da secretaria e da Prefeitura;
 Participar e acompanhar a elaboragao e execugéo de contratos diversos:

« Avaliar o desempenho dos projetos e sistemas implantados:

» Instruir processos técnicos e administrativos e desenvolver manuais relacionados a
especificagbes de métodos e procedimentos;

» Treinar usudrios nos sistemas e aplicativos disponiveis, prestando suporte na
solugdo de problemas;

« Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do érgéo de lotagdo.
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Superior completo na area de atuagdo e registro no 6rgéo de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
1 - Bésico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3 - Dominio
1 2

Calculo/Estatistica

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagdo

para area de atuacio.

Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados e Aplicativos voltados

Legislagio voltada a 4rea de atuacéo

M X | M %X e

Atendimento ac Pubiico

Comunicag8o escrita, comunicagao verbal, confiabilidade, iniciativa / pré-atividade, organizagao
e controle, planejamento, trabalho em equipe, viso Estratégica e visdo Sistémica

ELABORAGCAO

|Por:

Data:

Ultima Atualizagio:

APROVAGOES

SECRETARIO MUNICIPAL

SECRETARIO REC HUMANOS
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: ANALISTA FAZENDARIO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ESP I/D

DESCRIGAO SUMARIA

s Assessorar, em carater individual ou em grupos de trabalto, as Diretorias da Secretaria
Municipal de Finangas ou de outros érgdos da Administragdo e prestar-lhes assisténcia
especializada.

RESPONSABILIDADES

e Acompanhar, analisar e controlar a evolugdo da despesa, auxiliando aos demais orgéos da
Prefeitura na reformulagio orgamentaria de programas de trabalho;

* Acompanhar e fiscalizar a execugéo dos programas propostos;
* Analisar clausulas de natureza financeira, nos editais de licitagdo;

» Analisar documentagdo de capacidade econémico-financeira, de empresas proponentes
em procedimentos licitatérios;

» Analisar pedidos de abertura de créditos adicionais especiais e suplementares;
* Analisar o comportamento dos precgos publicos:
s Analisar o comportamento da receita tributaria;

» Efetuar pareceres visando instrugao de processos de licenciamentos mobiliarios:

» Elaborar a programagao de desembolso, em consonincia com o comportamento da
receita e das atividades governamentais;

» Elaborar cdlculos de natureza judicial;
» Elaborar calculos de reajustes;

* Elaborar cronograma de pagamentos;
¢ Elaborar documentos de apuragéo contabil;

* Elaborar projetos de lei versando sobre abertura de créditos adicionais especiais €
suplementares;

+ FElaborar demonstrativos e anexos de acompanhamento dos projetos de leis relativos ao
plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orgamentarias e Lei Orcamentaria Anual;

*» Realizar estudos e pesquisas visando o aperfeicoamento das técnicas orgamentarias da
Administracdo municipal;

» Elaborar projetos de lei versando sobre a area tributaria;
» Realizar estudos e pesquisas visando a atualizagao de valores da area tributaria;

¢ Elaborar demonstrativos e anexos de acompanhamento dos projetos de leis relativos a
area tributaria;
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Efetuar pareceres técnicos visando instrugfio de processos da area imobiliaria:
Elaborar normas e procedimentos da area tributaria;

Interagir com outros érgaos governamentais na area tributaria:

Recomendar, implementar modificagdes, inovagdes e solugSes na area tributaria;

Promover o procedimento tributaric em todas suas etapas, respeitadas as disposigdes
constantes do Cédigo Tributério Municipal;

Acompanhar o compartilhamento de cadastros e informagdes com os demais Org&os de
Administragdes Tributaria do Estado e da Unido;

Supervisionar o credenciamento de usuarios de sistemas tributarios informatizados;

Especificar os parametros de tratamento de informacio, com vistas as atividades de
langamentos, arrecadagéo e cobranga:;

Elaborar pareceres, em processo administrativo tributaric nas esferas de competéncia,
relativos ao reconhecimento a restituig8o, ao ressarcimento e a redugo de aliquotas;

Emitir pareceres de cardter tributério, inclusive em processos de consulta:

Elaborar minutas de atos normativos e manifestar-se sobre projetos de lei referentes 3
matéria tributaria;

Acompanhar analisar e controlar as contratagdes da PMJ (do edital até a emissao da NF})
visando cumprir a Legislagéo evitando assim os passivos Previdenciarios;

Atuar junto as demais Secretarias Municipais com agdes que visam diminuir os gastos
publicos;

Analisar planilhas de custos das empresas de Prestagdo de Servigos que se encontram
em processo licitatério;

Formular planilhas estimativas de custos de prestagéo de servigos para nortear a licitacao;

Elaborar calculos de natureza judiciais fornecende subsidio para defesa do Municipio
como autora ou ré na Justica comum (Federal ou Estadual) e na Justiga do Trabalho:

Controlar e pagar os precatdrios de acordo com as devidas emendas constitucionais:

Elaborar calculos de reajuste e realinhamento; SJ

Controlar a divida fundada do Municipio (conferéncia e empenho de valores emitidos pelo
bancos, controle dos saldos e elaboragdo de demonstrativo para Balango Patrimonial);

Atuar junto a Secretaria do Tesouro Nacional e Instituicdes Financeiras nacionais e
internacionais, visando aprovar pleitos de financiamento para o Municipio;

Executar outras atividades tipicas da Secretaria Municipal de Finangas.
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

[Superior completo em Administragéo ou Ciéncias Contabeis ou Direito ou Economia ou
Matematica, ou outras relacionadas & Administragdo Fazendéria a definir em edital.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
] 1 - Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3 — Dominio
1 2

Célculo/Estatistica

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacgso

Moo x|

Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados e Aplicativos voltados
para area de atuacéo.

" HABILIDA

Atenégo 't':c')m'unica(;éo és;c”rita, cbﬁri"ldunlcagéo verbal, conflabllldae, cultura dallwﬁuaiidade,
cumprimento de prazos, fiexibilidade, foco no resultado, iniciativa / pro-atividade, liderancga,

solugao de conflitos, trabalho em equipe, viséo estratégica, visdo sistémica.

negociagdo, organizagéo e controle, planejamento, produtividade, relacionamento interpessoal,

POR: FATA: ULTIMA ATUALIZAGAO:

APROVAGOES

SECRETARIO MUNIGIPAL SECRETARIO REC HUMANOS
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DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: ARQUITETO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ESP I/D

DESCRICAO SUMARIA

» Elaborar planos e projetos associados 4 arquitetura e urbanismo em todas as suas
etapas, definindo materiais, acabamentos, técnicas, metodologias, analisando
dados e informagées econdmicas, financeiras, ambientais e urbanisticas.

ATRIBUICOES

» FElaborar planos e projetes detalhados associados a arquitetura e urbanismo e
preparar listas de especificagbes e orgamentos;

 Fiscalizar e controlar obras, realizar anlise e aprovagao de projetos de edificagtes|
particulares e piblicas, tanto pessoalmente, quanto via on-line;

» Verificar adequagéo do projeto a legislagdo, condigbes ambientais e institucionais;
» Desenvolver estudos de viabilidade financeira, econdmica, ambiental e urbanistica;
= Analisar e aprovar projetos de parcelamento de solo e de regularizagéo fundiaria;

» Prestar assessoria a sua area de atuacao ao municipe;

« Emitir pareceres em processos e realizar emiss&do de certidées;

»  Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo efou do 6rgao de lotagao.
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| COMPETENCIAS TECNICAS
FORMAGAO:

Superior completo em Arquitetura e Urbanismo & registro no 6rgao de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
1 - Bésico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediério
3 — Dominio
1 2

Utilizag&o de materiais e equipamentos na drea de atuagio
Normas, Legislag8o e Procedimentos da drea de atuagao.
Informatica — P.Office / AUTO CAD e outros e Sistemas Integrados

X (X (X |

xfengé'o, comunicagdo escrita, comunicagio verbal, cultura da qmualidad \ p
prazos, foco no resultado, planejamento, trabalho em equipe e vis&o sistémica

ELABORAGAO
Por: JData: !Ultima Atualizacao:

APROVAGOES

SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIQ REC HUMANOS

o €433



FPREFEITUR

Secretaria ce
Recursas Humanos L

GRPOQRTUNIDADE £ PARA TODOS

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: ASCENSORISTA

GRUPO / NIVEL SALARIAL: OPR 30 IID

DESCRICAC SUMARIA

» Opera elevador, conduzindo passageiros e cargas aos andares determinados.

ATRIBUICOES

Operar elevador, conduzindo passageiros e cargas aos andares determinados;

Zelar pelo bom funcionamento do elevador, comunicando defeitos e solicitando
reparcs.

Operar elevadores, acionando os dispositivos de comando e obedecendo a escala
de alternéncia de andares, ao limite de lotagéo e carga e a outras instrugdes, para
conduzir passageiros € cargas aos locais solicitados ou determinados;

Verifica o funcionamento do elevador, examinando os equipamentos, para localizar
defeitos e evitar acidentes;

Controla a quantidade de peso das pessoas e mercadorias a transportar,
baseando-se nas informagdes legais quanto a lotagdo e tonelagem maxima
permitidas, para garantir a seguranga dos passageiros e cargas; registra o andar
solicitado pelo passageiro, pressionando os botdes do painel de controle, para
possibilitar a parada do elevador no andar correspondente;

Opera o elevador ligando-o e desligando-o através de dispositivos automaticos
e/ou manuais e fazendo-o parar nos andares solicitados, para conduzir
passageiros e cargas aos locais determinados;

Zela pelo bom funcionamento e limpeza interna do elevador, constatando e
comunicando avarias e outras anormalidades, para conserva-lo em condigbes de
seguranga e asseio;

Pode abrir manualmente a porta do elevador em casos de emergéncia por defeitos
do automatico ou falta de energia elétrica, para possibilitar a saida dos
passageiros,;

Pode prestar informacSes ao publico sobre a localizagdo de pessoas ou
dependéncias e servigos.

Pode executar servigos de informagdo ao publico, recepgao, coleta, expedicao,
distribuigdo e arquivamento de documentos;

Pode realizar atividades relacionadas ao atendimento de chamadas telefénicas;

Pode receber e expedir correspondéncias e demais expedientes relativos a
unidade administrativa em que atua;

Pode requisitar e receber material de escritério;
Executa quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgao de lotagdo

—
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGCAO:

'Ensino fundamental.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

06 meses
_ 1 - Bésico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS; 2 - Intermediério
3 - Dominio

1 2 3
Informatica — Pacote Office e Sistemas Integrados X
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao X
Atendimento ao Publico X
Utilizagdo de materiais e equipamentos na area de atuagao X

Atencéo, co'mu"r;i.cat;éé escrita, comunicagao verbal, confiabilidade, cultura da qualidade,

iniciativa / pré-atividade, organizagdo e controle, relacionamento interpessoal e trabalho em
equipe,

. ELABORAGAO

FOR: FATA: “OLTIMA ATUALIZACAG:

APROVAGOES

SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANOS
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DPOGRYUNIDADE € PARA TODODS

64323

DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: ASSISTENTE DE ADMINISTRAGAO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: AAD I/B

DESCRICAO SUMARIA

Executar atividades de apoio administrativo em processos e procedimentos das
diversas Secretarias e 6rgéos de lotacao.

ATRIBUIGOES

Executar atividades de apoio administrativo em processos e procedimentos das
diversas Secretarias e 6rgéos de lotagao;

Desenvolver atividades relativas a processos de documentagéo e arquivo em
geral;

Auxiliar na elaboragéo de planilhas, graficos, quadros demonstrativos, relatérios
e outros expedientes relacionados 4 sua unidade administrativa;

Atender ao publico internc e externo, fornecendo informagdes e orientagdes
necessarias;

Secretariar reunides e efaborar atas;

Redigir, receber e expedir correspondéncias e demais expedientes relativos a
unidade administrativa em gue atua;

Auxiliar nas atividades relacionadas a administragdo de pessoal, contabilidade,
orgcamento, compras, patrimdnio, protocolo, dentre outras proprias de sua
unidade administrativa;

Auxiliar na gestao de contratos;
Requisitar e receber materiais diversos;
Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do érgéo de lotagao.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Ensino Médio
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EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
1 - Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
: : 3 — Dominio
1 2

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacéo

Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuagéo

w13 (%% | co

Informatica - Pacote Office e Sistemas Integrados

Atendimento ao Publico

Atencgao, Eomunicg , o'fhunicagéo' irer al, confiabilidade, cultura dé qdalidade,
cumprimento de prazos, organizagio e controle, produtividade e trabalho em equipe.

ELABORAGAO

fData: Uitima Atualizagio:

'IPOﬂ

APROVAGOES

SECRETARIO REC HUMANOS

SECRETARIO MUNICIPAL




Secretaria de
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: ASSISTENTE DE GESTAO

P33
i f’b@..q_a?sa

GRUPO / NIVEL SALARIAL: AAD I/G

DESCRIGAO SUMARIA

Atuar nos diversos processos e procedimentos administrativos promovendo a sua
gestéo.

ATRIBUICOES

Atuar nos diversos processos e procedimentos administrativos promovendo a sua
gestéo;

Prestar suporte administrativo para as atividades desenvolvidas pelo érgao em que
atua;

Atender ao publico interno e externo, promover o acolhimento, fornecer as
orientagdes e encaminhamentos necessarios:

Elaborar planilhas, graficos, quadros demonstrativos, relatérios e outros
expedientes relacionados & sua unidade administrativa:

Executar, sob superviséo, as atividades de suporte técnico associado a
implementagao e execugéo de projetos, programas e politicas publicas relativas 3
sua Secretaria;

Desenvolver atividades relacionadas a administragéo de pessoal, contabilidade,
orgamento, compras, patrimdnio, protocolo, gestdo de contratos, dentre outras
proprias de sua unidade administrativa;

Coordenar e executar atividades relativas a contrata¢ao de servigos e aquisigao de
equipamentos e materiais;

Desenvolver atividades relacionadas com a superviso e planejamento de pessoal;
Orientar a aplicagdo de normas gerais;

Participar de estudos voltados a melhoria efou adequagéo de rotinas, normas,
regulamentos e processos de trabalho;

Organizar e controlar a tramitacédo de documentos:
Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotagao.




Secretaria de
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DPORTUNIDADE € PARA TODOS

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Ensino Médio

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:
| 6 meses

] 1 - Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermedlério
3 = Dominlo
1 2

Informatica — Pacote Office e Sistemas Integrados

| Legislag&o, Normas e Procedimentos da area de atuacéo
Utilizag&o de materiais e equipamentos na area de atuacéo
Atendimento ao Pdblico

2 [9¢ [ 3¢ | ea

no resultado, organizagéo e controle, planejamento, relacionamento interpessoal e trabalho em
equipe.

. ELABORAGCAO
Por: Data: !L'lltima Atualizagio:

APROVACOES

SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANOS
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GPORTUNIDADE £ PARA TOODS

DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: ASSISTENTE FAZENDARIO

GRUPO / NiVEL SALARIAL: AAD I/G

DESCRIGAO SUMARIA

Efetuar a prestagéo de contas de convénios diversos; Controlar os processos e
pagamentos dos termos de acordo e emitir as respectivas guias; Elaborar ¢
acompanhar a execugdo do orgamento das areas. Analisar as solicitagdes del
pedidos relativos ac cadastro imobiliario e imobiliarios e de parcelamentos de
debitos, oferecer suporte para elaboragdo de parecer técnico em sua area de
atuagéo, responder por processos de natureza operacional, propor solugées para
problemas que tenham impacto na sua 4rea de atuagéo, participar da elaboracao e
definicao de processos operacionais e projetos de sua drea de atuagéo.

ATRIBUIGOES

Efetuar a prestagéo de contas de convénios diversos:

Controlar os processos e pagamentos dos termos de acordo e emitir as respectivas
guias;

Elaborar e acompanhar a execugao do orgamento das areas;

Orientar o contribuinte quanto as Leis que regulamentam as atividades industriais,
comerciais e prestadoras de servigo;

Efetuar simulagdes de acordos de débitos em divida ativa e seu parcelamento;
Elaborar caiculos de liquidagac de sentenca trabalhista;

Analisar as clausulas financeiras/ previdenciarias;

Acompanhar o servigo da divida interna fundada;

Efetuar a atualizagdo econémica/ financeira dos contratos;

Elaborar calcuios de desapropriagéo;

Analisar o reajuste/ realinhamento dos contratos

Emitir certidées negativas ou positivas de débitos municipais e tributos imobilidrios;
Reaiizar o atendimento ac municipe em guichés, telefone, email e pessoalmente;
Analisar os dados, documentos e informagdes do contribuinte;

Constituir o crédito tributario, obedecida a legislago vigente,

Colaborar na elaboragao de pareceres técnicos;

Acompanhar o gerenciamento de informagdes;

Garantir que a implantagdo de solugbes que tenham impacto na sua area de
atuacio seja feita de acordo com a legislagao pertinente;

Interagir com outros érgaos governamentais, orgdos fiscalizadores, para suporte
técnico e avaliagdo dos atos pretendidos;

Racionalizar o desenvolvimento de tarefas e propor solugdes;




Secretaria de
Recursos Humanos

RTUNIDADE € PARA TODOGS

» Recomendar, implementar modificagdes, inovagdes e solugdes para processos de
trabalho;

» Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo efou do 6rgéo de lotago.

COMPETENCIAS TECNICAS
FORMAGAO: '
Ensino Médio
EXPERIENCIA PROFISSIONAL:
6 meses
1 - Béasico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediério
3 - Dominio
1 2

Informatica — Pacote Office e Sistemas Integrados
Utilizagao de materiais e equipamentos na area de atuacao
Atendimento ao Publico

| Legislagdo e normas técnicas da area de atuagéo

M| e

tengéo, comunicagéo escrita, comunicag. al, confiabilidade, cultura da qualidade,
cumprimento de prazos, flexibilidade, foco no resultado, iniciativa / pré-atividade, lideranga,
negociagéo, organiza¢éo e controie, planejamento, produtividade, relacionamento interpessoal,
solugéo de conflitos, trabalho em equipe, viséo estratégica, visdo sistémica

T ELABORAGAO
Por: Data: Jl]ltima Atualizagdo:

APROVAGOES

SECRETARIC MUNICIPAL ! SECRETARIO REC HUMANDS
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oA anas

DESCRICAO DE CARGO |

CARGO: ASSISTENTE SOCIAL

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ESP 30 /A

DESCRICAO SUMARIA

e Atuar diretamente e/ou coordenar projetos sociais. Prestar orientagdo social,
realizar visitas, identificar recursos e meios de acesso para atendimento ou defesal
de direito. Encaminhar os casos referentes a direitos sociais. Atuar em servigo
social junto aos servidores municipais, em todos os seus aspectos e executar
programas de qualidade de vida.

ATRIBUIGOES

AREA DA SAUDE

« Atuar diretamente e/ou coordenar projetos sociais;

o Efetuar planejamento e proceder em implantacdo de agdes na comunidade,
visando a educagio em saude em parcerias com instituigbes pablica, privada e
organizagdes nao governamentais;

« Efetuar o acompanhamento do usuario no momento da alta hospitalar para dar
suporte na transigao para o domicilio;

« Participar com equipes dos hospitais do municipio que tem atendimento domiciliar:

» Participar na promogéo da politica de distribuigio de insumos de prevengao da
satde, bem como, da ampliagdo do acesso a testagem sorolégica;

o Criar e monitorar as estratégias ludicas de prevencdo, bem como, elaborar
programacao e divulgagéo permanente e sistematica de atividades de prevencao
através dos diversos veiculos de comunicagéo;

= Prestar orientagéo social, realizar visitas, identificar recursos e meios de acesso
para atendimento ou defesa de direitos, encaminhando os casos para as
providéncias referentes aos direitos sociais;

» Promover, por meio de técnicas proprias e através de entrevistas, palestras, visitas
a domicilio e outros meios, visando atender os problemas sociais ou de doencgas;

» Realizar levantamentos e estudos sécioecondmicos, com usudrios, com o intuito de
prestar servigos e conceder beneficios;

« Realizar palestras, cursos ou treinamentos técnico-operativas;

Realizar pericia téchica ou laudo pericial, quando necessario;

« Criar grupos socioeducativos e de sensibilizagao junto aos usuarios, sobre direitos
sociais, principios e diretrizes SUS;

« Desenvolver agbes de mobilizagdo na comunidade objetivando a democratizagao
das informagtes da rede de atendimento e direitos sociais;

» Realizar debates e oficinas na area geografica de abrangéncia da instituicdo da
saude;

« Participar de campanhas preventivas, realizando atividades sécioeducativas;

+ Realizar agdes coletivas de orientagdo com a finalidade de democratizar as rotinag
e o funcionamento da unidade;

» Desenvolver atividades nas salas de espera com o objetivo de socializar
informagdes e potencializar as agdes sécioeducativas;




PREFEITUH’A -~ :."ﬁr

Secretaria de
Recursos Humanoes 4
QPORTUNIDADE E PARA TODDS

AREA INTEGRAGCAO SOCIAL

RECURSOS HUMANOS

Elaborar efou divulgar materiais sécioeducativos como folhetos, cartilhas, videos,
cartazes e outros que faciltem o conhecimento e o acessoc dos usudarios aocs
servigos oferecidos pelas unidades de saude e aos direitos sociais em geral;
Mobilizar e incentivar os usuarios e suas familias para participar no controle
democratico dos servigos prestados;
Realizar atividades de grupos com os usuérios e suas familias, abordando temas
de interesse dos mesmos;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgao de lotagéo;

Prestar orientagdo social, realizar visitas, identificar recursos e meios de acesso
para atendimento ou defesa de direitos, encaminhando os casos referentes a
direitos sociais;

Planejar, coordenar, organizar e administrar a unidade de Servigo Social;
Integrar equipes interdisciplinares

Realizar analises diagnésticas;

Elaborar, planos, programas e projetos sociais:

Implantar e ou implementar politicas sociais em sua area de competéncia;

Gerenciar programas e projetos sociais, elaborando e avaliando politicas publicas

sociais;

Planejar, acompanhar e executar trabalhos relacionados com o desenvolvimento
de diagnostico e tratamento de aspectos sociais da populagéao;

Realizar levantamentos e estudos socioecondmicos, com usudrios, com o intuito de
prestar servigos e conceder beneficios;

Prestar supervisdo e acompanhamento técnico ao trabalho de estagiarios e de
profissionais de Servigo Social;

Prestar assessoria e consultoria aos 6rgdos da administragdo municipal direta ou
indireta, organizagdes sem fins lucrativos em sua area de competéncia;

Intervir junto a fendmenos culturais e econémicos com vistas a eficacia dos
programas de prestagéo de servigos na promogao, protecdo e ou superagao de
problemas;

Atuar em servigo social junto aos servidores municipais, no que tange a todos os
seus aspectos e executar programas de qualidade de vida, como por ex: Programa
de Educacgéao e Planejamento Financeiro, Salide do Trabalhador e outros;

Avaliar e orientar servidores em referéncia a relacionamento interpessoal e
recolocacao;

Atuar em conjunto com o Sesmt, nos casos de readaptagdo ou restrigdes funcional,
mediante entrevistas, orientagbes as chefias e visitas no local de trabalho;

Efetuar visitas domiciliares a servidores inativos e incapacitados para
preenchimento de documentagbes diversas, bem como, para elaboragdes de
ilaudos sociais, referente a licenga de tratamento médico a familiares;

6? 9-25

Desenvolver projetos diversos como Clima Organizacional, Qualidade de Vida e

2
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ATIVIDADES GERAIS

outros;

Desenvolver, avaliar e coordenar programas de apoio ao dependente quimico do
servidor,

Analisar e efetuar estudos sbécios econdmicos para liberagio de Empréstimo
Consignado em casos especiais;

Participar em conjunto com o Fundo de Solidariedade em campanhas sociais
diversas;

Executar e participar na produgdo do jornal interno eletrénico (RH Informa),
mensalmente, coleta de material e envio a lista de mailing com informagoes
relativas a eventos e assuntos de interesse do RH;

Participar na definicdo das pautas de matérias relativas ao Recursos Humanos no
jornal do servidor municipal, bimestralmente, acompanhando o envic a Gréfica e
sua distribuigado.

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotagao.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Superior completo em Servigo Social e registro no 6érgao de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
1 - Béslco
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediarlo
3 — Dominio
1 2 3
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuaco X
| Legislagéo e normas técnicas da drea de atuagdo X
Informatica — Pacote Office e Sistemas Integrados X

Comunlcagéo escrlta comunicagao verbal flembllldade |n|c|at|vaf pré -atividade, planejamento
relacionamento interpessoal, solugéio de conflitos, trabaiho em equipe, visdo sistémica

_ELABORAGAO

Por:

Data: Ultima Atualizagdo:

APROVACOES

SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANOS
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DESCRIGCAO DE CARGO

CARGO: AUDITOR FISCAL DE TRIBUTOS MUNICIPAIS - AFTM

Wy

Secretaria de
Recursos Humanos

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ESP I/D

DESCRIGAO SUMARIA

» Fazer levantamentos fiscais em estabelecimentos prestadores de servicos; apurar
o Imposto Sobre Servigos de Qualquer Natureza — ISSQN a ser recolhido; analisar
documentos fiscais, balango e demonstragdes contabeis das empresas €
auténomos prestadores de servigos e lavrar e expedir notificagdes, informar
processos fiscais, intimagdes e autos de infragdo e apreensso.

ATRIBUICOES

» Efetuar levantamentos fiscais em empresas e junto a profissionais auténomos e
liberais para verificar se foi efetuado o pagamento dos tributos municipais;

 Orientar o contribuinte quanto as leis tributarias municipais e as suas obrigagdes;

» Efetuar a fiscalizagédo a distancia ou “in loco” de shows e eventos para cobranga de
bilheteria;

e Lavrar e expedir notificagtes, informar processos fiscais, intimagdes e autos de
infragdo e apreensio;

e Emitir parecer em estudos tributarios elaborados nas diversas unidades municipais
realizar estudos no sentido de diminuir a evasao fiscal;

 Participar da fiscalizagdo do Regime Especial Unificado de Arrecadagao devido
pelas Microempresas e Empresas de Pequeno Porte, denominado Simples
Nacional;

e Exercer o gerenciamento e acompanhamento referente as obrigacdes principal e
acessoria dos tributos municipais junto aos grandes contribuintes municipais;

* Realizar diligéncias, informar processos relativos ao contencioso tributario:

* Anaiisar as impugnagdes e recursos em autos de publicidade e levantamento fiscal
de ISSQN;

» Estudar e analisar solicitagbes apresentadas por entidades empresariais e de
classe, bem como prestar-lhes orientagdo quanto a interpretagdo de legislagao
tributaria;

* Realizar estudos e analisar decisdes judiciais sobre matéria tributaria;

 Exercer fiscalizag8o junto a cartérios, na verificagao da comunicagao de mudangas
do dominio € em érgéos afins;

» Examinar livros fiscais e de escrituragio contabil com vistas 4 homologaggo dos
langamentos;

» Orientar os servidores que auxiliem na execugéo de atribuicées tipicas da classe; |
1
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» Controlar empresas referente a ISSQN préprio e retido, bem como, emitir certidées
negativas de ISSQN e 8nus; '

» Executar processos de ndo incidéncia para Empresas que estdo realizando
negociagbes, visando a transferéncia de Patriménio, bem como, analisar toda a
documentagéo necesséria; '

» Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgao de lotacao.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGCAO:

Superior completo em Administragéo, Ciéncias Contabeis, Economia, Matematica e Direito.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
1 - Bésico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3 - Dominio
1 2

Informatica — Pacote Office e sistemas Integrados

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacgéo
| Legislagéio Tributéria e Contabilidade Geral
Calculo/Estatistica

LR A B Y

Ateng&o, comunicag#o escrita, comunicagao verbal, confiabilidade, cultura da qualidade,
cumprimento de prazos, flexibilidade, foco no resultado, iniciativa / pré-atividade, lideranga,
negociagao, organizagao e controle, planejamento, produtividade, relacionamento interpessoal,
solugdo de conflitos, trabalho em equipe, visdo estratégica, visdo sistémica

Por: EData: Ultima Atualizag3o:

APROVACOES

SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANOS
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OFPORTUNIDADE 5 PARA TODOS

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: AUXILIAR DE CONSULTORIO DENTARIO

Secretariade
Recursos Humanos

GRUPQ / NIVEL SALARIAL: AUXS I/A

DESCRIGCAO SUMARIA

* Auxiliar, sob a superviséo do Cirurgido Dentista em procedimentos simplificados de
odontologia; Preparar o paciente para consultas, exames e tratamentos e aplicar
métodos para controie de caries dental; Orientar os pacientes sobre a higiene
bucal.

ATRIBUIGOES

* Auxiliar, sob a supervisio do Cirurgido Dentista, orienta¢do e procedimentos
simplificados de odontologia;

» Preparar o paciente para consultas, exames e tratamentos, auxiliando no seu
atendimento;

* Marcar consultas para o atendimento odontolégico;

e Preencher e anotar fichas clinicas referentes ao atendimento no consultério
dentario;

s Instrumentar o cirurgido-dentista e o técnico em higiene bucal junto a cadeira
operatoéria;

» Executar atividades de desinfecgdo e esterilizagio dos instrumentos e
equipamentos odontoldgicos;

» Revelar e montar radiografias intra-orais, promovendo o isolamento do paciente do
campo operatorio;

» Selecionar moldeiras e confeccionar moldes em gesso;

» Aplicar métodos para controle de caries dental, orientando os pacientes sobre a
higiene bucal;

» Participar de atividades de educagao e orientagao em salde;
o Zelar por prontuarios e registros internos do paciente e da unidade;
o Providenciar a reposicao dos materiais quando necessario;

» Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do érgao de Iotagio.
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Ensino Médio e curso técnico profissionalizante, com registro no 6érgéo de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

06 meses
1 - Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: : 2 - Intermedlario
3 - Dominlo
1 2

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacio
Utilizagéo de materiais e equipamentos na area de atuacfo

Atendimento Consultério Dentario

x|

'Atent;,éd, cdmﬁnicaqéd '\}'er'b'al, ha ilidade, flexibilidade, iniciativa l.pré-é"twldade, orgéhizagéo

e controle, planejamento, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe

Por: Data: ‘UItima Atualizagio:

APROVAGCOES

SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANOS
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DESCRIGAO DE CARGO

GRUPO / NIVEL. SALARIAL: AUXS I/A

DESCRIGAO SUMARIA

* Auxiliar em atividades gerais de laboratério, limpando, conservando e guardando
aparelhagem e utensilios e ajudar na colheita de materiais a serem analisados

ATRIBUICOES

- Limpar e desinfetar a aparelhagem, os utensilios e as instalagdes de laboratério,
utilizando técnicas e produtos apropriados, de acordo com as normas estabelecidas e orientacio
Fupeﬂon

- Efetuar e manter a arrumagéo dos materiais de laboratério em gavetas e bandejas,
providenciando sua reposigéo quando necessario;

- Auxilia na colheita e manutengdo de materiais fisicos, quimicos e biolégicos, para
possibilitar a realizagdo de andlises;

- Abastecer os recipientes do laboratério, colocando os materiais indicados em vidros,
vasos ou similares;

- Preencher fichas relacionadas aos trabalhos de laboratério, fazendo anotagbes
pertinentes, para possibilitar consultas ou informagdes superiores; _

- Comunicar ao superior imediato qualquer problema no funcionamento dos aparelhos ¢
equipamentos de [aboratério, a fim de que seja providenciado o devido reparo,

- Executar outras atribuigbes afins.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Ensino Médio
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PREFEITURA
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JINIDIA ? -

OPORTUNIDADE £ PARA TORDS

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

06 meses
1 - Biésico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediério
3 - Dominio
1 2

Rotinas administrativas e operacionais da drea de atuagdo

Utilizagdo de materiais e equipamentos na area de atuacéo

®w | ey

Atendimento Consultério Dentario

Atencéo, comunicagéo verbal, confiabilidade, flexibilidade, iniciativa / pré-atividade, organizagéo
e controle, planejamento, relacionamenta interpessoal e trabatho em equipe.

l_

- "ELABORAGAO

Por:

Ultima Atualizago:

APROVACOES

SECRETARIO MUNICIPAL

SECRETARIO REC HUMANOS




Secretaria dle
Recursos Humano:

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: AUXILIAR DE NECROPSIA

GRUPO / NIVEL SALARIAL: OPR /B

DESCRICAQ SUMARIA

s Executar atividades auxiliares nos servigos de necropsia, colher e fotografar para
atender necessidades de pericias.

ATRIBUICOES

e Auxiliar no servigo de exumacgéao de corpos;

« Executar servigos preparatérios para pericias como, colher impressac digitais €
fotografar,

« Guardar cadaveres e cuidar de sua conservacgao;

o Higienizar os cadaveres, realizar tamponamento e procedimentos afins, anterior a
liberagédo do corpo para sepultamento;

¢ Realizar esterilizagdo e desinfecgdo de material e do ambiente;
» Registrar e manter atualizado o livro de registro do movimento de cadaveres;

e Transportar caddveres para o necrotério e providenciar sua remogéo depois de
liberados, atendendo familiares;

« Observar as normas de seguranca para execugdo dos trabalhos, utilizando
adequadamente os equipamentos de protegio individual que Ihe forem fornecidos,
a fim de garantir a prépria prote¢éo e a da equipe de trabalho

s Zelar pelo material utilizado;
« Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do érgao de |otagéo.




;F;”‘U;nlﬁ y

OPORTUNIDADE £ PARA TOOOE

Secretaria de
Recursos Humanos

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO: .
Ensino Fundamental
EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

1 - Béasico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario

3 — Dominio

1 2 3

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacéo X
Utilizagio de materiais e equipamentos na area de atuagio (EPI's) X

hapiR H

Atengao, comunicagao escrita, comunicagéo verbal, iniciativa / pro-atividade, organlzac;éo e
controle, plangjamento, relacionamento interpessoal, solugdo de conflitos e trabalho em equipe.

ELABORAGAO
Por: Data: ll'.lltima Atualizagao:

APROVACOES

SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANOS




PREFEITURA

o LY

NIDADE & PARA TODHODS

Secretaria de
Recursos Humanos 4

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: BIBLIOTECARIO

GRUPO / NiVEL SALARIAL: ESP /A
DESCRICAO SUMARIA

e Atender aos usuarios prestando informagdes sobre o acervo, regulamento e
servigos da biblioteca, Analisar e selecionar materiais informativos, independente
de seu suporte fisico, para formagao e desenvolvimento do acervo e organizar e
supervisionar trabalhos de encadernamento e restauragdo de livros e demais
documentos, planejando, acompanhando e executando o tratamento técnico dos
materiais informativos.

ATRIBUICOES

s Atender aos usuarios prestando informagtes sobre o acervo, regulamento e
servigos da biblioteca;

« Analisar e selecionar materiais informativos, independente de seu suporte fisico,
para formacao e desenvolvimento do acervo;

e Executar a entrada de dados bibliograficos em bases de dados internas e externas

» Organizar e supervisionar trabalhos de encadernamento e restauragéo de livros e
demais documentos, planejando, acompanhandoc e executando o tratamento
técnico dos materiais informativos;

+ Elaborar relatorios estatisticos das atividades da biblioteca;
« Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do érgao de lotagao.




Racursos Humanos

PREFEITURA
ar

Secretaria de

]

OPORTLUNIDADE £ PARA TODODS

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

' Superior completo em Biblioteconomia.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
1 - Béasico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermadiério
3 — Dominio
1 2

Informatica — Pacote Office e sistemas Integrados

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagio

Atendimento ao publico

Normas técnicas da area de atuagéo

LR R

Atengao, comunicagao escrita, comunicagéo verbal, cultura da qualidade, foco no resultado,
| organizagao e controle, planejamento, produtividade e trabalho em equipe,

7 ELABORAGAO

Por:

Data:

Ultima Atualizagio:

APROVACOES

SECRETARIO MUNIGIPAL

SECRETARIO REC HUMANOS




1 04323
Secretaria de ' ' ‘ , “ _.—.. dal :

Recursos Humanos

CGPRORTUNIDADE £ PARA TODOS

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: BIOLOGISTA

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ESP /A

DESCRIGAO SUMARIA

» Participar em estudos, projetos e pesquisas cientificas basicas e aplicadas nos
varios setores da biologia ou a ela ligadas, bem como que se relacionem &
preservacdo, saneamento e melhoramento do meic ambiente e salide. Executar
direta ou indiretamente as atividades resultantes destes trabalhos.

ATRIBUIGOES

» Executar andlises laboratoriais e para fins de diagndsticos, promovendo a
coleta de material para proceder aos testes, exames e amostras de laboratérios;

o Efetuar exames bioquimicos, parasitologicos, de wurina, sorolégicos e
hematolégicos; :

¢ Participar em atividades de Saude Publica, como Biologia sanitéria,'
Saneamento ambiental, Epidemiologia, Eco toxicologia, Toxicologia e
outros;

o Participar em atividades de Salde em Meio Ambiente e ecossistemas;
¢ Fazer a interpretagdo e leitura dos resultados dos exames, analises e testes;

» Executar exames bacterioldgicos e citologicos para compiementar o diagnéstico e
orientar a agao terapéutica;

» Requisitar materiais, equipamentos e aparelhos de laboratério, quando necessario,
visando assegurar a regularidade do servigo;

s Registrar as observagdes e conclusdes dos testes, andlises e experiéncias;

s Elaborar relatérios técnicos e computar dados estatisticos;

» Orientar os servidores que auxiliem na execugao de atribuigoes tipicas da classe

s Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo efou do 6rgéo de lotagéo.




Secretaria de Jﬁ { Him ‘ ' ‘ J%‘;ﬁf—%"?i

Recursos Humanos
OPORTLHNIDADE E PARA TODOS

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Superior completo em Ciéncias Biolégicas com registro em 6rgao de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:
06 meses
1 - Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3 — Dominio
1 2

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacgio
Utilizago de materiais e equipamentos na area de atuagéo
Pacote Office e Sistemas Integrados

(2™ | ca

DADES INDIVIDUAIS
Comunlcag:ao escrita, comunicagao verbal, confiabilidade, flembllldade planejamento
produtividade, trabalho em equipe, visao estratégica, viséo sistémica

I"or: Data; Ultima Atualizagio:

APROVACOES

SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANQS




ecrerrona r — 43_2/
Secretaria de u\" ’ . é{_{g&g

Recursos Humanos

GRAORTUNIDA

DESCRIGCAO DE CARGO

CARGO: BORRACHEIRO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: OPRI/B

DESCRIGAOC SUMARIA

* Executar servicos de borracharia em pneus de todos os tipos de veiculos,
equipamentos e maquinas. Operar equipamentos e maquinas utilizados nas
atividades préprias da area.

ATRIBUICOES

* Realizar manutengéo de equipamentos, montagem e desmontagem de pneus de
todos os tipos de veiculos € maquinas;

o Controlar vida dtil e utilizagdo do pneu;
o Trocar e ressulcar pneus;

« Consertar pneus a frio e a quente;

» Reparar cdmara de ar;

» Operar macaco hidraulico, maquina de remendo a frio € a quente, bem como
ferramentas e equipamentos em geral.

s Preencher relatérios de servigo;

« Observar as normas de seguranga para execugdo dos trabalhos, utilizando
adequadamente os equipamentos de protegao individual que Ihe forem fornecidos;

o Zelar pela conservagdo e guarda dos materiais, ferramentas e eqmpamentos
utilizados;

» Manter limpo e organizado o seu local de trabalho;
« Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo efou do érgéo de lotagao.




PREFEITURA

Secretaria cle
Recursos Humanos 4

OPOATUNIDADE £ PARA TOPOS

| 1531

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

: Ensino Fundamental

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
1 - Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermedlério
3 « Dominlo
1 2 3
Rotinas operacionais da area de atuagéo b ¢
Utilizag&o de materiais, equipamentos € maquinas na area de atuagio. X

ABILIDADES INDIVIDUAIS -

Atengao, comunlcacéo escrlta comunicagao verbal, cumprlmento de prazos, iniciativa / pré-

atividade, organizagéo e controle, produtividade, trabalho em equipe,

e visdo sistémica

 ELABORAGAO

Por: Data: Ultima Atualizagdo:

APROVAGOES

SECRETARIO MUNICIPAL

SECRETARIO REC HUMANOS




FREFEITURA -

-~

Secretaria de ,
Recursos Humanos

QFORTUN)

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: CARPINTEIRO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: OPR I/B

DESCRICAO SUMARIA

e Executar servigos de carpintaria em madeira, fazendo, montando, desmontando e
reformando, diversos acessoérios, estrados, andaimes, caixas e mesas e Fazer
manutengao nos telhados, substituir portas, dobradigas e fechaduras.

ATRIBUIGOES J

« Executar servicos de carpintaria em madeira, montar, desmontar e reformar
acessorios diversos, estrados, andaimes, caixas e mesas;

» Realizar a manutengdo de telhados, montar esquadrias, portas, dobradigas e
fechaduras; -'

« Utiilizar todo o tipo de ferramentas e maquinas de carpintaria;

» Operar e checar o estado e o funcionamento das maquinas, ferramentas (plaina,
tupia, serras) e equipamentos;

» Solicitar, quando necessario, manutengao e reparo de equipamentos, maquinas e
ferramentas;

« Observar as normas de seguranga para execugio dos trabalhos;

+ Utilizar adequadamente os equipamentos de protegéo individual;

» Manter limpo e organizado o local de trabalho;

s Zelar pelo material utilizado;

« Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotagéo.




95
N/

PREFEITURA

Secrelaria de
Recursos Humanos

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:
| Ensino Médio
EXPERIENCIA PROFISSIONAL:
6 meses
1 - Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermed|ario
3 — Dominlo
1 2

Rotinas operacionais da Area de atuagao
Utilizag&o de materiais e equipamentos na area de atuagao
Utilizag&o de EPIs da area de atuagao

x| || e

INDIVIDUA!

Atengao, oica , co ﬁ"ébilid'é'de, cumprimento de prazos, in.iciatimva pré-a widade.'
| organizagao e controle, planejamento, produtividade, trabalho em equipe,
Por: Data: Ultima Atualizagio:
APROVACOES
SECRETARIO MUNICIPAL { SECRETARIO REC HUMANOS




PREFEITURA

Secretaria de
Recursos Humanos

DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: COZINHEIRA (O)

GRUPQ / NiVEL SALARIAL: AOP I/E

DESCRICAC SUMARIA

Elaborar o pré-peparo, preparo e a finalizagdo de alimentos, observando o
cardapio, orientag&o nutricional e padrées de qualidade dos alimentos.

ATRIBUICOES

e Elaborar o pré-peparo, preparo e a finalizagdo de alimentos, observando o
cardapio, orientagéo nutricional e padrées de qualidade dos alimentos

e Executar a higienizagdo dos equipamentos, saldo e utensilios de acordo com as
normas de higiene e seguranga;

» Executar a lavagem, pré-preparo e preparo dos legumes e frutas;

o  Servir as refeicdes aos alunos;

* Requisitar e conferir o material encaminhado a Unidade Escolar;

» Zelar pela conservagéo e guarda dos materiais e equipamentos utilizados;

» Operar equipamentos simples;

¢ Manter limpo e organizado o seu local de trabalho;

» Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo efou do 6rgso de lotacao.




PREFEITURA
-

Secretaria de
Recursos Humanos o i

QPORTUNIDARF ¢ PaRA TODOS

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Ensino Fundamental

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
1 - Bésico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermed|ério
3 — Dominlo
1 2 3
Informatica — Pacote Office e sistemas Integrados X

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuag3o X
Higiene e Limpeza X
Utllizagao de materiais e equipamentos na area de atuagéo X
Atencao, comunlcat;éo vérbal, cultura da qualidade, flexibilidade, iniciativa / pré-atividade,
Por: IJData: Ultima Atualizagao:
APROVAGOES
SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIC REC HUMANOS




PREFEITURA

Secretaria de ’ :
Recursos Humanos

SR OR

DE B AARSL TODOS

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: CUIDADOR DE IDOSOS

GRUPO / NIVEL SALARIAL: AOP IF

DESCRIGCAO SUMARIA

Auxiliar efou realizar o atendimento & pessoas idosas, estimulando a independéncia e
respeitando a autonomia destas.

ATRIBUICOES

» Auxiliar e/ou realizar o atendimento 4 pessoas idosas, estimulando a independéncia e
respeitando a autonomia destas,
Cuidar e/ou auxiliar na higiene pessoal do idoso;
¢ Estimular e auxiliar o idoso na alimentagéo, seguindo as dietas e recomendagdes dos|
profissionais habilitados;
« Dar apoio ac idoso em caminhadas, ajudando-o também, em outros exercicios
recomendados por profissionais habilitados;;
* Apoiar e estimular o idoso de modo a que permanega ativo e participativo, para sentir—
se valorizado, preservando a sua auto—estima;
» Incentivar a comunicagéo, a socializagéo através do convivio, a recreagio e o lazer;

» Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo efou do érgéo de lotagéo.




FPREFEITUAA
ey

| y e
ez JUINOIAS =

CPORTUNIDADE £ PARA YOOGS

COMPETENCIAS FUNDAMENTAIS

Atengao, comunicacgio verbal, confiabilidade, cultura da qualidade, flexibilidade, iniciativa/pro-
atividade, organizagdo e controle, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Ensino médio completo.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:
! 6 meses
] 1 - Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3 — Dominio
1 2 3
informética — Pacote Office e sistemas Integrados X
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagio X
Utitizagdo de materiais e equipamentos na area de atuagéo X
ELABORAGAO T
Por: Esanches Data: 28/06/2010 Ultima Atuallzag#o: 14/09/2011
APROVAGCOES

SECRETARIO MUNICIPAL

SECRETARIO REC HUMANOS

TV



o
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PREFEITURA

Secretaria d 'm ‘

Recursos Humanos 4 . B e w0
o a4 R NIDADE £ PARA TODIL

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: DIRETOR DE ESCOLA

GRUPO / NIVEL SALARIAL: DIR /A

DESCRICAO SUMARIA

o Dirigir Escola Municipal de Educagéo infantil, Ensino Fundamental e Médio na
perspectiva pedagoégica, social e administrativa, organicamente. Supervisionar as
atividades da secretaria da escola e supervisionar as atividades pedagégicas da
equipe de professores, discutindo objetivos, metas e estratégias, com vistas a
atender os programas de ensino.

ATRIBUICOES

« Dirigir Escola Municipal de Educagao infantil, Ensino Fundamental e Medio na
perspectiva pedagogica, social e administrativa, organicamente.

« Supervisionar as atividades da secrefaria da escola, quanto a freqléncia dos
funcionarios e professores, em prontuarios, acompanhar o quadro de horarios das
aulas, acompanhar o cumprimento do cronograma escolar;

¢« Supervisionar as atividades pedagoégicas da equipe de professores, discutindo
objetivos, metas e estratégias, com vistas a atender os programas de ensino;

« Coordenar reunides com os pais, professores, alunos e funcionarios, visanddﬁ
promover maior integragdo e intercdmbio de informagbes, buscando o
aprimoramento do processo de ensino;

» Controlar o uso e se responsabilizar pela conservagdo dos equipamentos €
recursos audio visuais, utilizados pela escola como apoio didatico;

» Representar, oficialmente o estabelecimento de ensino, perante 6rgaos publicos,
entidades, atividades culturais, civicas e politicas;

 Responsabilizar-se pela guarda dos recursos financeiros recebidos atraves de
campanhas e festas promovidas pelo corpo docente, bem como da APM,
controlando e acompanhandc © uso desses recursos em beneficio do
estabelecimento de ensino sob sua diregao,

s Supervisionar a avaliagio do plano de ensino, quanto aos resultados alcangados,
confrontando-os com as metas e objetivos pré-estabelecidos, visando obter
subsidios para o plano de ensino do préximo ano;

« Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotagao.




Secretaria de
Recursos Humanos 4
COMPETENCIAS TECNICAS
FORMAGAO:
Superior completo - Licenciatura Plena em Pedagogia com Habilitagdo em Administracao
Escolar.
EXPERIENCIA PROFISSIONAL:
5 anos em atividades docentes
1 — Béasico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3 — Dominlo
1 2 3
informatica — Pacote Office e sistemas Integrados X
Rotinas administrativas e operacionais da 4rea de atuagio X
Legislagio e normas técnicas da area de atuagio X

R A '? ‘sw ! :
Comunicagao escrita, comunicagao verbal, cumprimento de prazos, flexibilidade, lideranca,
planejamento, produtividade, solugio de conflitos e trabalho em equipe,

ELABORAGAO
Por: Data: Ultima Atualizagio:

APROVAGOES

SECRETARIQO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANOS




Secretaria de
Recursos Humanos

ORORTUNIDADF F PaARA TODDS

DESCRIGCAQO DE CARGO

CARGO: EDUCADOR ESPORTIVO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ESP /A

DESCRICAO SUMARIA

Promover a pratica da ginastica e outros exercicios fisicos e de jogos em geral nosg
centros esportivos do Municipio e instruir e orientar a execug@o de exercicios e
jogos programados, bem como, a atualizacdo de aparelhos e instalagtes|
esportivas.

ATRIBUIGOES

Promover a préatica da ginastica e outros exercicios fisicos e de jogos em geral nos
centros esportivos do Municipio;

Instruir e orientar a execugdo de exercicios e jogos programados, bem como, g
atualizagao de aparelhos e instalagdes esportivas;

Planejar as etapas de treinamento, treinando uma equipe ou ¢ desportista;
Efetuar testes de avaliacdo fisica, analisando a atuagéo do desportista;

Acompanhar o desenvolvimento de competicdes esportivas em que os desportistas
participem;

Elaborar o programa de atividades esportivas;
Zelar pelo material utilizado nas atividades;
Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgao de lotagao;




Secretariacde &
Recursos Humanos 4w

FPREFEITURA

JUNDI

DAORTUNIDADE £ PARA TOODS

163
pat

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Superior completo em Educagio Fisica.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
o 1 - Bésico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - IntermedIario
3 — Dominlo
1 2

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacfo

Wilizagéo de materiais e equipamentos na area de atuacao

Atendimento ac Publico

LR R BT

p

G P
planejamento, produtlvrdade solugao de conflltos e trabatho em eque

ELABORAGAO

Por:

Data:

Ultima Atualizagio:

APROVAGOES

SECRETARIO MLNICIPAL

SECRETARIO REC HUMANOS
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Recursos Humanos

QPGRTUNIDADE E PARA TODOS

DESCRICAOQ DE CARGO

CARGO: EDUCADOR SOCIAL

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ESP /A
DESCRIGAO SUMARIA

* Desenvolver atividades educativas e de lazer, em espago fixo ou itinerante,
visando estabelecer vinculos de confianga entre os educandos e educador, Discutir
com os usuarios dos servicos e programas as regras de funcionamento €
participagéo, acompanhando as criangas e adolescentes e prestar orientagdes a
comunidade em geral no que a se refere ao adolescente em risco social.

ATRIBUICOES

* Desenvolver atividades educativas e de lazer, em espago fixo ou itinerante, visando
estabelecer vinculos de confianga entre os educandos e educador,; ;

« Discutir com os usuarios dos servicos e programas as regras de funcionamento ¢
participagao, acompanhando as criangas e adolescentes em atividades, tais como:
alimentagédo, banho, lavagem de roupas, etc., bem como, intermediando conflitos
onde estejam envolvidos;

e Trabalhar junto as familias ou responsaveis para que o espago de casa seja
receptivo ao retorno das criancas e dos jovens e encaminha-los para tratamentos
especificos ou programas de geragéo de renda;

» Incentivar as criangas a recuperarem suas historias de vida, ouvi-las com atengao,
respeitando-lhes o codigo de ética e o direito de ir, vir e estar,;

» Levantar os recursos do bairro, sensibilizando a comunidade;

o Observar a dindmica da rua, identificando e observando os locais e horarios de
circulagdo e ou permanéncia de criangas e adolescentes em situagio de risco,
objetivando levantar seu fluxo na regido; !

« Providenciar encaminhamentos especificos com orientagdo e acompanhamento
para encaminhar maiores de doze anos para 0s programas desenvolvidos pelg
municipio;

¢ Trabalhar integradamente com a Vara da Infancia e Juventude/Ministério Plblico e
Conselho Tutelar;

o Prestar orientagdes a comunidade em geral no que a se refere ao adolescente em
risco social;

« Participar de encontros, seminarios € programas de treinamento;

« Atender ao varios 6rgaos publicos no que tange a, documentacéo, servigos de
saude, escolas, Promogao Social, Judiciario, etc.; !

« Documentar o trabalho através de relatdrios periddicos;
¢ Coordenar as atividades diarias das oficinas desenvolvidas pelo municipio;

» Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do érgac de lotagéo,




FPREFEITURA

-y ' ‘ ﬁ !'
Secretaria de §U"m - ’ 5' ng
Recursos Hurmanos { -~ -

QPORTUNIDADE £ PARA TODOS

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMACAO:

Superior completo na drea de Humanas, com registro no 6rg4o de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
1 - Bésico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermedlério
3 - Dominlo
1 2

Informatica — Pacote Office e sistemas Integrados

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagéo

Legislagdo e normas técnicas da area de atuagéo

R E AL BB

Atendimento ao pulblico

Ateng o, comnlcag: 0 escrita, comunlcar;b verbal 'cor{f.i.abifidadé'." foco no resultado,
negociagao, planejamento, trabalho em equipe e visdo estratégica

Por:

Data:

Ultima Atualizagio:

APROVAGCOES

SECRETARIO MUNICIPAL

SECRETARIO REC HUMANOS
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PREFEITURA

Secretaria de ‘m e |
Recursos Humanos

OPFPQRTUNIDADE £ PARA TODOS

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: ELETRICISTA DE VEICULOS

GRUPO / NIVEL SALARIAL: OPR I/F

DESCRICAO SUMARIA

» Fazer manutengao elétrica geral em autos, caminh&es, maquinas e equipamentos,
executar servigos de montagem e desmontagem de pegas e componentes
eletrdnicos.

ATRIBUIGOES

« Fazer manutengdo elétrica geral em autos, caminhdes, maquinas e
equipamentos, executar servigos de montagem e desmontagem de pecas e
componentes eletrénicos;

» Efetuar manutengédo elétrica geral, verificar componentes eletrdnicos, painel de
controle, ar condicionado e controles periféricos, desmontar e montar
equipamentos e pegas;

« Executar servigos em autos, caminhdes e maquinas, verificar idmpadas, trocar

fusiveis, circuitos elétricos, troca de baterias e terminal de baterias, realizar
testes e analisar a voltagem por meio de muitimetro, voltimetro e amperimetro;

+ Realizar manutengdo em motores de partida e demais componentes elétricos
dos veiculos e maquinas, verificar chaves de contato, retirar motores quando
necessario, efetuar troca de pegas e realizar testes antes da liberagao;

» Efetuar manutengdo em painéis de instrumentos, observar o tacdmetro,
velocimetro, tacografo, sensores de velocidade, indicadores de temperatura,
bleo do motor, pressac de ar, combustivel e pressao de turbo dos caminhdes:

» Realizar analise e testar a fiagao dos equipamentos, utilizar multimetro, retirar o
chicote de veiculos, trocar fios danificados, verificar problemas como curto
circuito de veiculos e maquinas efetuando troca quando necessario;

o Zelar pela organizagao e limpeza do setor, bem como pelo uso das ferramentas
€ equipamentos;

+ Interpretar os esquemas elétricos dos equipamentos e maquinas;
« Manter limpo e organizado o seu local de trabalho;
« Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo efou do érgéo de lotagdo.

i
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Secretaria de
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SGRPORTUNIDADE £ PARA YODODS

i &

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAOQ:

Ensino Médio e Curso no SENAI.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

I 8 meses

1 - Bésico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario

3 ~ Dominlo

1 2 3

Leitura e Interpretagdo de esquemas e desenhos X
Informatica — Pacote Office e Sistemas Integrados X
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacéo X
Utilizagao de materiais e equipamentos na érea de atuac&o X
Atendimento ac Publico Interno e Externo X

Atengao, confiabilidade, flexibilidade, iniciativa / pré-atividade, organizagéo
ptanejamento, produtividade, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe

"ELABORAGAO

Por: Data: Ultima Atualizagdo:

APROVAGCOES

SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANOQS
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: ELETRICISTA

GRUPO / NIVEL SALARIAL: OFR I/F

DESCRIGAQ SUMARIA

Executar as manutengdes elétricas em parques, pragas e prédios publico
administrados pela Prefeitura, Executar reformas em prédios e executa
manutengdes elétricas em cabines de baixa e média tensio.

ATRIBUICOES

Executar as manutengdes elétricas em parques, pragas e prédios publicos
administrados pela Prefeitura;

Executar reformas em prédios, verificando as necessidades de reparo ou
substituicdo de tomadas, fios, [Ampadas, reatores, chaves eletromagnéticas,
paineis e interruptores, utilizando chaves, alicates e outras ferramentas;

Executar manutengées elétricas em cabines de baixa e média tensao, identificando
defeitos e tomando agbes para consertos, deixando-a em perfeito estado;

Efetuar testes em equipamentos elétricos, guando necessario;
Executar, eventualmente, manutengdo em maquinas de soldas;

Observar as normas de seguranga para execugdo dos trabalhos, utilizando
adequadamente os equipamentos de protegdo individual que ihe forem fornecidos,
a fim de garantir a propria protegao e a da equipe de trabalho;

Zelar pela conservagéo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos
utilizados;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 4rgao de lotagio.




Secretaria de
Recursos Humanos &

QPORTUNIDADE £ PARA TODOS

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Ensino Médio e curso no SENAI em Elétrica.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

B meses
] 1 - Baslco
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermed|ario
3 - Dominlo
1 2

Rotinas operacionais da area de atuagdo

Utilizac&o de materiais e equipamentos na area de atuagio (EPIs)

Leitura e interpretagdo de desenho e esquemas elétricos

NR10

Mo | e

ABILIDADES INDIVIDUAIS . .

Ateng:éo comunlcagéo escrita, comunicagdo verbal, cultura da qualldade cumprimento de
prazos, iniciativa / pré-atividade, orgamzat;éoecontrole relacionamento interpessoal, trabalho

em equipe,

- ELABORAGAO

Por: Data: fﬂltima Atualizagio:

APROVAGOES

SECRETARIO MUNICIPAL

SECRETARIO REC HUMANOS
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: ENCARREGADO DE SERVICOS E OBRAS

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC I/A

DESCRIGAC SUMARIA

¢ Coordenar e interpretar as caracteristicas do trabalho a ser realizado, consultando
plantas, esquemas, desenhos, croquis, manuais e outras informagdes necessarias
para definir a sequéncia das tarefas e o material a ser utilizado, bem como, agindo
administrativamente.

ATRIBUICOES

» Coordenar e interpretar as caracteristicas do trabalho a ser realizado, consultando
plantas, esquemas, desenhos, croquis, manuais e outras informa¢ées necessarias
para definir a seqiéncia das tarefas e o material a ser utilizado, bem como, agindo
administrativamente;

¢ Distribuir tarefas entre os componentes das equipes de trabalho;

* Acompanhar e avaliar o trabalho executados por sua equipe, zelando pela
execugdo conforme especificado;

» Orientar sobre métodos de trabalho e instruir quanto a utilizagéo de ferramentas e
aplicagao de materiais;

* Requisitar materiais necessarios a execugdo dos servicos e controlar o seu
consumo e utilizagéo;

o Controlar a utilizagéo dos equipamentos e responsabilizar-se por sua seguranca;

¢ Orientar a limpeza e a conservagao do seu local de trabalho, das ferramentas ¢
equipamentos utilizados;

e Zelar pelo cumprimento das normas de seguranga do trabalho, distribuindo e
controlando o uso de equipamento de prote¢&o individual;

» Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do érgaoc de lotagao;
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Secretaria de j 1
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

| Ensino Médio e Curso Técnico em Agrimensura, Edificagdes, Topografia, Estradas e outros
tipicos da area.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:
6 meses

1~ Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: o 2 - Intermedlério

3 — Dominio

1 2 3

Informéatica — Pacote Office e sistemas Integrados X
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagéo X
UtilizagZo de materiais e equipamentos na &rea de atuagio X

Atengéo, confiabilidade, cumprimento de prazos, flembllldade foco no resul do plane]amento,
relacionamento interpessoal, solugdo de conflitos e trabalho em equipe

| _ELABORAGAO
iPor: %Data: Ultima Atualizagio:

APROVAGOES

SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANDS
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OPORTUNIDADE £ PARA TOPOS

DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: ENFERMEIRO

Secretaria cle
Recursos Humanos

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ESP I/A

DESCRICAO SUMARIA

* Realizar consulta de enfermagem aplicando a Sistematiza¢do de Assisténcia de
Enfermagem (SAE), solicitando exames complementares e prescrevendo
medicagdes conforme protocolos estabelecidos nos Programas do Ministério de
Saude, Secretaria Estadual e Municipal de Saude e disposi¢des legais da profissao
e assegurar a populagdo, por parte da equipe de enfermagem, atendimento
adequado, técnico e humanizado.

ATRIBUICOES

* Realizar consulta de enfermagem aplicando a Sistematizacdo de Assisténcia de
Enfermagem (SAE), solicitando exames complementares e prescrevendo
medicagdes conforme protocolos estabelecidos no Programas do Ministério de
Saude, Secretarias Estadual e Municipal de Saude e disposi¢des legais da
profisséo;

» Consultar, auditar e emitir parecer sobre matéria de enfermagem,;

¢ Assegurar a populagéo, por parte da equipe de enfermagem, atendimento
adequado, técnico e humanizado;

» Participar de agdes de prevengdo e controle sistematico de infecgdo hospitalar,
inclusive como membro das respectivas comissées;

* Participar nos programas de higiene e seguranga do trabalho e de prevengéo de
acidentes e de doengas profissionais e do trabalho;

e Participar na elaboragdo e na operacionalizagdo do sistema de refer@ncia e
contrarreferéncia do paciente nos diferentes niveis de atengéo a satide;

+ Participar no desenvolvimento de tecnologias apropriadas & assisténcia de saude;

« Organizar, coordenar, executar e avaliar os procedimentos de assisténcia de
enfermagem na unidade de sua responsabilidade;

¢ Supervisionar e avaliar os registros de anota¢ées das atividades de enfermagem
realizadas pela equipe;

e Assegurar condigdes adequadas de limpeza e preparar esterilizagdo, guarda do

material em uso pela equipe médica e de enfermagem;
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Secretaria de
Recursos Humanos

Assegurar condigdes adequadas no manuseio dos materiais de enfermagem,
imunoléagicas e esterilizadas pela sua equipe;

Elaborar e controlar a escala de férias e de trabalho da equipe de enfermagem
para atividades internas e externas;

Supervisionar e treinar os profissionais de enfermagem das Unidades de Saude; |
Interpretar com a equipe de enfermagem, as diretrizes, normas e instrugées
relativas as acdes de enfermagem e supervisionar seu comprimento;

Elaborar rotinas especificas de enfermagem para as Unidades de Satide,
submetendo a apreciagéo e aprovagéo da Geréncia de Enfermagem;

Executar cuidados de enfermagem de maior complexidade técnica e que exijam
conhecimentos especificos e capacidade de tomar decisGes complexas e/ou
imediatas;

Participar do planejamento, execugdo e avaliagdo da programacéo de saude, na
sua area de atuacao;

Executar agdes de Vigilancia em Salde dentro de sua competéncia;

Executar agdes de salde nas Unidades de Saude, no domicilio € na comunidade:
Promover, com a equipe de salde, agbes educativas com os usuarios, durante as
consultas, visitas domiciliares e em trabalhos de grupo, visando & autonomia
individual em relagao a promogéo, prevengéo e reabilitacido da saude;
Supervisionar a assiduidade, pontualidade, disciplina, ética profissional e
apresentagéo da equipe de enfermagem;

Participar das reunides cientifica e/ou administrativas e passar as informagées para
a equipe de enfermagem;

Conhecer os sisternas de informacdo de saude e os dados contidos nestes,
relativos a sua area de abrangéncia e do municipio;

Participar em projetos de construcéo ou reforma de Unidades de Salde;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgao de lotagéo;




PREFEITURA -~ gk 3
Secretaria de

UNDI
Recursos Humanos - .
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMACAO:

Superior completo em Enfermagem e registro no conselho de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

06 meses
] 1 - Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3 — Dominio
1 2

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuago
Utilizacao de materiais e equipamentos na area de atuago (EPIs)
Informatica — Pacote Office e Sistemas Integrados

® X (™|

Atenc¢ao, comunicagao veral, tniciativa / pro-atividade, lideranga, organizagao e controle,
planejamento, relacionamento interpessoal, solugéo de conflitos e trabalho em equipe

________________ _ ELAE o
Por; Data: Uitima Atualizagéo:

- APROVAGOES

SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANOS
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: ENGENHEIRO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ESP I/D

DESCRICAQ SUMARIA

» Gerenciar, planejar e desenvolver sistemas, processos e métodos de obras
publicas e privadas, seguranga do trabalho, agrossilvipecuarias e do uso de
recursos naturais renovaveis e ambientais. Coordenar equipes de trabalho. Emitir
divulgar documentos técnicos como relatérios, mapas de risco e contratos
diversos. :

_ ATRIBUIGOES

» Gerenciar unidades de servicos e projetos, preparando plantas e planos de
desenho, definindo materiais, equipamentos e mao de obra necessaria, efetuando
calculos aproximados dos custos, para posterior execugao direta ou contratada de
obras e contratos;

« Acompanhar e/ou administrar projetos de obras pUblicas, como de rede elétrica,
casas de forca e estacbes geradoras de forga, sistemas de agua e esgoto,
sinalizagdo de vias publicas, pavimentagdo efou recuperacdo da malha viaria
municipal, beneficiamento de residuos sélidos, galerias e outros, bem como das
instalagdes prediais da Prefeitura Municipal;

« Estudar, avaliar, coordenar e etaborar projetos e pesquisas de engenharia;

» Desenvolver e homologar rol de fornecedores de equipamentos, materiais e
servicos;

« Propor e executar estudos para o desenvolvimento de tecnologias limpas
(Prevencgéo & Poluigo e Residuos Sélidos) ou para a instalagdo de equipamentos
para controle da poluigdo dentro dos padrdes fixados pela Legislagdo Ambiental;

« Analisar as condigfes de execugdo dos projetos e obras, elaborando planos de
trabalho, atentando para a seguranga do trabalho, funcionabilidade e protegdo dos|
equipamentos &€ maquinarios, recursos naturais, etc.;

» Fiscalizar e controlar obras, analisando e aprovando projetos de edificagbes
particulares e publicas, visando 0 seu correto empreendimento;

» Estudar, avaliar e aprovar projetos de engenharia civil de uso e parcelamento de
solo e suas diretrizes;

« Fazer o acompanhamento técnico dos prestadores de servigos, dentro das obras e
unidades de servigos, orientando guanto as normas internas e de seguranca do
trabalho;

+ Contatar orgéos publicos e privados, como por ex: CPFL, TELEFONICA, Net,
CETESB e outros, visando a sua regularizagdo, e atender as normas de
construgbes vigentes (plano diretor da cidade) da planta da obra, conforme todas
as necessidades;

« Promover o levantamento das caracteristicas dos locais e areas onde serdo
executados os projetos, coordenando e executando estudos sobre drenagem,
higiene e conforto do ambiente;

» Planejar e assessorar a organiza¢ao e o controle de trafego urbano e rodoviario;

« Elaborar projetos de sinalizagéo viaria de transito, para fins de manutencgao e /ou

1
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GPORTUNIDADE £ PARA TOHOS

modificagdes, visando a sua melhoria, fluidez e seguranga, de modo a organizar e
planejar o controle do trafego urbano;

Acompanhar a execucdo das obras em areas e edificios publicos, a fim de
constatar se estdo sendo executadas de acordo com o previsto nos projetos, bem
como seguindo as condigdes de seguranca do trabalho e meio ambiente;

Planejar e gerenciar os trabalhos de controle de produgéo agropecuaria;

Planejar, coordenar e executar atividades agrossilvipecuarias e de uso de recursos
naturais renovaveis € ambientais, para a continuidade de projetos e planos
especificos;

Supervisionar processos em manejos de recursos naturais;

Monitorar itens de controle do processo produtivo efou ambiental;

Desenvolver estudos e projetos destinados a promover o aperfeicoamento e
aprimoramento de servigos e equipamentos urbanos, rurais e regionais nos seus
aspectos tecnicos;

Atuar como assistente técnico da municipalidade, emitindo laudos, pareceres e
realizando vistorias

Participar, em conjunto com o Médico do Trabalho, de levantamentos e estudos
ergomeétricos e de definicdo do perfil ocupacional dos cargos, com vista a definin
condicdes funcionais mais adequadas para cada trabalhador;

Coordenar o desenvolvimento de trabalhos relativos a salde, seguranga e higiene
do trabalho, examinando locais e condigdes de trabalhos em geral e materiais,
métodos e processos executado pelo trabalhador de modo a promover a
prevengao de acidentes e a manter a saude dos envolvidos no processo;
Coordenar os Equipamentos de Protegdes Individuais (EPI) adequado a ser usadg
pelos servidores, bem como, dos exames médicos necessarios para monitorar a
saude dos servidores;,

Coordenar a execugdo de campanhas educativas sobre a prevencgéo de acidenteg
e de doencgas do trabalho e efetuar estudos sobre as fungbes das areas, no que
tange as suas caracteristicas laborais;

Coordenar e atualizar o Programa de Prevengéo de Riscos Ambientais (PPRA), e o
Programa de Controle Médico e Salde Ocupacional (PCMSO), seguindo os
requisitos previstos na Portaria n® 3214 MET,;

Assessorar a Comissao interna de Prevengao de Acidentes — CIPA, comparecendo
as reunides, quando convidado, para dar informagbes e pareceres sobre temas
relacionados a Engenharia de Seguranga do Trabalho;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do érgao de lotagao;
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OPORTUNIDADE £ PARA [ODOS

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Superior completo em Engenharia e registro no érgéo de classe,

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

8 meses
1 — Bésico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3 - Dominlo
1 2

Legislagcdo e Normas Técnicas da area de atuagio
informatica — Pacote Office e Sistemas Integrados e Auto CAD
Utilizagdo de materiais e equipamentos na area de atuagdo

i (™|

Atengéo, comunicagéo escrita, comunicagao verbal, clultura da qualidade, cumprlmentb. de
prazos, iniciativa / pro-atividade, organizagéo e controle, planejamento, trabalho em equipe

Data: Ultima Atualizagio:

Por:

APROVAGOES

SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANOS
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DESCRICAO DE CARGO

CARGOQ: FARMACEUTICO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ESP I/A

DESCRIGCAO SUMARIA

» Planejar, acompanhar, avaliar, controlar e responder pelas a¢bes e atividades da
assisténcia farmacéutica da Secretaria Municipal da Salde; Elaborar, desenvolver
e implementar atividades que ampliem o acesso da populagio aos medicamentos,
promovendo seu uso racional.

ATRIBUIGOES

¢ Planejar, acompanhar, avaliar, controlar e responder pelas a¢des e atividades da
Assisténcia Farmacéutica desenvolvidas na Secretaria da Salde, elaborando,
desenvolvendo e implementando atividades que ampliem o acesso da populagao
aos medicamentos, promovendo seu uso racional:

¢ Organizar e coordenar os trabalhos da comisséo de farmacoterapéutica;

» Participar de agdes de Assisténcia Farmacéutica em conjunto com os Governos
Estadual e Federal para estabelecimento de parcerias e a adesao aos convénios
de programas estratégicos;

» Prestar assisténcia técnica as equipes de salde e areas administrativas quando o
assunto envolve medicamento e Politica Nacional de Medicamentos:

» Elaborar e avaliar as aquisigdes de medicamentos, definindo quais s&o os itens,
recursos orgamentarios, quantidades, analise técnica e acompanhamento da
execugao,

e Coordenar os processos de controle fisico e contabil dos estoques de
medicamentos, referente a Secretaria da Salde;

» Garantir condigdes adequadas para a organizagdo do ciclo da Assisténcia
Farmacéutica (Selegdo — Programacao — Aquisigdo — Distribuigdo e Dispensagao);

» Efetuar, acompanhar e avaliar o cumprimento das determinagdes de ordem judicial
de medicamentos;

o Realizar supervis&o e reorganizar fluxos das Unidades de Salde no que se refere
a medicamentos;

» Promover educagdc continuada em Assisténcia Farmacéutica a todos os
profissionais da salde e usuarios de medicamentos;
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o Controlar medicamentos da Portaria 344/98, entorpecentes e produtos
equiparados, anotando em mapas, guias e livros, atendendo as disposigdes legais;

e Manipular, pesar e misturar produtos quimicos utilizando equipamentos especificos:
da area;
« Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do érgao de lotagéo;

COMPETENCIAS TECNICAS
FORMAGAO: |

Superior completo em Farmacia com registro no érgao de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

06 meses
1 - Bésico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3 — Dominio
1 2 3
Rotinas administrativas e operacionais da 4rea de atuacéo X
Pacote Office e Sistemas Integrados X

Atengdo, comunicagao escrita, comunicagao verbal, cumprimento de prazos, iniciativa / pré-
atividade, organizagao e controle, planejamento, relacionamento interpessoal, trabalho em

equipe

ELABORAGAO
Por: Data: Uitima Atualizagao:

APROVACOES

SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANDS
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DESCRIGCAO DE CARGO

CARGO: FISIOTERAPEUTA

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ESP 30 I/A

DESCRIGCAO SUMARIA

» Acompanhar a integra¢ao social dos pacientes com deficiéncias. Avaliar o estado

funcional do cliente, a partir da identidade da patologia clinica intercorrente, de
exames |aboratoriais e de imagens, da anamnese funcional e exame de cinesia, da
funcionalidade e do sinergismo das estruturas anatémicas envolvidas.

ATRIBUICOES

Acompanhar a integragfio social dos pacientes com deficiéncias;

Avaliar o estado funcional do cliente, a partir da identidade da patologia clinica
intercorrente, de exames laboratoriais e de imagens, da anamnese funcional ¢
exame de cinesia, da funcionalidade e do sinergismo das estruturas anatdmicas
envolvidas;

Avaliar e reavaliar o estado do paciente, realizando testes para identificar seu nivel
de capacidade fisica e/fou mental e efetuando acolhimento de pacientes em crises;

Caracterizar o problema e/ou deficiéncia, elaborando diagnésticos;

Conscientizar os familiares das dificuldades do paciente e auxilid-la na sua
aceitagao;

Elaborar programas de recuperagéo, readaptagao, estimulo e acompanhamento do
paciente;

Fazer a interpretagao e leitura dos resultados;
Inteirar-se dos antecedentes do paciente via encaminhamento médico;
Orientar os servidores que auxiliem na execugao de atribuigbes tipicas da classe;

Participar de atividades de carater profissional, educativo ou recreativo que tenham
por objetivo a readaptag¢ao fisica ou mentai do paciente;

Participar de reunides com demais técnicos, buscando integragao na solugéo de
problemas;

Registrar observagdes sobre a evolugédo dos casos sob seus cuidados;
Efetuar visita domiciliar aos pacientes;

Executar matriciamento (capacitagdo na atengéo basica) de pacientes, bem como,
exercer terapia comunitaria, guando necessario;

Requisitar materiais e equipamentos para assegurar a eficiéncia do trabalho;
Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo efou do 6rgéo de lotagao;




FREFEITURA

NDIAS

Secretaria de
Recursos Humanos &

OPGARTUNIDADE E' PARA TODOS

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Superior completo em Fisioterapia com registro em 6rgéo de classe,

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

. 6 meses
1 - Bésico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermedilério
3 — Dominlo
1 2 3
Rotinas adminigtrativas e operacionais da area de atuacgio X
Informatica - Pacote Office e Sistemas Integrados X
Legislag&o e normas técnicas da érea de atuagdo X

[TDADES INDIVIDUAIS

Comunlcac; o0 escrita, comunicagéo veral confiabilidade, flexablllda.de macnatwa !/ prb-atlwdade,”
| organizagéo e controle, relacionamento interpessoal, trabalho em equipe e visdo sistémica

ELABORAGAO

Por: Data: Ultima Atualizagdo:

APROVAGOES

SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANOS




PREFEITURA

Secretaria de 2 \'m J 4 x
Recursos Humanos -, ke

OFORTUNIDADE £ PARA TODOS

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: FONOAUDIOLOGO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ESP I/A

DESCRIGAO SUMARIA

* Realizar diagnéstico em fonoaudiologia, avaliando fungdo auditiva periférica e
central, fungao vestibular, linguagem oral e escrita, voz, fluéncia, articulagio da
fala e sistema miofuncional e executar terapia fonoaudioldgica de habilitagdo &
reabilitagao.

ATRIBUICOES

» Desenvolver agcbes de salude coletiva, formulando e implementando programas e
campanhas de prevengao nos distdrbios da comunicagéo;

* Realizar diagnostico em fonoaudiologia, avaliando fungdo auditiva periférica e
central, fungéo vestibular, linguagem oral e escrita, voz, fluéncia, articulagéo da fala
e sistema miofuncional;

o Executar terapia fonoaudiolégica de habilitagdo e reabilitagéo;

+ Orientar pacientes, familiares e outros quanto acs aspectos técnicos;

» Monitorar o desempenho do paciente, visando o prosseguimento do tratamento;
e Assessorar 6rgdos e estabelecimentos publicos, no campe da Fonoaudiologia;

» Desenvolver trabalho de prevengdo no que se refere a area da comunicagag
escrita e oral, voz e audigao;

» Participar de equipes de diagnéstico, realizando a avaliagdo da comunicagéo
escrita e oral, voz e audi¢éo;

« Projetar, dirigir ou efetuar pesquisas fonoaudiolégicas promovidas por entidades
publicas;
e Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo efou do 6rgéo de lotagao;
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PREFEITUAA "-g_qj‘if)

Secretaria de jU n 'm.A’i -~@‘.L;_;'

Recursos Humanos

OPORTUNIDADE £ PARA TODOS

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGCAO:

Superior completo em Fonoaudilogia com registro em érgéo de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses

1 — Béasico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario

3 — Dominio

1 2 3

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacéo X
(nformatica — Pacote Office e Aplicativos e sistemas informatizados x
da area de atuacéo

Atengéo, comunicagao escrita, comunicagao verbal, confiabilidade, iniciativa / pré-atividade,
| organizagéo e confrole, planejamento, relacionamento interpessoal, trabalho em equipe.

Por: Data: Ultima Atualizagdo: i

APROVAGOES

SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANOS




PREFEITUHRA
L i

Secretariade |
Recursos Humanos 4
QLPORTUNIDADE £ AARA YODOS

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: GUARDA MUNICIPAL

GRUPO / NIVEL SALARIAL: GMG I/A

DESCRICAO SUMARIA

Exerce a vigilancia das instalagfes, bens e servigos publicos municipais, bem
como colabora, em carater supletivo, no patrulhamento e adestramento dos céaes,
visando a preservagao da ordem publica e da seguranga publica municipal.

Executar servigos de apoio aos servigos publicos afetos ao exercicio do poder de!
policia;

Executar servigos de apoio nas atividades pertinentes aos érgacs municipais e a
Defesa Civil;

Auxiliar nas atividades de video-monitoramento;

Dirigir viaturas e zelar pela sua conservagéo e limpeza;

Executar atividades de patrulhamento junto aos estabelecimentos de ensino
oficiais;

Executar atividades de patrulhamento supletivo na preservagaoc da ordem publica; !
Executar os servicos de protecido dos bens, servigos e instalagbes publicas
municipais;

Executar os servigos de prote¢do e fiscalizagdo nas areas de mananciais e de
interesse ambiental, fauna e flora;

Executar servigcos de apoio a fiscalizagéo integrada de transito;

Exercer atividades de adestrador de cf@es da guamigdo da Guarda Municipal,
quando designado;

Exercer as fungbes de armeiro e radio-operador;
Manter os superiores informados sobre o andamento dos servigos;

Preencher relatérios de suas atividades, ocorréncias atendidas e irregularidades
observadas durante o servigo;

Zelar pela manutengao de seu uniforme e equipamentos;
Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotagao.




Secretaria de

PREFEITURA
-

Recursos Humanos 4

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Ensino Médio e Habilitagdo A e B.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

N/E

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

1 - Béasico
2 - Intermedlério
3 - Dominlo

[ %)

1 2

informatica

X

Legislacdo e normas técnicas da area de atuagao

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagao

Curso de formagdo conforme matriz curricular — SENASP -
{Secrelaria Nacional de Seguranga Publica)

Estégio anual de qualificagdo profissional

Atendimento ao publico

o X ommx

Comunicagio escrita, comunicagdo verbal, cultura da qualidade, flexibilidade, iniciativa / pro-
atividade, negociagao, relacionamento interpessoal, solugio de conflitos e trabalho em equipe,

‘Por: T iData:

Ultima Atualizagao;

APROVAGCOES

SECRETARIO MUNICIPAL

SECRETARIO REC HUMANOS




PREFEITURA

| L
Secretaria de gu m
Recursos Humanos .

DFORTUNIDADE £ To

DESCRICAO DE CARGO

CARGQ: INSPETOR

GRUPO / NIVEL SALARIAL: GMI I/A

DESCRICAO SUMARIA

» Exerce a fungdo de chefia, acumulando a responsabilidade pela coordenagéo das
atividades administrativas, operacionais, educacionais € ambientais da Guarda
Municipal, e apoio a Corregedoria Geral.

ATRIBUICOES

« Gerenciar 0 emprego do efetivo da Guarda Municipal, conforme diretrizes do
comando, nas questdes administrativas, operacionais, educacionais e ambientais;

e Planejar e estabelecer metas para as agbes administrativas, operacionais,
educacionais e ambientais da Guarda Municipal;

« Manter-se em contato com seus superiores e prestar-lhes auxilio:
« Zelar pela disciplina € harmonia entre os integrantes da Guarda Municipal;

» Conhecer suas instrugées e transmiti-las a seus subordinados, bem como as
ordens emanadas dos superiores;

o Coordenar os servigos de levantamentos administrativos e operacionais referentes|
a Corregedoria Geral;

» Fiscalizar os servigos de patrulhamento, comunicando acs seus superiores as
irregularidades encontradas;

+ Fazer cumprir a escala de servigos e submeter acs seus superiores a neceSS|dade
de alteracées;

« Zelar pela conservagédo e emprego de todo o material sob sua responsabilidade,
bem como fiscalizar o uso pelos seus subordinados;

» Desenvolver politicas de prevengado a violéncia, com 6rgéos institucionais e
sociedade civil;

* Assistr ao comandante da Guarda Municipal no levantamento de natureza
operacional, objetivando subsidiar 0 seu emprego de forma técnica e profissional;

*« Manifestar-se sobre assunto de natureza operacional, que deva ser submetido 3
apreciacdo do comandante da Guarda Municipal,

» Assistir ao Corregedor Geral, através de levantamentos, verificando a pertinéncia
de denuncias, reclamagdes, ativas e passivas, contra servidores do quadro de
profissionais da Guarda Municipal;

» Dirigir os veiculos da Guarda Municipal, em situagdes de emergéncia;

« Buscar atender as ponderagdes justas de seus subordinados, desde que sejam de
sua competéncia e em termos apropriados, ,




Secretaria de
Recursos Humanos

FPRAEFEITURA

Municipal,

¢ Ministrar aulas ou palestras nos cursos de formagho e estagios de
aperfeicoamento, qualificagédo, pertinentes a carreira do profissional da Guarda
Municipal ou institui¢des interessadas;

« Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do érgao de Iotagao;

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Ensino Médio

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

2 anos no cargo de Subinspetor

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

1 - Baslco
2 - Intermediério
3 - Dominio

1 2

L2

Informatica

X

Legislagido e normas técnicas da drea de atuagio

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagio

Utilizagdo de materiais e equipamentos na area de atuacao

Estagio anual de qualificagao profissional

Atendimento ao publico

LR A A

Comunicagéo escrita, comunicagéo verbal, cuitura da qualidade, foco no resultado, iniciativa /
pro-atividade, lideranga, organizagao e controle, planejamento, viséo estratégica, visao sistémica

ELABORAGAQ

Por: Data:

Ultima Atualizagdo:

APROVACOES

SECRETARIO MUNICIPAL

SECRETARIO REC HUUMANQS
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Secrotaria de jUwam . L LEET

PREFEITURA

Recursos Humanos .
OFPOQRTLUMNIDADE £ PARA TODOS

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: JORNALISTA

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ESP 30 /A

' DESCRIGAO SUMARIA

Recolhe e dirige noticias e informacdes gerais de interesse publico, para
divulgacao pelos érgaos de informacéo da Prefeitura.

ATRIBUICOES

Prestar assessoria de imprensa para diversas Secretarias, verificando a produgéo
de textos, convocacgdo da imprensa, agendamento de entrevistas junto as midias
existentes na cidade e regido;

Coletar os assuniocs a serem abordados, entrevistando autoridades, servidores el
especialistas, acompanhando manifestagbes plblicas e outros eventos,
consultando fontes diversas de interesse e informando-se dos Ultimos
acontecimentos e atos publicos;

Coordenar entrevistas coletivas ou individuais;

Efetuar coberturas e reportagens sobre acontecimentos e atos publicos;

Elaborar e redigir jornais, revistas e boletins internos da Prefeitura;

Organizar e redigir noticias, reportagens, crénicas e comentarios;

Orientar os servidores que auxiliem na execugéo de atribuigbes tipicas da classe;
Realizar revisao e preparo definitivo das matérias jornalisticas:

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgédo de lotagado.
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PREFEITURA

ORTUNIDADE £ PARA TODOS

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGCAO:
Superior completo em Jornalismo.
EXPERIENCIA PROFISSIONAL.
6 meses

1 - Bésico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario

3 — Dominio

1 2 3

Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados e Aplicativos X
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagio X

equipe.

Atengéo comunlcagéo escrita, comumcagéo verbal, conflabllldadé cultura da qualldade'
iniciativa / pré-atividade, organizagao e controle, relacmnamento interpessoal e trabalho em

ELABORAGAO

Por: Data:

Ultima Atualizagio:

APROVACOES

SECRETARIC MUNICIPAL

SECRETARIO REC HUMANOS
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Secretaria de 7 'm {. . -
Recursos Humanos 4l f S

CQPORTUNIDADE § PARA TODOS

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: MECANICO DE VEICULOS

GRUPO / NIVEL SALARIAL: OPR I/F

DESCRICAO SUMARIA

Executar revisdo periédica em veiculos leves, maquinas, tratores, caminhdes e
outros. Verificar éleo, filtros, rolamentos, correias, alternadores, bombas, motor de
partida, equipamentos hidraulicos e outros componentes mecanicos e elétricos.
Efetuar reparos e troca de pegas necessaérias.

ATRIBUICOES

Executar revisdo em veiculos leves, maquinas, tratores, caminhées e outros.

Verificar 6leo, filiros, rolamentos, correias, alternadores, bombas, motor de partida,
equipamentos hidraulicos e outros componentes mecanicos e elétricos:

Efetuar reparos e trocas de pegas necessarias, inclusive servigos de funilaria e
pintura se necessario;

Realizar testes em motores, equipamentos mecénicos e elétricos de veiculos e
maquinas; podendo, desde que habilitado, dirigir veiculos especificamente para
este fim, vedado o transporte de pessoas e materiais;

Observar as normas de seguranga para execucao dos trabalhos;
Utitizar adequadamente os equipamentos de protegao individual,

Zelar pela conservagdo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos
utilizados;

Manter limpo e arrumado o local de trabalho;
Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgao de lotagio.




Secretaria de '

Recursos Humanos 4

PAEFEITURA -

£ PARA TODDS

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

i Ensino Médio e Curso SENAI — Mecanica Geral / Elétrica autos.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 MESES
1 - Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediéario
_ 3 — Dominio
1 2 3
Utilizagdo de materiais e equipamentos na area de atuagéo X
Utilizagdo de Equipamentos Proteg&o Individual da area de atuagio X

HABILIDAD )

Atengdo, comunicagio escrita, confiabilidade, cumprimento de prazos, foco no resultado,
iniciativa / pré-atividade, organizagdo e controle, trabalho em equipe e viséo sistémica

Data:

Ultima Atualizagdo:

APROVAGOES

SECRETARIO MUNICIPAL

SECRETARIO REC HUMANOS




Secretaria cle
Recursos Humanos 4

INDIA

NiDADE E FARA TODDS

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: MEDICO AUDITOR

GRUPO / NIVEL SALARIAL: SAD VA

DESCRICAO SUMARIA

Participar e executar auditoria operativa, analitica e administrativa, junto a sistema
e a gestdo de servigos de saude préprios, conveniados e contratados e linhas de
cuidado. Analisar os documentos comprobatérios das atividades/ atendimentos e
adequagao as diretrizes do SUS e as clausulas dos convénios/ contratos. Verificar
“in loco” a existéncia de demanda reprimida, condigdes fisicas para realizagdo do
procedimento e atendimento digno e com qualidade ao usuario.

ATRIBUICOES

Participar e executar auditoria operativa, analitica e administrativa, juntoc a sistema
e a gestdo de servigos de salde préprios, conveniados e contratados e linhas de
cuidado, visando aferir e assegurar a qualidade dos servigos colocados a
disposig&o dos usudrios do Sistema Unico de Saude em ambito municipal;

Analisar os documentos comprobatérios do atendimento aos usudrios a das
atividades realizadas, verificando o preenchimento dos formularios;

Analisar relatorios emitidos pelos sistemas integrados de Satide;

Apresentar os dados verificados para elaboragdo do relatério final da auditoria no
prestador com definicdo de nao conformidades, de acordo com legislagao
especifica e de diretrizes do SUS;

Identificar distor¢des e promover corregbes na busca do aperfeigoamento do SUS
e do atendimento ao usuario;

Realizar visita domiciliar para avaliagao qualitativa de atendimento ao usuario;

Verificar “in loco” a existéncia de demanda reprimida, condigbes fisicas para
realizagéo do procedimento e atendimento digno € com qualidade ao usuario;

Verificar as fichas de frequéncia mensal, do paciente em tratamento de alta
complexidade, em gquimioterapia, radioterapia e outros que se fizerem necessérios;

Utilizar sistema SISAUD efou ouiro sistema a ser implantado para
acompanhamento e execu¢ao das atividades de auditoria;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo efou do 6rgdo de lotagao;
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Secretaria de ﬁ
Recursos Humanos

aroR i

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAQ:

Superior completo em Medicina e Especializagdo em Auditoria Médica ou Saude Publica com
Registro no 6rgao de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
1 - Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - intermedlario
- 3 — Dominio

1 2 3
Informatica — Pacote Office e Sistemas Integrados X
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagao X
Utilizagdo de materiais e equipamentos na area de atuacéo X

Comunlcagéo escrlta confla ilidade, cumprlmentb p p vldade
| organizagao e controle, planejamento, produtividade, trabalho em equipe e visdo sistémica

Por: |tl:lltima Atualizagdo:

APROVAGOES

SECRETARIQ MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANOS




AREFEITUARA -

Secretaria de

Recursos Humanos il Wi &
SPOQRTUNIDADE E PARA TOLDDS

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: MEDICO VETERINARIO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: SAD I/A

DESCRICAO SUMARIA

Participar da elaboragéo, coordenagao de programas e agdes para manutengdo da
vigilancia e controle das doengas de transmissd@o entre animais e pessoas e da
fauna silvestre, direta e indiretamente, e também através de vetores e/ ou
alimentos.

ATRIBUICOES

SAUDE

AGRICULTURA E ABASTECIMENTO

MEIO AMBIENTE

Elaborar, desenvolver e coordenar programas ef/ou ag¢des para controle das
zoonoses e das atividades de vigilancia epidemiologica e sanitaria;

Elaborar, desenvolver e assessorar atividades educativas no campo da saude
publica;

Desenvolver pesquisas para diagnéstico epidemiolégico de doengas de carater
zoondticas;

Realizar procedimentos para exames diagnésticos de doencgas de interesse a
saude publica;

Realizar vistorias e fiscalizagao sanitarias e zoosanitarias,

Realizar a inspegado de produtos de origem animal considerando a cadeia de
produgéo, manipulagédo, armazenamento e comercializagao intramunicipal;

Realizar a fiscalizagdo e coleta em animais, produtos e subprodutos de origem
animal,

Elaborar avaliagbes epidemiologicas permanentes evitando o risco de ocorréncia
de doengas transmitidas a populagdo humana efou animal, através dos animais e
produtos de crigem animal;

Elaborar, desenvolver e assessorar em atividades educativas no campo da salde
publica;

Realizar anédlise ambiental, visando & sustentabilidade do habitat, para garantir a
sadia qualidade de vida das pesscas e de todos os animais inseridos neste
contexto;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do ¢rgéo de lotagao.




PREFEFTUH.Q

NIDADE E PARA TUDOS

Secretaria de

Recursos Humanos 89
or

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Superior completo em Medicina Veterinaria com registro em 6rgéo de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
1 - Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - intermed|ario
' 3 — Dominlo

1 2 3
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagéo X
UtilizagAo de materiais e equipamentos na area de atuacio X
Informatica - Pacote Office e Sistemas Integrados X

Comunicagéo escnta conflébllldade cultura da q bllldade inici p'r'é-atividade',
lideranga, planejamento, relacionamento interpessoal e wséo sistémica.

Por: Data: Ultima Atualizagdo:

APROVACOES

SECRETARIC MUNICIPAL ', SECRETARIO REC HUMANOS




Secretaria de
Recursos Humanos

CPORTUNIDADE £ PARA TODOS

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: MEDICO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: SAD l/A

DESCRIGAO SUMARIA

*

Formular diagnésticos e prescrever tratamento ou indicagbes terapéuticas aos
diversos tipos de enfermidades, de acordo com a sua area de atuagio. Prestar
assisténcia integral ao paciente {prevengédo e promog¢io a salde, diagndstico,
tratamento e reabilitagao).

ATRIBUICOES

Formular diagnosticos e prescrever tratamento ou indicagdes terapéuticas aos|
diversos tipos de enfermidades de acordo com sua area de especializagao; :

Realizar exames médicos, emitir diagnéstico, prescrever medicamentos e realizar
outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando
recursos da medicina preventiva e/ou terapéutica;

Analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparandc-os com 0§
padrdes normais, para confirmar ou informar o diagnostico;

Manter registro dos pacientes examinados em prontuarios especificos, anotando a
conclusao diagndstica, tratamento prescrito e evolugao da doenga;

Prestar primeirc atendimento em urgéncias clinicas, cirlrgicas e traumatolégicas;
Planejar e coordenar as atividades médicas especificas dos servigos de satide;
Avaliar laudos, emitindo ou n&c atestados medicos;

Encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando for o caso;
Aplicar métodos de medicina preventiva, definir instrugdes e emitir pareceres. §
Assessorar na elaboragéo de campanhas educativas;

Realizar exames médicos admissional, periddico, de retorno ao trabalho, mudanga
de fungéo e demissional,

Encaminhar ao INSS, colaborador que ficar mais de 15 dias afastados, visando o
pagamento de beneficio ao mesmo;

Atuar como assistente técnico da municipalidade, emitindo laudos, pareceres e
realizando vistorias;

Coletar e avaliar dados bioestatisticos e sdcio-sanitarios da comunidade, de forma
a desenvolver indicadores de salde do quadro de servidores da Prefeitura;

Contribuir para agtes de salude coletiva;
Cumprir e fazer cumprir as determinagdes das portarias vigentes;
Elabarar programas educativos e de atendimento médico preventivo;

Executar outras tarefas afins e disciplinadas pelo Conselho Federal de Medicina €

1



PREFEITURA
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Secretaria de 'UNm
Recursos Humanos -

GPRORTUNIDADE F PARA YODOS

regulamentadas pelo Conselho Regional de Medicina do Estado de S&o0 Paulo;
« Participar de processos educativos, de ensino, pesquisa e de vigilancia em satde;

« Desenvolver agdes inerentes a vigilancia em saude, quando for atribuicéo da area
de atuagao;

« Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo efou do 6rgao de lotagao.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMACAO:

Superior completo em Medicina e Especialidades e do Trabalho com
Registro no 6rgao de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:
6 meses

1 - Bésico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediérlo

3 - Dominlo

1 2 3

Rotinas administrativas € operacionais da area de atuagio X
Utilizag&o de materiais € equipamentos na area de atuagio X
Informatica — Pacote Office e Sistemas Integrados X

Atencao, comunicagio verbal, confiabilidade, foco n'o"resultado, iniciativa / prd-atividade,
| organizagao e controle, relacionamento interpessoal, trabalho em eguipe € visdo sistémica.

Por: Data: Uitima Atualizagdo:

APROVACOES

SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANOS
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QPOQRTUNIDALDE € PARA TODOGS

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: MOTORISTA DE VEICULOS LEVES

GRUPO / NIVEL SALARIAL: OPR I/D

DESCRIGAO SUMARIA

o Dirigir veiculos leves, transportando pesscas, cargas, correspondéncias,
equipamentos e outros.

ATRIBUICOES

« Dirigir veiculos leves, transportando pessoas, cargas, equipamentos e outros;

« Manter o veiculo sob sua responsabilidade em perfeitas condi¢gbes de limpeza e
higiene;

o Qrientar o carregamento e descarregamento de cargas;

« Providenciar o abastecimento e a manutengéo preventiva e corretiva do veiculo;

o Verificar diariamente as condigdes de funcionamento do veiculo, antes de sua
utilizacao;

o Zelar pela seguranga dos passageiros;
+ Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do érgéao de lotagao;
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Secretaria de
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DPCATUNIDADE £ PARA TODODS

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Ensino Médio Habilitagdo “D” ou “E" com anctacdo para atividade remunerada.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL.:

5:6 meses
1 -- Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3 - Dominio
1 2 3
Utilizag&o de materiais & equipamentos na area de atuagdo X
Diregao Defensiva X

Atént;é’lo, comunicagio verbal, confiabilidade, cumprimento de prazos, flexibilidade, iniciativa/
pro-atividade, organizagéo e controle, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe

Por: Data: Uitima Atualizagao:

APROVAGOES

SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANOS
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OPORTUNIDADE £ PARA T0O0DS

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: MOTORISTA DE VEICULOS PESADOS

GRUPO / NIVEL SALARIAL: OPR l/E

DESCRIGAO SUMARIA

e Dirigir veiculos pesados, como caminhdes, onibus especiais, transportando
pessoas, cargas, correspondéncias, equipamentos e outros.

ATRIBUICOES

« Dirigir veiculos pesados, onibus especiais, transportando pessoas, cargas,
equipamentos e outros;

« Manter o veiculo sob sua responsabilidade em perfeitas condi¢cbes de limpeza e
higiene;

o Orientar o carregamento e descarregamento de cargas;

« Providenciar o abastecimento e a manutengdo preventiva e corretiva do veiculo,

« Verificar diariamente as condigdes de funcionamento do veiculo, antes de sua
utilizagéo;

s Zelar pela seguranga dos passageiros,
« Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgao de lotagéo;
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Ensino Médio e Habilitagdo “D” ou “E” com anotagéo para atividade remunerada.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
1-Bésico
CONKECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermedlario
3 - Dominio
1 2 3
Utilizag&o de materiais e equipamentos na area de atuagado X
Diregao Defensiva x

Ateng&o, comunicagio verbal, confiabilidade, cultura da qualidade, cumprimento de prazos, foco
no resultado, iniciativa / pro-atividade, organizagéo e controle, relacionamento e interpessoal

_____ - 'ELABORAGACO
Por: Data: Ultima Atualizag3o:

APROVAGOES

SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANOS




PREFEITURA

Secrataria cle
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CARGO: NUTRICIONISTA

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ESP /A

DESCRIGAO SUMARIA

Planejar, coordenar e supervisionar os programas de alimentagédo escolar, bem
como, zelar pelos equipamentos e areas fisicas dos preparos das refeigdes.
Executar assisténcia dietoterapica dentro das Unidades Escolares. Elaborar as
normas e padronizagdes para execugdo dos trabalhos no que se refere as leis
vigentes e os programas. Prestar atendimento nutricional individual, em
ambulatério ou em domicilio. Elaborar diagnostico nutricional, com base nos dados
clinicos, bioguimicos, antropométricos e dietéticos. Elaborar a prescrigao dietetica,
com base no diagnostico nutricional, adequando-a a evolugéo do estado nutricional
do paciente e promover educagao alimentar e nutricional.

ATRIBUICOES

EDUCAGAO:

Planejar, coordenar e supervisionar os programas de alimentagdo escolar, bem
como, zelar pelos equipamentos e areas fisicas dos preparos das refei¢oes;

Executar assisténcia dietoterapica dentro das Unidades Escolares;

Elaborar as normas e padronizagdes para execugao dos trabalhos no que se refere
as leis vigentes e os programas,

Desenvolver palestras sobre alimentagéo saudavel e qualidade de vida para alunos
e pais;

Inspecionar a despensa da cozinha e todo o material utilizado na preparagéo de
refeigdes;

Orientar e supervisionar o preparo, distribuigdo e armazenamento das refeigdes,

Programar, planejar e elaborar carddpios, supervisionar o preparo de lanches e
refeicbes, orientar a aquisicdo de géneros alimenticios diversos e produtos

hortifrutigranjeiros;
Executar quaisquer outras atividades tipicas do carge e/ou do érgéo de lotagéao;

SAUDE:
Identificar portadores de patologias e deficiéncias associadas a nutrigao, para o
atendimento nutricional adequado;

|dentificar portadores de doengas crénicas ndo transmissiveis, para o atendimento
nutricional adequado;

Prestar atendimento nutricional individual, em ambulatério ou em domicilio,
elaborando o diagnéstico nutricional, com base nos dados clinicos, bioguimicos,
antropométricos e dieteticos;
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QPOGRTUNIGADE Q PARA ToROos

Elaborar a prescricdo dietética, com base no diagnéstico nutricional, adequando-a
a evolugio do estado nutricional do paciente;

Solicitar exames complementares a avaliagdo nutricional, prescrigao dietética e
evolugdo nutricional do paciente, quando necessario;

Registrar, em prontuario do paciente, a prescrigio dietética, a evolugdo nutricionai,

Orientar o paciente efou familiares/responsaveis, quanto as técnicas higiénicas e
dietéticas, relativas ao plano de dieta estabelecido;

Promover educagio alimentar e nutricional;

integrar as equipes multiprofissionais nas agdes de assisténcia e orientagao,
desenvolvidas pela Unidade de Satde, em especial na prevengéo, tratamento e
controle das doengas crbnicas nao transmissiveis,

Elaborar o planc de trabalho anual, contemplando os procedimentos adotados para
o desenvolvimento das atribuigdes.

Sistematizar o atendimento em nutrigdo, definindo protocolos de procedimentos
relativos ao tratamento dietético;

Elaborar a prescrigdo dietética, com base nas diretrizes do diagnostico nutricional;

Elaborar o diagnéstico nutricional com base nos dados clinicos, bioguimicos,
antropométricos e dietéticos;

Manter registros da prescri¢do dietética e da evolugao nutricional, até a alta em
nutricdo, conforme protocolos pré-estabelecidos;

Planejar, desenvolver e avaliar programa de educagéao nutricional para o paciente e
familiares/responsaveis, promovendo a adesao ao tratamento;

Orientar e monitorar os procedimentos de preparo, manipulagéo, armazenamento,
conservacado e administracdo da dieta, considerando os habitos e condigdes
sociais da familia, de modo a garantir a qualidade higiénico-sanitaria € o0 aporte
nutricional da dieta;

Dar alta em nutrigdo, avaliando se os objetivos da assisténcia nutricional foram
alcangados;

Interagir com a equipe multiprofissional, quando pertinente, definindo os|
procedimentos complementares na assisténcia ao paciente;,

Realizar e divulgar estudos e pesquisas relacionados a sua area de atuagao;

Participar do planejamento e execugdo de programas de treinamento, estéglog
para alunos de nutrigdo e educagédc continuada para profissionais de salde, desde
que sejam preservadas as atribui¢des privativas do nutricionista;

Desenvolver agdes inerentes a vigilancia em salde, quando for atribuigao da area
de atuacao;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgao de lotagao.
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QPORTUNIDALE € PARA TODOS

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Superior completo em Nutricdo com registro no 6rgéo de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses

1 - Béasico

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermedléario
3 - Dominlo

1 2 3
Informatica — Pacote Office e sistemas Integrados X
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagéo X
Legisia¢do e normas técnicas da area de atuagio X

i

Atencdo, comunicagio verbal, cultura da qualidade, cumprimento de prazos, iniciativa / pro-
atividade, organizagéo e controle, produtividade, relacionamento interpessoal, trabalho em
equipe

. ELABORAGAO
Por: Data: Ultima Atualizagdo:

APROVACOES

SECRETARIQ MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANOS
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: ODONTOLOGO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: SAD I/A

DESCRICAO SUMARIA

Executar atividades terapéuticas através de restauragdes dentais, tratamentos
periodontais, endodbnticos, proteses, cirurgias. Realizar exames clinicos e elaborar
planc de tratamento. Preescrever e aplicar especialidades farmacéuticas de uso
interno e externo. Operar aparelhos € equipamentos relacionados a area de

atuacdo. Aplicar agdes preventivas individuais e coletivas em Saude Bucal.

ATRIBUICOES

Executar atividades terapéuticas através de restauragbées dentais, tratamentos

periodontais, proteses, exodontias, endoddntias, cirurgias, etc;

Realizar exames clinicos e elaborar planc de tratamento;

Reaiizar tratamento de urgéncias odontolagicas;

Preescrever e aplicar especialidades farmacéuticas de uso internc e externo;
Aplicar anestesia local e troncular, visando continuidade do tratamento;
Atuar em equipes multiprofissionais e intrasetoriais;

Elaborar e executar programas, agdes e atividades preventivas e educacionais em
ambito individual e coletivo na Unidade de Saude e Espagos Sociais,

Operar aparelhos e equipamentos relacionados a area de atuagao,

Planejar, junto a Coordenagdo de Saude Bucal, programas especificos

direcionados a populagdo atendida;

Colaborar na coordenagao do trabalho das Técnicas de Saude Bucal e Auxiliares

em Saude Bucal de sua equipe de Saude;
Solicitar exames complementares (laboratoriais € de imagem);

Executar agdes de vigilancia em salde dentro de sua competéncia;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do érgéo de lotagao
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAQ:

Superior completo em Odontologia com registro no érgao de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
1 - Bésilco
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediério
3 — Dominlo
1 2 3
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagao X
X

Utillizacdo de materiais e equipamentos na area de atuagdo

Informatica — Pacote Office e Sistemas Integrados

Atengo, comunicagao verbal, confiabilidade, foco no resultado, iniciativa / pré-atividade,
| organizagao e controle, produtividade, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe

ELABORAGAO -

Por:

Data:

Ultima Atualizagéo:

APROVAGOES

SECRETARIO MUNICIPAL

SECRETARIO REC HUMANOS
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OFPGRTUNIDADE € PARA TOODOBS

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: OPERADOR DE MAQUINAS

GRUPO / NIVEL SALARIAL: OPR I/H

DESCRIGAO SUMARIA

Operar magquinas, tratores, maquina retro-escavadeira hidraulica e maquinag
pavimentadora, tipo vibro - acabadora hidraulica, atendendo a demanda da area de
atuacao,

ATRIBUICOES

Operar maquinas, tratores, verificando previamente as condigbes de uso dos
equipamentos, tais como vazamentos, estado das laminas, niveis de agua e 6leo,
funcionamento do painel, etc;

Nivelar areas de langamento, aterrar A4reas, efetuar desmatamentos,
destocamento, limpeza de terrenos, dragagem de rios e canais de extragéo de
areia ou cascalho;

Operar maquina retro-escavadeira hidraulica, em tarefas de escavagao, remogao ¢
descarregamento de terra, pedra, areia, cascalho e materiais analogos;

Operar maquina pavimentadora, tipo vibro - acabadora hidraulica, estendendo e
homogeneizando as camadas de asfalto;

Operar maquina pa-carregadeira, trator de lamina, draga, moto-niveladora,
compactadora, vibradora e demais maquinas de construgéo civil;

Alimentar maquina vibro - acabadora, abastecendo-a com os materiais
necessarios, a fim de prepara-la para misturar e aplicar o revestimento,
controlando o andamento da operagao, regulando o consumo do material e 3
temperatura da mistura asfaltica, para formar camadas com a espessura
especificada;

Efetuar a manutengéo da maquina, abastecendo-a e lubrificando-a, para assegurar
seu bom funcionamento;

Providenciar a manutengao preventiva e corretiva do equipamento;
Manter o equipamento em perfeitas condi¢gbes de limpeza e higiene;

Observar as normas de seguranga para execucéo dos trabalhos, utilizando
adequadamente os equipamentos de protecao individual que lhe forem fornecidos,
a fim de garantir a propria protegéo e a da equipe de trabalho;

Zelar pela conservagé@o das maquinas, ferramentas e equipamentos utilizados nos
servicos;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgao de lotagao.
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ORORTUNIDADF £ PARA TODGS

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Ensino Médio, CNH D ou E com anotag¢ao para atividade remunerada.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
1 - Béslco
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3 - Dominio
1 2

Higiene e limpeza

Utilizagdo de materiais € equipamentos na area de atuagéo
Utilizagdo de equipamentos de protecéo individual na area de
atuac&o.

MM | e

L BILIDADES INDIVIDUAIS -
Atencao, confiabllldade, foco no resultado, iniciativa / pré- atlwdade organlzaqéo e controle,
planejamento, produtividade, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe

ELABORAGCAO
Por: Data: Ultima Atualizagao:

APROVACOES

SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANDS
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GRPORTUNIDADE £ PA4RA TODODS

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: OPERADOR DE SOM E ILUMINAGAO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC /A
DESCRICAO SUMARIA

» Realizar montagem de instalagdes elétricas para som e iluminagio, manusear
equipamentos refletores e mesas de som e luz, posicionar fonte de luz, executan
roteiro de montagem de equipamento e de operagéo e executar outras atividades
que |lhe forem delegadas pelos niveis hierarquicos superiores, relacionados a sua
area de atuacéao.

ATRIBUICOES

« Instalar, reparar e operar equipamentos e sistemas elétricos e eletrbnicos de
iluminagéio e de som, como amplificadores, equalizadores e equipamentos de
mixagem, adaptando-os as exigéncias do espetaculo ou apresentagao, |

« Afinar e adaptar os refletores conforme esquema previo de iluminagao;
« Operar os controles da mesa de iluminagdo, unidades fixas e moveis,

s Operar equipamento cenotécnico, como mesa de luz cénica, canhdes e projetores
de luz, conforme a necessidade de cada espetaculo;

e Operar equipamento técnico cine-teatral, como projetores cinematograficos, de
slides, retroprojetores, episcOpios, possibilitando a realizagéo das atividades
programadas;

« Projetar filmes e slides, ajustando o som e a iluminagéo;

+ Executar o roteiro de iluminagéo e verificar o funcionamento dos equipamentos
elétricos.

« Auxiliar sempre que necessario em montagens, produg¢des ou em outros setores da
g Instituigao; Realizar manutengao preventiva e corretiva dos equipamentos sob sua
| responsabilidade ou acompanhando as manuteng¢des externas;

« Elaborar roteiros de iluminagdo e de som para espetaculos e apresentagdes
diversas;

+ Treinar técnicos operadores de grupos de apresentagao,

+« Montar e operar a aparelhagem de som que reproduz trilhas sonoras para
espetaculos e outros fins;

« FElaborar fundos musicais ou efeitos sonoros, ac vivo ou gravado, efeitos|
adequados 3 necessidade e conforme especificagdes das equipes de produgéao ou
criagao,

« Pesquisar musicas ou efeitos, para montagens de produgdes e espetaculos;
« Operar equipamentos audiovisuais elétricos, eletrbnicos e digitais;

» Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e
necessario ao exercicio de suas atividades;
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TOOOS I

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMA(;AO

Ensino Médlo e Curso Profissionalizante na Area de Atuagéo.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL.:

6 meses
: 1 - Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3 — Dominio
1 2 3
Informatica — Pacote Office e sistemas Integrados X
Utilizaco de materiais e equipamentos na area de atuagao X
Utilizacdo de equipamentos de protegdo individual na area de
atuagao.

-HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atengdo, confi abllldade foco no resultado, iniciativa / pro- atwldade organlzagéo e controle
planejamento, produtividade, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe

ELABORAGAO

Por: Data:

Ultima Atualizagio:

APROVAGOES

SECRETARIO MUNICIPAL

SECRETARIO REC HUMANOS
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DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: OPERADOR DE TRANSITO E TRAFEGO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: AAD I/B

DESCRICAO SUMARIA

e Efetuar o monitoramento dos pontos criticos do transito, através de
equipamentos eletronicos e fiscalizar e atender aos usuarios e colaboradores de
campo utilizando equipamentos diversos.

RESPONSABILIDADES

» Efetuar o monitoramento dos pontos criticos do transito e transporte, através de
equipamentos eletrénicos e caso detectar ocorréncias, acionar as unidades

operacionais necessarias para os atendimentos;

« Acompanhar as condigbes de fluidez e seguranga do sistema viario e sistema de
transporte coletivo, efetuando intervengdes semaféricas temporarias, quando
necessario, mantendo registro das interferéncias constatadas e providéncias

tomadas;

« Acompanhar os sistemas de controle de trafego e transporte coletivo, no que se
referem a, temporizagao semaférica, imagens de TV, controle de frota, dentre

outras, sugerindo corregdes e ajustes necessarios na programagao;

« Controlar e atender as equipes, utilizando telefone, equipamentos de radio e

outros, efetuando registro e triagem de ocorréncias e chamados,

« Acompanhar a solugdo das ocorréncias, acionando quando necessarios 0rgacs

competentes e afins;

« Elaborar relatérios e estatisticas de atividades relacionadas ao Centro de

Controle de Operagdes, ocorréncias e atendimentos;
+ Auxiliar no controle e operacionalizagéo dos terminais urbanos e rodoviario;

» Realizar pesquisas tabulagbes e relatérios diversos relativos ao transito e

transporte;

» Elaborar levantamentos técnicos dando subsidios para realizagdo de projetos

dos sistemas de trafego e transporte;

» Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo efou do ¢rgéo de lotagao.
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OQPORTUNIDADE £ PARA TODODS

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Ensino Médio e Habilitagdo A e D.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
1 - Bésico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermed]lérlo
3 - Dominio
1 2

Informética — Pacote Office e Sistemas Integrados
Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuagao
| Legislagdo voltada & area de atuacéo

Radio de Comunicagdo

AL AL LA

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencgéo, comunlcat;éo escrita, comunicagao verbal, conflabllldade cumprimento de prazos,
iniciativa / pré-atividade, organizagac e controle, reIacuonamento interpesscal e trabalho em

equipe.

ELABORAGAO

Por; Data: Ultima Atuallzal;a.b

APROVAGOES

SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANOS
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: ORIENTADOR SOCIAL

GRUPO / NIVEL SALARIAL: AAD IiC

DESCRICAO SUMARIA

Acompanha o desenvolvimento de atividades e programas na area de promog¢ao
social.

ATRIBUICOES

Acompanhar o desenvolvimento de atividades vinculadas ao servigo de
atendimento, tais como: abrigo, alimentacdo e higiene e, nos programas
educativos, as atividades escolares e de iniciagéo ao trabalho;

Auxiliar no levantamento dos recursos sociais do bairro; sensibilizar a comunidade;
Documentar o trabatho através de relatérios periédicos;

Orientar, no limite de sua competéncia, a realiza¢ao de tarefas, o uso dos espagos|
e equipamentos e o cumprimento das regras e horarios estabelecidos;

Participar das reunides de equipe, de encontros, seminarios e programas de
treinamento sempre que convocado;

Providenciar os encaminhamentos especificos com orienta¢do e acompanhamento
Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotagao.
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JPORTUNIDADE £ PARA TODODS

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Ensino Médio

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses

1 - Bésico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediério

3 - Dominio

1 2 3

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagio x
Utilizacdo de materiais e equipamentos ha area de atuagao X
Informéatica — Pacote Office e Sistemas Integrados X
Atendimento ao Publico X

LIDADES INDIVIDUAIS

Aten(;ao cornunlcat;:éo verbal, confiabilidade, cultura da qualidade, flexibilidade, |n|c1at|va ! pro-
atividade, relacionamento interpessoal, solucéo de conflitos e trabalhoc em equipe

i, - ELABORAGAQ ) -
Por: Data: UHtima Atualizagao:

APROVACOES

SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANCS
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OPORTUNIDADE £ PARA TOPOS

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: PEDREIRO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: OPRI/B

.~ DESCRIGAO SUMARIA

Executar servigos de manutengdo civil e construgéo de estruturas de alvenaria.
Aplicar revestimentos e contrapisos. Organizar e preparar o local de trabalho na
obra.

ATRIBUICOES

Executar servigos de manutengao civil em prédios publicos, pragas, parques €
outros, reparando estruturas danificadas.

Executar servigos de construgédo de estruturas em alvenaria;

Aplicar reboco, revestimentos e contrapisos;

Efetuar a limpeza de calhas e galerias, para remogéo de barro e detritos
Operar maquina desentupidora ou outro equipamento apropriado,
Observar as normas de seguranga para execugao dos trabalhos;
Utilizar adequadamente os equipamentos de protecéo individual;

Observar as normas de seguranga para execugdo dos trabalhos, utilizando
adequadamente os equipamentos de protegéo individual que lhe forem fornecidos,
a fim de garantir a prépria prote¢do e a da equipe de trabalho,

Zelar pelo material utilizado;
Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo efou do 6rgao de lotagao.
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Ensino Médio

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

1 - Bésico
2 - IntermedIlério
3 - Dominlo

1 2

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

Higiene e limpeza

Rotinas operacionais da area de atuacgéo

Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuacéo
Utilizagdo de EPIs da area de atuagdo

15 | > % | ca

engéo'comu cat; cultura q p
atividade, organlzat;é’loecontrole planejamento, relacmnamento interpessoal e trabalho em

equipe

ELABORAGAO e
Data: Ultima Atualizagao:

Por;

APROVAGOES

SECRETARIOQ MUNICIPAL ‘ SECRETARIO REC HUMANOS
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: PINTOR

GRUPO / NIVEL SALARIAL: OPR I/B

DESCRIGAO SUMARIA

e Executar servicos de pintura em prédios publicos, pragas e parques. Revestin
tetos, paredes e outras partes de edifica¢cdes. Preparar as superficies a revestir.
Combinar materiais.

ATRIBUICOES

s Pintar superficies externas e internas de prédios publicos e outras obras civis;

s« Pintar paredes, tetos, muros, bem como, vitrds, pisos, armarios, prateleiras,
maquinarios, tubulagdes, ferragens e outros equipamentos;

« Misturar tintas para obteng¢ao das cores desejadas e aplica-las com a utilizagao de
pincéis, brochas, rolos ou revélver de pintura;

+ Realizar a pintura de placas, faixas de seguranga e de sinalizagao,
+ Fazer retoques de paredes, tetos e molduras, utilizando gesso ou massa corrida,
» Lixar e raspar superficies, preparando-as para receber revestimento;

« Lixar e envernizar portas de madeira, para servigos de acabamento;
« Observar as normas de seguranga para execu¢do dos trabalhos;

» Observar as normas de seguranga para execugdo dos trabalhos, utilizando
adequadamente os equipamentos de protegéo individual que Ihe forem fornecidos,
a fim de garantir a prépria prote¢do e a da equipe de trabalho;

+ Manter o local de trabalho limpo e organizado;
» Zelar pelo material utilizado;
+ Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotacéo.




Secretaria de
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PREFEITURA

QPAORTUNIDADE F PARA TODOS

é’fbgg

COMPETENCIAS TECNICAS |

FORMAGAO:
Ensino Medio i
EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

1 — Bésico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediério

3 — Dominio

1 2

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao

Utilizagéo de materiais e equipamentos na area de atuagao

atuacao

Utilizag&o de equipamentos de protegado individual na sua area de

XX e

JABILIDADES. INDIVIDUAIS -

Atengéo comunlca;:ao verbal, confi abllldade cumprimento de prazos, flexi
pré-atividade, organizacéo e controle, produtividade e trabalho em equipe

|

ELABORACAO

iPor:

Data:

Ultima Atualizagio:

APROVACOES

SECRETARIQ MUNICIPAL

SECRETARIO REC HUMANQS




Recursos Humanos
GRORTUNIDADE £ PARA TODOS

DESCRIGCAO DE CARGO

CARGO: PROCURADOR DO MUNICIPIO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ESP I/E

DESCRIGCAO SUMARIA

s Representar o Municipio judicialmente e assistir juridicamente aos ¢rgdos da
Prefeitura, com a finalidade em defender os interesses da Municipalidade.

ATRIBUICOES

Assessorar a Prefeitura na negociagéo de contratos, convénios e acordos;
Desenvolver estudos e pesquisas sobre assuntos juridicos;
Examinar anteprojetos de lei e outros atos normativos de interesse da Prefeitura,

Examinar documentos destinados a instrugdo de processos ajuizando sobre sua
validade e determinando ou ndo sua juntada, para documentar de modo preciso os
referidos processos,

Examinar tudo que diga respeito a divida ativa da Prefeitura;

Instruir e acompanhar o andamento de processos nos érgaos da justica;

Interpretar normas legais e administrativas;

Manter registro dos assuntos e documentos juridicos de interesse da Prefeitura;

Opinar nos processos que cheguem, em grau de recurso, a apreciagdo do Prefeito ou

dos Secretarios Municipais;

¢ Participar das etapas de processos referentes ao estudo da matéria juridica como
adequagio 3 legislagdo vigente, apuragdo de informagdes e instrugéo de defesa ou
acusacgao;
Participar de sindicancia e inquérito administrativo, procedendo & sua orientagao;
Preparar informagdes a serem prestadas pelas autoridades municipais em processo de
mandados de seguranga e “Habeas Corpus”;

o Presidir comissdes de inquérito e sindicdncia ou delas participar no interesse da
Administragdo Municipal, procedendo a sua orientagao;
Prestar assessoramento e consultoria juridica,
Prestar assisténcia aos 6rgdos da Prefeitura em assuntos de natureza juridica;
Propor e responder agdes de qualquer espécie, e medidas cautelares, em defesa dos
interesses do Municipio, acompanhando-as, em todos os graus de jurisdigdo, perante
quaisquer juizes ou tribunais, até decisao final transitada em julgado;

* Redigir e apreciar documentos juridicos;

s Redigir ou orientar a redagao de projetos de lei e de suas respectivas justificativas;

s Regularizar, escriturar e desenvolver atividades de cadastramento, codificagdo e
manutengao de informagdes relativas ao Patriménio Publico Imobiliario Municipal;

e Examinar documentos, opinar € acompanhar os processos de desapropriacdo até o
registro da escritura;
Orientar os servidores que auxiliem na execugéo de atribuigdes tipicas da classe,
Promover a execugao da divida ativa municipal;
Requerer a instauragdo de inquéritos policiais, observando requisitos legais e
colaborando com a autoridade policial, para efetuar a apuragéo dos fatos;

e Responder a consultas formuladas por autoridades municipais;

e Subscrever termos de inscrigdo e certiddes de divida ativa ajuizada da Prefeitura;

e Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotagao.

Secretaria de jim ' éq T |
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COMPETENCIAS TECNICAS
FORMAGAO: a
Superior completo em Direito com Registro no 6rg&o de classe.
EXPERIENCIA PROFISSIONAL:
6 meses
1 - Béasico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3 - Dominio
1 2 3
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagéo X
Informatica — Pacote Office e Sistemas Integrados X

Atencao, comunicacio escrita, comunicagéo verbal, confiabilidade, cultura da qualidade,
cumprimento de prazos, hegociagao, organizagio e controle e planejamento

ELABORAGAO

Por:

Data:

Ultima Atualizagio:

APROVAGOES

SECRETARIO MUNICIPAL

SECRETARIO REC HUMANOS
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OPSRTUNIDADE £ PARA TOPOS

DESCRIGCAO DE CARGO

CARGO: PROFESSOR DE EDUCAGAO BASICA |

GRUPO / NiVEL SALARIAL: PEB /A
DESCRIGAC SUMARIA

¢ Reger classe de Educagéo Infantil (Primeira etapa da Educag¢édo Basica: Creche ¢
Pré-Escola), Ensino Fundamental (do 1° ao 5° ano) e Educacdo de Jovens &

Adultos (Ensine Fundamental-1° segmento).

ATRIBUICOES
s Participar da elaboragéo do Plano Pedagégico da unidade/ Plano de curso;

« Elaborar e executar apoiado no Plano de Curso o seu Plano de Ensino, referente a
regéncia de classe;

« Preparar material didatico relacionado ao seu plano de aula
(projetos/seqiiéncias/atividades/jogos e afins) necessario a instrumentalizagao do
professor e aprendizagem dos alunos;

e« Ministrar aulas de portugués, matematica, ciéncias, estudos sociais e

conhecimentos gerais, no nivel de primeiro grau, para os alunos do curso de
ensino fundamental;

« Ministrar aulas de comunicagdo e expressado, integragdo social e iniciagdo as
ciéncias para as primeiras quatro séries do ensino de primeiro grau;

« Organizar seu tempo didatico (rotina semanal) a fim de garantir o desenvolvimento
de seu plano;

« Organizar o espago de sala de aula visando favorecer o desenvolvimento das
atividades;

e« Favorecer em seus alunos desenvolvimento das capacidades de ordem cognitiva,
fisica, afetiva, de relagéo interpessoal e de insergac social, ética e estética, tendo
em vista uma formagao ampla;

« Executar atividades oportunas para garantir atualiza¢do permanente do educando
frente aos conteudos curriculares propostos;

« Participar de Conselhos de Ciclos e de Alunos;

s Realizar reunides de pais agendadas previamente pela escola, informando-os €

orientando-os sobre o avango dos alunos e obtendo dados de interesse para o




Secretaria de
Recursos Humanos

QGPORTUNIDADE £ PARA TODOY

processo educativo;

Participar de atividades civicas, culturais e educativas da comunidade escolar,
Organizar atividades culturais para os alunos, promovendo comemoragdes,
passeios e outros necessarios ao perfeito conhecimento dos acontecimentos
histérico-sociais no Pais e no Municipio;

Executar e manter atualizado os registros relativos as suas atividades e fornecer
informagdes conforme as normas estabelecidas;

Responsabilizar-se pela manutengao e conservagéo de equipamentos € ambientes
de uso coletivo,

Adotar as praticas avaliativas frente aos conteudos curriculares propostos e ao
desempenho dos alunos, conforme as normas estabelecidas no Projeto
Pedagogico da Unidade,

Colaborar com a Diretoria da Unidade Escolar, na solugdo de problemas e
dificuldades ocorridas no dia a dia da escola;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do érgéo de lotagao.
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:
Superior completo com habilitagdo ao Magistério, conforme Lei de Diretrizes e Bases da Educacéo
MNacional.
EXPERIENCIA PROFISSIONAL:
1 - Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3 - Dominio
1 2

Informatica — Pacote Office e sistemas Integrados

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagao

o (M| e

Legislagdo e normas técnicas da area de atuagao

Atencao, comunicagdo escrita, comunicagao verbal, cumprimento de prazos, foco no resultado,
iniciativa / pré-atividade, organizagio e controle, planejamento, e relacionamento interpessoal

Por: Data:

Ultima Atualizagdo:

APROVAGOES

SECRETARIO MUNICIPAL

SECRETARIO REC HUMANCS
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: PROFESSOR DE EDUCAGAO BASICA Il

GRUPO / NIVEL SALARIAL: PEB I/A
DESCRIGCAO SUMARIA

« Ministrar aulas especificas na Educagéo de Jovens e Adultos {(Ensino Fundamental
- 2° segmento e Ensinc Médio) € nos Cursos de Aperfeigoamento Cultural e
Profissional.

ATRIBUIGOES

« Participar da elaboragéo do Plano Pedagégico da unidade/ Plano de curso;,

« Elaborar e executar apoiado no Plano de Curso o seu Plano de Ensino, referente a

regéncia de classe;

« Preparar material didatico relacionado ao seu plano de aula!
(projetos/seqiiéncias/atividades/jogos e afins) necessario a instrumentalizagéo do

professor e aprendizagem dos alunos,

« Ministrar aulas especificas, para os alunos do curso de ensino fundamental e

ensino médio;

« Organizar seu tempo didatico (rotina semanal) a fim de garantir o desenvolvimento

de seu plano;

o Organizar o espago de sala de aula visando favorecer o desenvolvimento das

atividades;

« Favorecer em seus alunos desenvolvimento das capacidades de ordem cognitiva,
fisica, afetiva, de relagéo interpessoal e de inser¢éo social, ética e estética, tendo

em vista uma formagao ampla;

» Executar atividades oportunas para garantir atualizagao permanente do educando

frente aos conteudos curriculares propostos;
« Participar de Conselhos de Ciclos e de Alunos;

« Realizar reunides de pais agendadas previamente pela escola, informando-os e

orientando-os sobre o avango dos alunos e obtendo dados de interesse para o
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processo educativo,
Participar de atividades civicas, culturais e educativas da comunidade escolar;

Organizar atividades culturais para os alunos, promovendc comemoragoes,
passeios e outros necessarios ao perfeito conhecimento dos acontecimentos

histérico-sociais no Pais e no Municipio;

Executar e manter atualizado os registros relativos as suas atividades e fornecer

informagbes conforme as normas estabelecidas;

Responsabilizar-se pela manutengdc e conservagdo de equipamentos e

ambientes de uso coletivo;

Adotar as préaticas avaliativas frente aos conteudos curriculares propostos € ao
desempenho dos alunos, conforme as normas estabelecidas no Projeto
Pedagogico da Unidade;

Colaborar com a Diretoria da Unidade Escolar, na solu¢do de problemas e
dificuldades ocorridas no dia a dia da escola;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgao de lotagéo.
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Superior completo com habilitagdo especifica em nivel superior correspondente a licenciatura plena,
conforme Lei de Diretrizes e Bases da Educag&o Nacional.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

1 - Basico

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediério
3 — Dominio

1 2

Informatica — Pacote Office & sistemas Integrados

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagéo
Legislag@0 e normas técnicas da area de atuago
Atendimento ao publico

2 [ 1% % | e

g

Atengao, comunicagao escrita, comunicagao verbal, cumprimento de prazos, foco nore
iniciativa / pré-atividade, organizagéo e controle, planejamento, relacionamento interpessoal

Por: Data: Uitima Atualizagéo:

APROVACOES

SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANOS
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: PSICOLOGO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ESP l!A

DESCRIGAO SUMARIA

Atuar no planejamento, diagnostico, prevengdo e tratamento, nas diferentes
modalidades de intervencdo psicologica; Prestar assisténcia psicolégica, em
equipe multiprofissional, colaborando para a compreensdo dos processos
intrapsiquicos e interpessoais € em todas as atividades do campo da Psicologia
clinica e organizacional.

AREA DA SAUDE

ATRIBUICOES

Atuar na prevencgdo e promoc¢ao de saude, realizando triagem de casos, visando
uma melhor identificacdo de terapia;

Acolher e intervir junto aos pacientes em crise;

Realizar psicodiagnésticos, utilizande técnicas especificas de investiga¢éo
psicoldgica;

Atuar na capacitagdc de profissionais da Rede (Saude, Justica, Educagéo,
Assisténcia Social, entre outros); |

Definir e acompanhar projetos terapéuticos, elaborados em equipe
multiprofissional; :

Realizar visitas e atendimentos domiciliares e/ou hospitalares;
Realizar psicoterapias individuais e/ou grupais,
Realizar orientagdo e/ou psicoterapia familiar,

Planejar, elaborar e executar agdes intersetoriais visando autonomia e parhmpat;,ao
ativa dos pacientes; -

Contatar e orientar outros servigos envolvidos no caso, sempre que necessario,;

Planejar e conduzir grupos de Saude Mental na Rede Basica, discutindo casos e
auxiliando nos encaminhamentos.

Discussdo, elaboragdo e desenvolvimento de novas estratégias e projetos de
intervengao.

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do orgao de lotagao;

AREA DA ASSISTENCIA SOCIAL

Presta assisténcia psicoldgica de orientagdo, aconselhamento e apoio, colaborando |

_ para a compreensao dos processos intra e interpessoais, utilizando o enfoque |
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preventivo ou interventivo, isoladamente ou em equipe multiprofissional;

« Atua em planejamento, diagndstico, acompanhamento psicoldgico e intervengao
individual, familiar, grupal e comunitaria, nas diversas faixas etarias, nas unidades
da Assisténcia Social;

e Realiza visitas domiciliares;

¢ Realiza encaminhamentos psicologicos;

e Participa da elaboragdo, implementacdo e acompanhamento das politicas publicas
: de Assisténcia Social;

« Participa na elaboracdo de cadastros e relatdrios qualitativos e quantitativos sobre .
a populacgao atendida e os atendimentos realizados; !

» Participa de reunides com outras unidades da Assisténcia Social, ou de areas afins, -
para discussdo de casos, problematicas e planejamento de estratégias em comum

ERECURSOS HUMANOS

e Realizar a identificagdo e analise de fungdes, tarefas e operagdes tipicas das;
ocupagoes; i

. e Executar avaliacdes psicolégicas admissionais, elaborando os respectivos laudos;
e Atuar na organizagao e aplicagao de treinamento e capacita¢do profissional,
» Executar atividades relacionadas a orientacéo de pessoal;

¢ Elaborar e aplicar testes, utilizando o conhecimento e a pratica dos métodos
psicolégicos, para determinar as faculdades mentais, aptidbes, tragos de
personalidade e outras caracteristicas pessoais, possiveis desajustamentos ao
meio social ou de trabalho ou outros problemas de origem psiquica;

« Colaborar com equipes multiprofissionais e aplicar métodos e tecnicas da
psicologia aplicada ao trabalho, possibilitando o ajuste do individuo as
necessidades do trabalho;

e Atuar nos projetos desenvolvidos pelas Secretarias Municipais, visando &
integracao e o bem estar dos servidores;

« Acompanhar e avaliar o desempenho de pessoal e dos méetodos de trabalho;

« Diagnosticar as necessidades de treinamento e desenvolvimento, a fim de
assegurar a aquisigdo de conhecimentos, habilidades e atitudes necessarias ao
pleno desempenho das atividades proprias de cada cargo.

ATIVIDADES GERAIS |
« Desenvolver agbes inerentes & vigilancia em salde, quando for atribuigéo da area
de atuagéo,

i e Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotagao.
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Superior completo em Psicologia com registro no 6rg&o de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

06 meses
1 — Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3 — Dominio
1 2 3
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagao X
X

Informatica - Pacote Office e Sistemas Integrados

e

. > » %I - N
o 1ol b o

Hice e

Ateng¢ao, comunicagéo escrita, com
relacionamento interpessoal, solucdo de conflitos, trabalho em equipe ¢ visdo sistémica

3 - el i R L) £l MDA H e L
unicagao verbal, iniciativa / pro-atividade, planejamento,

ELABORAGAO

Data: ‘Ultima Atualizagio:

Por:

APROVAGOES

SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANOS
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GRORTUNIDADE F PARA TGDOS

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: REPORTER FOTOGRAFICO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC-30 I/C
DESCRIGCAO SUMARIA

Coletar informagées e dados sobre os acontecimentos a serem fotografados &
Instalar, ajustar e regular a sua camara fotografica dentro do padrac desejado.

ATRIBUICOES

» Coletar informagées e dados sobre os acontecimentos a serem fotografados;

i
‘ + Instalar e ajustar a camara fotografica regulando sua objetiva, obturador e demais
‘ dispositivo para obter fotografias dentro do padréo desejado,

e Organizar e manter o arquivo fotografico da Prefeitura;
. * Realizar coberturas fotograficas dos acontecimentos de interesse da Prefeitura;
| » Revelar negativos, tirar copias ou ampliagbes;
| e Zelar pela conservagéo dos equipamentos e materiais de trabalho;
+ Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do drgao de lotagao.
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAQO:

Ensino Médio e cursos voltados para a fungao.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:
6 meses
] 1 - Béslco
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermaediarlo
3 - Dominlo

1 2 3
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagdo X
Utilizag8o de materiais e equipamentos na area de atuagéo X
Informatica — Pacote Office X

.Aten'g:éo, comunicagéo escrita, comunicagao verbal, confiabilidade, iniciativa / pré-atividade,
| organizagéo e controle, produtividade, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe.

Por: Data; Ultima Atualizagao:

APROVAGOES

SECRETARIO MUNICIPAL

SECRETARIQ REC HUMANOS
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: SERRALHEIRO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: OPR IiF
DESCRICAO SUMARIA

« Confeccionar, reparar e instalar pegas e elementos diversos em chapas de metal.
Fabricar ou reparar estruturas metalicas, esquadrias e outros recipientes de
chapas de ago. Executar servigos de corte e solda.

ATRIBUIGOES

« Executar servigos de serralheria em estruturas metalicas, esquadrias, tubulacdes e
: outros recipientes de chapas de ago, utilizando-se de equipamentos como
’ furadeiras, serras industriais, lixadeiras, magaricos e outros préprios da atividade;

e Executar, eventualmente, o preparo e a montagem de materiais artesanais,
atendendo as necessidades da Prefeitura Municipal em eventos especiais;

i« Executar servicos de corte e solda, utilizando-se de equipamentos e maquinas
elétricas;

» Efetuar reparos em tubulagdes de qualquer especie,

¢ Zelar pela conservagdo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos
utilizados;

« Observar as normas de seguranga para execucdo dos trabalhos, utilizando
adequadamente os equipamentos de protegao individual que ihe forem fornecidos,
a fim de garantir a prépria protegéo e a da equipe de trabalho;

« Manter o seu local de trabalho limpo e organizado,
o Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotagéo.
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Secretaria de ’UN” ‘I ,
Recursos Humanos *

OPORILUNIDADE £ PARA TODOS

COMPETENCIAS TECNICAS
FORMAGAO:
Ensino Médio
EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

1 - Basico
2 - Intermedlério

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:
3 — Dominlo

1 2

Rotinas operacionais da area de atuagio

Utilizag&o de materiais e equipamentos na area de atuacéo

LR AL AL RN

Maquinas e equipamentos

Soldas

Atencao, cumprimento de prazos, flexibilidade, foco no resultado, iniciativa / pré-atividade,
| organizacdo e controle, planejamento, produtividade e trabalho em equipe

ELABORAGAO

Por: Data: Uitima Atualizagéo:

APROVAGCOES

SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIC REC HUMANOS
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OPORTUNIDADE £ PARA TDDCOS

DESCRICAOQO DE CARGO

CARGO: SOCIOLOGO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ESP l/A

DESCRIGAO SUMARIA

« Coordena programa permanente de pesquisa, andlise, diagnostico e planejamento
relativo as acdes de assisténcia e promogao social publica do municipio de Jundiai;
atua diretamente nos projetos e programas da Secretaria junto s comunidades.

ATRIBUICOES

o Realizar estudos e pesquisas de cunho social, econdmica, politica e cultural;
¢ Atuar nos projetos comunitarios geradores de renda, dentro do municipio;

e Atuar nos projetos e atendimento aos segmentos populacionais diversificados,
como da crianga e o adolescente, moradores de rua, migrantes, etc.

e Organizar e manter atualizado o cadastro e banco de dados sobre os recursos
sociais publicos e privados, inclusive os comunitarios, do municipio e regiéo,
documentar e gerar relatérios;

e Realizar estudos sistematicos sobre a dindmica do atendimento nos servigos de
assisténcia publica do municipio, visando conhecer demandas e caréncias por
bairro/regido, conhecer, também, as condigdes sécio-econémicas da populagéo;

« Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo efou do 6rgéo de lotagao;

PREFEITURA o . 6
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Recursos Humanos €28
ORTUNIDALDE E AARL TODODS

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMACAO:

Superior completo em Sociologia.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

£ meses
1 - Bisico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermedlério
3 - Dominlo
1 2

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagio
Informética - Pacote Office e Sistemas Integrados
Atendimento ao Publico

LI

Comunlca(;.éoes c
relacionamento mterpessoal solugao de conflltos trabatho em eque vis@o estratégica, visdo

sistémica

Por: EData: Ultima Atualizagéo:

APROVACOES

SECRETARIO REC HUMANOS

SECRETARIO MUNICIPAL
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Secretaria de , ' '
Recursos Hurmanos 1

SPORTUNIDADE £ FPARA I'D

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: SOLDADOR

GRUPO / NIVEL SALARIAL: OPR H/F

DESCRIGAO SUMARIA

Unir e cortar pecas de ligas metalicas, utilizando processos de soldagem e corte,
Preparar equipamentos, acessorios, consumiveis de soidagem e corte e pecas a
serem soldadas.

ATRIBUICOES

Unir e cortar pecas de liga metdlicas utilizando processos de soldagem e corte tais
como eletrodo revestido, MIG, TIG e oxigas;

Preparar equipamentos, acessorios, consumiveis de soldagem e corte e pegas a
serem soldadas;

Recuperar cagambas, pa carregadeiras, bragos mecanicos e pentes de maqguinas e
tratores, atendendo necessidades do servico;

Utilizar equipamentos como lixadeiras, magaricos e policorte;

Observar as normas de seguranga para execugdo dos trabalhos, utilizando
adequadamente os equipamentos de protegédo individual que ihe forem fornecidos,
a fim de garantir a prépria protegdo e a da equipe de trabalho. Utilizan
adequadamente os equipamentos de proteg¢éo individual;

Manter limpo e organizado o local de trabalho;
Zelar pelo material utilizado;,
Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do ¢rgéo de lotagao.

. vy o
PREFEITUAA _‘J_--\’r.léq.r. %

inIAF o
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OPQRTUNIDADE £ PARA TO

PREFEITURA
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COMPETENCIAS TECNICAS
FORMAGAO:
Ensino Médio com curso de Soldador.
EXPERIENCIA PROFISSIONAL:
6 meses
1 - Béslco
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermedlério
3 - Dominlo
1 2

Rotinas operacionais da area de atuagao

Utilizagdo de materiais e equipamentos na area de atuag&o

AR

Soldas

ABILIDADES INDIVIDUAIS:

Atencao, comunlcagéo verbal, cultura da qualidade, cumprimento de prazos, foco no resultado,
iniciativa / pré-atividade, organizagao e controle, planejamento e visdo estratégica

Por: Data:

Ultima Atualizagao:

APROVAGOES

SECRETARIO MUNICIPAL

SECRETARIO REC HUMANOS
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Secretaria de ’
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OPORTUNIDADE € PARA TODLOS

DESCRICAO DE CARGO B

ICARGO: SUBINSPETOR

GRUPO / NIVEL SALARIAL: GMS I/A

DESCRIGCAO SUMARIA

s Exerce a fungao de supervisao, orientando, apoiando e executando a vigilancia das
instalagtes, bens e servicos publicos municipais, bem como colaborar, em carater
supletivo, no patrulhamento, visando & preservacdo da ordem publica e da
seguranga publica.

ATRIBUIGOES

e Cumprir e fiscalizar o fiel cumprimento do Regulamento Disciplinar da Guarda
Municipal,

« Orientar e supervisionar os servigos dos Guardas Municipais no setor que lhe for
destinado;

« Relatar e registrar suas atividades e os incidentes verificados durante o servigo, e
as providéncias tomadas;

o Manter-se em contato com seus superiores e prestar-lhes auxilio;
s Zelar pela disciplina e harmonia entre os integrantes da Guarda Municipal;

« Conhecer suas instrugbes e transmiti-las a seus subordinados, bem como as
ordens emanadas dos superiores;

« Buscar atender as ponderagdes justas de seus subordinados, desde gque sejam de
sua competéncia e em termos apropriados;

o Comandar fragdes do efetivo quando em operagdes préprias ou de apoio a outros‘
0rgaos;

« Zelar pela manutengéo de seu uniforme e equipamentos, bem como fiscalizar a de
seus subordinados;

o Mapear, em sua area de jurisdi¢do, os indices de violéncia e ocorréncias, a fim de
subsidiar o planejamento operacional,

« Fiscalizar o fiel cumprimento da escala de servigos;

« Fiscalizar o uso adequado do armamento, viaturas, materiais e equipamentos da
Guarda Municipal;

» Realizar rondas de natureza operacional e disciplinar;
« Zelar pelo bom relacionamento entre os orgaos federais, estaduais e municipais;

« Auxiliar os Inspetores da Guarda Municipal e substitui-los na vacancia e
afastamentos regulamentares;

« Dirigir os veiculos da Guarda Municipal, em situagdes de emergéncia;
» Auxiliar nas atividades de video-monitoramento.
« Ministrar aulas ou palestras nos cursos de formagio e estagios de




PAEFEITURA

Secretaria de
Recursos Humanos

el
AT

profissional da Guarda Municipal ou instituigbes mteressadas
« Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo efou do 6rgéo de lotagéo;

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Ensino Médio

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

2 anos na classe de Guarda Municipal

1 — Béasico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3 - Dominio
1 2 3
informatica X
 Legislagdo e normas técnicas da area de atuacao X
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagio X
Utilizac&o de materiais e equipamentos na area de atuacéo X
Estagio anual de qualificag&o profissional X
Atendimento ao publico X

Comunicag oescrlta comunlcagéo verbal con ab
organizagao e controle, relacionamento interpessoal, solugéo de

ativa / pro-atlwda rah¢a,

conflitos e trabalho em equipe.

“ELABORAGAQ

Por: Data:

Ultima Atualizagdo: |

APROVACOES

SECRETARIO MUNICIPAL

SECRETARIO REC HUMANOS

JUR ' A & 5

OPORTUNIDADE £ PARA TDDOCS
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QPORTUNIDADE § PARA TODOS

DESCRICAOQ DE CARGO

CARGO: TECNICO AGRICOLA

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC I/A

DESCRICAO SUMARIA

Participar e elaborar projetos de educagdo ambiental que consiste em implantagao
e manutengao da area verde nas Unidades Escolares e acompanhar e orientar asl
atividades da equipe técnica disponivel para atender as Unidades Escolares.

ATRIBUICOES

Participar e elaborar projetos de educagéo ambiental que consiste em implantagao
e manutengdo da area verde nas Unidades Escolares;

Elaborar e educar as criangas em técnicas de area verde,

Acompanhar e orientar as atividades da equipe técnica disponivel para atender as
Unidades Escolares;

Executar tarefas de carater técnico relativas a programagao, assisténcia técnica ¢
controle de trabalhos agricolas, orientando nas tarefas de preparagdo do solo,
plantio, colheita e beneficiamento de espécies vegetais, combate a parasitas e a
outras pragas, para auxiliar os especialistas de formagéo superior no
desenvolvimento da produgéo agricola;

Zelar pela qualidade de insumos e ferramentas;
Atender ao puablico;
Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do ¢rgao de lotagao;




! ugq :

PREFEITURA

A

Secretaria de u l g

Recursos Humanos J M
OPORTUNIDADE £ PARA TOODOS

COMPETENCIAS TECNICAS

Ensino Médio mais Técnico na area.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL;

B meses
1 - Bésico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3 - Dominio
1 2 3
Informatica — Pacote Office e sistemas Integrados X
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagao X

Aten¢éo, comunicagao escrita, comunicagao verbal, cumprimento de prazos, flexi , foco
no resultado, organizagdo e controle, produtividade e solucéo de conflitos
Por: Data: Ultima Atualizagdo:
APROVAGOES
SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANOS
i )
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OPORTUNIDADE £ PARA TODROS

Secretaria de
Recursos Humanos

'DESCRICAO DE CARGO

CARGO: TECNICO DE ENFERMAGEM

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ATS I/A

DESCRIGAO SUMARIA

» Auxiliar no planejamento, programagao e orientagéo das atividades de assisténcia

de enfermagem, na prevengéo e controle de doengas e vigilancia epidemiologica,
sob a supervisdo do Enfermeiro.

ATRIBUIGOES

ENFERMAGEM

ATIVIDADES GERAIS

Auxiliar no planejamento, programagao e orientagao das atividades de assisténcia
de enfermagem, na prevengéo e controle de doengas e vigilancia epidemiolégica,
no controle sistematico de danos fisicos que acometem pacientes durante
assisténcia da saude;

Auxiliar nos cuidados diretos de Enfermagem a pacientes em diferentes estados
fisicos, bem como em paciente da creche do idoso;

Auxiliar na prevengdo e controle das doengas transmissiveis em geral em
programas de vigilancia epidemiologica,

Auxiliar na prevengao e controle sistematico da infecgdo hospitalar;

Auxiliar na preven¢do e controle sistematico de danos fisicos que possam ser
causados a pacientes durante a assisténcia de saude e da creche do idoso;

Auxiliar nos programas de higiene e seguranga do trabalho e de prevencao de
acidentes e doengas profissionais;

Orientar e supervisionar tarefas tipicas de enfermagem; para posterior digitagao e
arquivamento em ordem numerica;

Desenvolver agdes inerentes a saude, quando for atribuigao da area de atuagao,
Zelar pelos prontudrios e registros internos do paciente e da unidade;

Participar da execugao de programas, treinamentos e atividade de salde publica,
Providenciar a reposi¢ao dos materiais quando necessario,

Manter limpo, higienizado e organizado o local de trabalho;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotagao;




Secretaria de

Racursos Humanos % -
a ORTLUNIDA

£ AARA TODOS

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Ensino Médio com Técnico Profissionalizante e registro em 6rgdo de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses

1 - Béasico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediério

3 — Dominio

1 2 3

Informatica — Pacote Office e Sistemas Integrados X
Utilizacéo de EPI’ s da area de atuagao X
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao X
Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuagao X
Atendimento ao Pablico 3

Atengao, Comunicagdio Verbal, Confiabilidade, Cultura da Qualidade, Cumprimento de prazos,
Iniciativa / Pré-atividade, Organizagdo e Controle, Relacionamento interpessoal, Trabalho em

equipe,

i ELABORAGAO
Por: Data: Ultima Atualizagao:

APROVAGOES

SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANOS
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OPGRTUNIDADE £ PARA [ODOS

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: TECNICO DE LABORATORIO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ATS /A

DESCRIGAO SUMARIA

Executar atividades em laboratoério de analises clinicas.

ATRIBUIGOES

LABORATORIO

Executar atividades em laboratério de analises clinicas, analisando

microscopicamente a  anatomia  patolégica, dosagem  bacterioldgica,

bacterioscépica e quimica, para possibilitar a leitura microscopica e o diagnéstico
laboratorial,

Realizar exames e teste de cultura de microorganismos, através da manipulacéo e
leitura de lamina para possibilitar diagnostico, tratamento ou prevengdo de
doengas;

Efetuar a leitura de laminas, através de material coletado, para identificar ou
complementar diagnéstico médico;

Efetuar a montagem de lamina, corando e passando substancia fixadora, para
proceder a leitura;

Anotar no laudo o resultado e o diagnéstico, obtidos através da leitura das laminas,
para posterior digitag&o e arquivamento em ordem numerica,

ATIVIDADES GERAIS

Desenvolver agbes inerentes a saude, quando for atribui¢do da area de atuagéo;
Zelar pelos prontuarios e registros internos do paciente e da unidade;,

Participar da execug¢io de programas, treinamentos e atividade de saude publica;
Providenciar a reposicdo dos materiais quando necessario,

Manter limpo, higienizado e crganizado o local de trabalho;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotagao;
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Ensino Médio com Técnica Profissionalizante e registro em 6rgéo de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
- 1 - Béasico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermedidrio
3 = Dominio

1 2 3
Informética — Pacote Office e Sistemas Integrados X
Utilizag&o de EPI' s da area de atuagdo X
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacéo X
Utilizagao de materiais e equipamentos na area de atuacao X
Atendimento ao Publico X

Atengdo, Comunicagéo Verbl, Confiabilidade, Cultura da Qualidade, Cumprimento de praz'bs“,”
Iniciativa / Pro-atividade, Organizagdo e Controle, Relacionamento interpessoal, Trabalho em

equipe,

Por: Data:

APROVACOES

SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIC REC HUMANCS




PREFEITURA
-
Secretaria de :

y
Recursos Humanos 4 U y

OPQRTUNIDADE € PaARA TOD

DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: TECNICO DE NECROPSIA

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC /A

DESCRIGAO SUMARIA

» Efetuar a assisténcia ao médico legista na execugao das pericias médico iegal, em
tarefas técnicas de autopsia. Preparar todas as fases de abertura, dissecagdo e
separagao das partes/ 6rgaos, catalogando e armazenando, com vistas & pesquisa
e analise técnica cientifica dos elementos.

ATRIBUICOES

» Executar atividades no servigo de verificagdo de 6bito, selecionando cadaveres de
morte natural e violenta;

» Executar abertura, dissecacgéo e separagao das partes/ 6rgaos:

* Catalogar e armazenar os diversos materiais, com vistas & pesquisa e analise
técnico-cientifica dos elementos;

o Garantir, através de técnicas, a conservagdo e o acondicionamento de cadaver,
dos 6rgdos e visceras;

» Orientar os usuarios e auxiliares no que se refere 4 atividade do servigo de
verificagado de 6bitos;

» Preparar relatérios e material didatico, bem como no registro de atividades da area;
» Proceder a conservagio e manutengao dos equipamentos da sala de necropsia;

» Observar as normas de seguranga para execug¢do dos trabalhos, utilizando
adequadamente os equipamentos de prote¢do individual que Ihe forem fornecidos,
a fim de garantir a prépria protegao e a da equipe de trabalho:

» Zelar pelo material utilizado,
+ Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo efou do 6rgéo de lotagao;




Secretaria de

Recursos Humanos <&
OPQRTUNICADE £ PARA YTOORODS

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Ensino Médio mais curso Técnico na area.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

1 ano
1 - Bésico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediérlo
3 — Dominio
1 2

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagéo
Utilizagao de materiais e equipamentos na area de atuacao
Utilizagao de EPI ‘s na area atuacéo

LA R A

Atengéo,.comunlcagéo escrita, comunicagdo verbal, confiébilidade, cumprimento de prazos,
iniciativa / pré-atividade, normas e procedimentos, organizagdo e controle e trabalho em equipe.

ELABORAGCAO
Por: Data: Ultima Atualizagsio:

APROVAGOES

SECRETARIO REC HUMANOS

SECRETARIO MUNICIPAL
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DRPORTUNIDADE £ PARA TO

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: TECNICO DE SEGURANGA DO TRABALHO

IGRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC VA

DESCRICAQO SUMARIA

« Elaborar e ou participar da elaboragdo e implementagéo de politicas de salde e
seguranca no trabalho (SST); realizar, acompanhar e avaliar auditorias na area;
identificar varidveis de controle de doengas, acidentes, qualidade de vida e meig
ambiente. Desenvolver a¢des educativas na area de salde e seguranga no
trabalho; participar de pericias e fiscalizagbes e integrar processos de negociagao.
Participar da adog&o de tecnologias e processos de trabalho; investigar e analisar
acidentes e recomendar medidas de prevencgéo e controle.

ATRIBUICOES

* Realizar, diariamente, inspegées nas areas, verificando o uso de EP| -
Equipamento de Protegéo Individual pelos servidores e das condigées do ambiente
de trabalho;

s Analisar EPI's — Equipamentos de Protegéo iIndividual recebido peio Almoxarifado,'
verificando a qualidade e homologag&o de fornecedores e CA’s — Certificados de
Aprovagéao;

» Acompanhar os vencimentos dos CA’s - Certificados de Aprovagéo dos EPI's;

e Acompanhar pericias técnicas, assim como, preparando toda a documentagio
necessaria;

» Revisar procedimentos, formularios e ordens de servigos, qguando necessario;

» Desenvolver novos EPI's — Equipamentos de Protecdo Individual e EPC's -
Equipamentos de Protegdo Coletivo e fornecedores, realizando testes junto as
areas;

» Realizar auditorias nas fichas de EPI — Equipamento de Protegdo Individual,
verificando se foram dadas as baixas e trocas e se as mesmas estdo sendo
realizadas adequadamente;

» Monitorar vencimento de documentos de exigéncia legal, tais como; AVCB (vistoria
do Corpo de Bombeiros), licenga para produtos quimicos controlados, calibragao
de instrumentos, laudos diversos; '

s Solicitar a aquisicdo de materiais diversos e requisitar EPI's — Equipamentos de
Protegao Individual, através de sistema informatizado;

s Registrar os dados atualizados de acidente de trabalho, doengas ocupacionais e
agentes de insalubridade para preenchimento dos Quadros Ill, IV, V e VI,
encaminhando & Secretaria de Seguranga e Medicina do Trabalho;

e Analisar fichas de incidente e condi¢cdo de risco que foram abertas pelas areas,
propondo medidas corretivas e preventivas;
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CPORTUNIDADE £ PARA [TODOS

Revisar os programas legais: PPRA — Programa de Prevengdo de Riscos
Ambientais, PCA — Programa de Conservagéo Auditiva, PPR — Programa de
Prevengao Respiratéria e etc;

Realizar avaliagbes ambientais, através da utilizagdo de aparelhos como
dosimetro, termdmetro de globo, luximetro, decibelimetro, anemémetro e etc,
visando analisar os controles e as condigbes ambientais de trabalho, aferindo
anualmente 0s mesmos;

Preencher documentos da area, tais como Declarages para Aposentadoria,
Dirben 8030, PPP — Perfil Profissiografico Previdenciario:

Inspecionar equipamentos de protegéo contra incéndio, controlando recargas de
extintores, realizando testes no sistema de hidrante, alarmes e casa de bombas;

Dar apoio a CIPA — Comissao Interna de Prevengao de Acidentes, participando de
reunides, realizando apresentagdes e treinamentos para formagéo dos cipeiros;

Realizar a SIPAT — Semana Interna de Prevencado de Acidentes do Trabatho,
definindo as atividades a serem realizadas, elaborando cronograma de palestras,
organizando divulga¢io e comprando brindes;

Realizar a integragdo de empresas terceirizadas, apresentando as normas de
seguranga e informando os riscos inerentes as atividades a serem exercidas, bem
como acompanhar os trabalhos de campo;

Acompanhar avaliagbes ambientais de produtos quimicos quando realizado por
empresas prestadoras de servigos;

Elaborar e ministrar treinamentos diversos para as areas, a fim de promover a
conscientizag&o na prevengao de acidentes;

Participar do Programa de Incluséo de Deficientes, analisando, em conjunto com o
Depto Médico e a Supervisdo da area, a adequagao dos locais para cada tipo de
deficiéncia do empregado;

Ministrar treinamentos para os Brigadistas de Incéndio e acompanhar treinamento
anual externo;

Realizar a integragdo de novos colaboradores, apresentando as normas de
seguranca e os programas da empresa;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo efou do 6rgéo de lotagéo.
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Ensino Médio mais curso Técnico de Seguranga do Trabalho e Registro no DRT.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses

1 - Bésico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermedidrio
3 — Dominio
1 2 3
Informatica — Pacote Office e sistemas Integrados X
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacio X
Normas Regulamentadoras X

Atengao, comunicagao escrita, comunicagio verbal, cumprimento de prazos, iniciativa / pré-
atividade, organizagéo e controle, planejamento, relacionamento interpessoal e trabalho em
equipe,

g e ELABORAGCAO -
Por: Data: !l:lltima Atualizagdo:

APROVAGOES

SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANDS
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: TECNICO DE TRANSITO

1

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC I/A

DESCRICAO SUMARIA

o Efetuar e orientar a realizagdo de pesquisas e levantamentos de dados
necessarios para avaliago e cadastramento da sinalizagao existente, Desenvolver
estudos para elaboragdo de projetos de sinalizagac de transito, para fins de
manutengéo, reforgo, e etc, visando a melhoria, fluidez e seguranga do trafego
urbano e providenciar permissdes de uso de area pulblica no aspecto dos’

transportes urbanos.

ATRIBUIGOES

» FEfetuar e orientar a realizagdo de pesquisas e levantamentos de dados
necessarios para avaliagao e cadastramento da sinalizago existente;

» Desenvolver estudos para elaboragdo de projetos de sinalizagéo de transito, para
fins de manutengao, reforgo, e etc, visando a melhoria, fluidez e segurancga do
trafego urbano;

+ Conferir a sinalizagio existente, quantificar os projetos e elaborar certidées de
transito, quando necessario;

» Desenhar projetos de sinalizagao viaria, conforme necessidades:

» Analisar pedidos de interferéncia na via, expedindo a competente autorizagéo ou
permissao;

» Observar e analisar condigdes do transito da cidade para novos estudos;

s Efetuar atendimento ao municipe;

+ Executar, eventuaimente, vistorias e verificagdo de visibilidade de sinalizagao e
velocidade de via, dirigindo veiculos da frota ou alugado;

» Providenciar permissdes de uso de area publica no aspecto dos transportes
urbanos, como por ex; vielas a proximo de ponto de dnibus;

» Estudar e analisar diretrizes viarias conforme necessidades e solicitagdes;
» Analisar polos geradores de transito, seguindo legislagdes vigentes;
» Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotagao.

2
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PHEFEITUR»‘!
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DRORTUNIDADE £ PARA TODOS

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGCAO:
| Ensino Médio mais curso Técnico no ramo de atuacgéao.
EXPERIENCIA PROFISSIONAL:
. 1-Béaslico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:; 2 - Intermediérlo
3 - Dominio
1 2

Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados e Auto Cad

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacdo

Legislagdo e normas técnicas da drea de atuagio

AL AL AL BTN

Habilitag&o

equipe.

Atengéo comunicagao escrlta comunlcagéo verbal conflabllldade cumprimento de prazos,
iniciativa / pré-atividade, organizagdo e controle, relacionamento mterpessoal e trabalho em

Por:

Data:

Ultima Atualizagao:

APROVAGOES

SECRETARIC MUNICIPAL

SECRETARIO REC HUMANOS
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GPORTUNIDADE E PARA TUBDRS

DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: TECNICO EM AGROPECUARIA

Secretaria de
Recursos Hurmanos

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC I/A

DESCRIGAO SUMARIA

+ Prestar assisténcia e consultoria técnica, orientando diretamente produtores sobre
produgéo agropecuaria, comercializagao e procedimentos de biosseguridade;

ATRIBUICOES

» Executar projetos agropecuarios em suas diversas etapas;

» Planejar atividades agropecuarias, verificando viabilidade econémica, condigdes
edafoclimaticas e infra-estrutura;

¢ Promover organizagao, extensao e capacitagao rural;
* Desenvolver tecnologias adaptadas a producéo agropecuéria;

» Executar tarefas de carater técnico relativas a programacéo, assisténcia técnica €
controle de trabalhos agropecuarios;

» Executar atividades de suporte técnico associadas a implementagéio e execugao
de projetos, programas e politicas publicas da Prefeitura na atividade agropecuaria;

» Prestar suporte técnico necessario a contratacéo e gestio de servigos de terceiros;

s Prestar assisténcia técnica no estudo e desenvolvimento de projetos e pesquisas
técnicas;

+ Desenvolver solugbes técnicas compativeis com as caracteristicas regionais e de
impacto ambiental;

o Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do érgao de lotagao;
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Secretaria de jUNNm ,“ ”-

Recursos Humanos
OFPORTUNIDADE £ PARA TDODAS

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Ensino Médio mais curso Téchico na area.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL;

6 meses.
1 - Bésico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermedlério
' 3 — Dominlo

1 2 3
Informatica — Pacote Office e sistemas Integrados X
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagéo X
Atendimento ao publico X

Atencgdo, comunicagéo escrita, comuni

P

€ prazos, cuitura da

qualidade, iniciativa / pré-atividade, organizagéo e controle, relacionamento interpessoal e

trabalho em equipe,.

_ELABORAGAQ

Por: Data: Uitima Atualizagao:

APROVACOES

SECRETARIO MUNICIPAL

SECRETARIO REC HUMANOS
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OQPORTUNIDADE £ PARA TODDS

PREFEITURA - : “{Gq c.ZS

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: TECNICO EM CONSTRUGAO CIVIL

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC VA

DESCRICAO SUMARIA

Efetuar e orientar a realizagao de pesquisas e levantamentos de dados necessarios para
avaliacao das obras da municipalidade. Executar e orientar a realizagdo de coleta de
dados e registro de observacdes necessdrias a eiaboragio dos projetos e elaborar
orcamentos de materiais, méo-de-obra e programas de trabalho para a obra.

ATRIBUIGOES

Efetuar e orientar a realizagdo de pesquisas e levantamentos de dados necessarios para\i
avaliagao das obras da municipalidade;

Executar e orientar a realizagdo de coleta de dados e registro de observagdes necessarias|
a elaboragéo dos projetos;

Elaborar orgamentos de materiais, méo-de-obra e programas de trabalho para a obra;
Assistir o desenvolvimento do levantamento do prédio:

Supervisionar a execugdo da obra, dar orientagio técnica de utilizagdo e regulagem de
madguinas e equipamentos;

Controlar a aplicagdo dos materiais e acompanhar os trabalhos, avaliando o custo real da
obra;

Assinar plantas populares fornecidas pela Prefeitura;

Efetuar vistorias didrias nas obras de sua responsabilidade técnica;

Analisar os processos administrativos antes de serem aprovados;,

Fazer o atendimento ao publico no Departamento e por telefone;

Dar orientagao técnica profissional aos municipes,

Executar e orientar a elaborag¢éo de projetos populares;

Organizar e consultar mapas e plantas, registro e especificagdes, estudando-os ¢
calculando as medigles a serem efetuadas, para preparar esquemas de levantamento
topografico;

Efetuar o reconhecimento basico da area, analisando as caracteristicas do terreno parg
decidir os pontos de partida, selecionar materiais e instrumentos;

Realizar e orientar a execugio de levantamentos da drea demarcada, posicionando €
manejando teodolitos, niveis, trenas, balizas e outros aparelhos de medigdo, para fornecern
dados necessarios a construgéo de obras;

Coordenar e orientar os auxiliares nos registros dos dados obtidos, anotando os valores
lidos e os caiculos numéricos efetuados, para elaboragéo de projetos, mapas topograficos
ou outros trabalhos afins;

Executar e orientar a elaboragéo dos esbog¢os, plantas e relatdrios técnicos de pracas,
parques, centros de lazer € outros, indicando pontos e convengdes para estruturar e
funcionalizar a cidade;

Supervisionar os trabalhos topograficos, determinando a colocagdo de estacas e indicando|
referéncias de nivel, marcos de locagédo e demais elementos, para orientar os auxiliares na
execugao dos trabalhos;

Acompanhar os trabalhos de terraplanagem, através de plantas e planilhas, fornecendo os
dados necessarios;

Executar e orientar a realizagado de levantamentos de ruas, terrenos, tubulagbes de agua

1
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OFORTUNIDADE £ PARA TODOS

pluvial, esgotos e projetos de construgao; '

¢« Coordenar os trabalhos das equipes auxiliares, especificando as tarefas a serem
executadas, determinando o modo de execugéo e grau de preciséo dos levantamentos e
escalas;

e Realizar conferéncia de projetos de obras civis, para verificar se estdo de acordo com a
planta de loteamento e Codigo de Obras, quando solicitado;

» Expedir intimagdes e lavrar notificagdes, autos de infragdes e embargos, de acordo com as
normas estabelecidas;

« Emitir relatérios periddicos sobre as atividades executadas;

»  Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do érgao de lotagéo;

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAOQ:

Ensino Médio mais Técnico em Agrimensura, Edificagdes, Topografia, Estradas e outros tipicos
da area.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:
B8 meses

1 - Baslco
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario

3 - Dominio

1 2 3

Atendimento ao publico X
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagao X
Informética — Pacote Office e outros voltados a sua area X
Legislagdo e normas técnicas da area de atuagéo X

IEIDADES INDIVIDUAIS

Atengéo, comunlcacéo escrita, comunicagao verbal, cultura da qualidade, cumprlmento de
prazos, organiza¢ao e controle, planejamento, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe

Por. Data: Ultima Atualizagio:

APROVAGOES

SECRETARIO MUNICIPAL ! SECRETARIO REC HUMANOS
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: TECNICO EM HIGIENE DENTAL

S

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ATS I/A

DESCRIGAO SUMARIA

» Executar atividades na area da salde bucal, atuando sob a supervisao de cirurgiag
dentista.

ATRIBUICOES

SAUDE BUCAL
¢  Participar no treinamento de Atendentes de Consultério Dentario, para as areas respectivas;

¢  Colaborar nos programas educativos de salde bucal, ministrando palestras ou em reunides com
pais em escolas, motivando o desenvolvimento de atitudes e habitos sadios de higiene bucal;

s  Colaborar e realizar estudos e levantamentos epidemioldgicos juntamente com outros profissionais
de salde bucal;

e Educar e orientar 0s pacientes ou grupos de pacientes sobre tratamento de doencgas bucais,
realizando demonstragbes técnicas de escovagio;

¢ Responder pela administragdo clinica odontolégica, supervisionando, sob a orientago do
Odontélogo, o trabalho executado pelos auxiliares;

. Efetuar tomada de radiografias e revelagbes, guando necessario;

¢ Executar testes de vitalidade de polpa dentaria, remog8c de indultos, placas e calculosl
supragengivais, com instrumental especifico, sob a orientagéo do Odontélogo;

e  Executar a aplicagao topica de substancia especifica para a preveng&o de cérie;

s inserir e condensar substancias restauradoras de caries, esculpindo com instrumental necessario,
sob a supervisdo do Odentdloge;

+ Proceder & limpeza e assepsia do campo operatério, antes e apds as atos cirurgicos, fazendo o
polimento final;

. Preparar materiais restauradores como amalgama e resinas;
*  Confeccionar modelos com vazagem de gesso;

»  Preparar moldeiras que melhor se ajustem na boca do paciente, visando facilitar e agilizar o
atendimento do Cdontdlogo;
1

.ATIVIDADES GERAIS

¢ Desenvolver agbes inerentes a satide, guando for atribuicho da area de atuagio;
s Zelar pelos prontuarios e registros internos do paciente e da unidade;

s  Participar da execugdo de programas, treinamentos e atividade de salde publica;
s Providenciar a reposicdo dos materiais quando necessério,

¢  Manter limpoe, higienizado e organizado o local de trabalho;

e Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rg8o de lotagho,

L5
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COMPETENCIAS TECNICAS "
FORMAGAQ:
Ensino Médio com Técnico Profissionalizante e registro em 6rg3o de classe.
EXPERIENCIA PROFISSIONAL:
| 6 meses
1 - Bésico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediério
3 — Dominio
1 2 3
Informatica — Pacote Office e Sistemas Integrados X
Utilizagdo de EPI’ s da area de atuacéo X
Rotinas administrativas e operacionais da &rea de atuacéo X
Utilizacao de materiais e equipamentos na area de atuagio X
Atendimento ao Publico X

Afeﬁ'g':'a'"lo, Comunicagéo Verbal, Confiabilidade, Cultura da Qualidade, Cu Erimento de prazos,
Iniciativa / Pré-atividade, Organizagdo e Controle, Relacionamento interpessoal, Trabalho em

equipe,

LABORAGAO

Por: Data: Ultima Atualizagéo:

APROVACOES

SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANOS
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DESCRIGCAO DE CARGO

CARGO: TECNICO EM LOGISTICA

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC I/A

DESCRIGAO SUMARIA

Executar processos de planejamento, operagdc e controle de programagdo da
produgac de bens e servigos, programagdo da manutencdo de maquinas e de
equipamentos, de compras, de recebimento, de armazenamento, de
movimentagao, de expedigdc e de distribuigdo de materiais e produtos, utilizando
tecnologia da informaggo.

RESPONSABILIDADES

Realizar processos de compras de acordo com as necessidades, atendendo as
politicas da organizagao e a legislagéo vigente;

Executar conferéncias de materiais na recepgao e na expedicio;

Utilizar sistemas e processos para planejamento, programagao e controle;
Controlar movimentagéo de materiais na organizagéo;

Elaborar programagéo para manutengao de maquinas e equipamentos;

Elaborar processos de distribuigao de produtos e/ou servigos, em conformidade
com a legislagio vigente;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotagéo.
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QPORTUNI/DADE £ PARA TOPOS

B0
B4 B3

COMPETENCIAS TECNICAS
FORMAGAO:

Ensino Médio mais Técnico em Logistica,

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

1 - Bésico
2 - Intermediério
3 — Dominio
1 2 3
Informatica — Pacote Office e Sistemas Integrados X
Legislagéo e normas técnicas da drea de atuacao X
Atendimento ao publico X
comunicagdo escrita, comunicagdo verbal, cultura da qualidade, prazos,
flexibilidade, organizacao e controle, planejamento, trabalho em equipe e visdo sistémica
' ELABORAGAO
Bor Data: Uitima Atualizagso:
APROVAGOES

SECRETARIO MUNICIPAL

SECRETARIO REC HUMANOS
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DESCRICAO DE CARGO

CARGOQ: TECNICO EM MEIO AMBIENTE

GRUPO / NiVEL SALARIAL: TEC l/A

DESCRICAQ SUMARIA

Executar e orientar na realizagdo de coleta de dados e registro de observagde
necessarias a elaboragdo de politicas de meio ambiente. investigar e analisa
acidentes e recomendar medidas de prevengio e controle ao meio ambiente.

ATRIBUIGOES

Investigar, analisar acidentes e recomendar medidas de preven¢ao e controle dg
meio ambiente;

Executar e orientar na realizagao de coleta de dados e registro de observagdes
necessarias a elaboracdo de politicas de meio ambiente:;

Realizar auditoria, acompanhamento e avaliagso na drea ambiental;
Criar agdes de combate aos impactos e degradagées ambientais locais;
Identificar os procedimentos para exploragéo racional dos recursos naturais;

Interpretar fotografias aéreas e imagens de satélites, para identificar areas
degradadas e condiges meteoroldgicas;

Investigar e analisar acidentes e recomendar medidas de prevengao e controle do
meio ambiente;

Identificar variaveis de controle de doengas, acidentes, qualidade de vida e meio
ambiente;

Desenvolver agéo educativa na area de salde e meio ambiente
Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo efou do érgéo de lotagao.
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OPOARATUNIDADE £ PARA TODDS

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMACAO:
Ensino Médio mais Técnico em Meio Ambiente.
EXPERIENCIA PROFISSIONAL:
6 meses

1 - Bésico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermed|lario

3 — Dominio

1 2 3

Informatica —~ Pacote Office, Sistemas Integrados e aplicativos
voltados para drea de atuacéo.,

Legislagdo e normas técnicas da drea de atuagio (LABI e recursos
hidricos e outros)

X

do escrita, comunicag rbal, cultura da qualidade, cumprimento de prazos,

iniciativa / pré-atividade, organizag&o e controle, planejamento, produtividade e visio estratégica

ELABORAGAO v
Por: Data: Ultima Atualizag3o:

APROVACOES

SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANOS
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DESCRICAO DE CARGO

CARGOQ: TECNICO EM NUTRIGAO E DIETETICA

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC I/A

DESCRIGAO SUMARIA

Atividades em Unidade de Alimentagao e Nutrigdo (UAN) que prestem atendimento

a populagbes sadias, tais como, cozinhas experimentais, creches, escolas e unidades de

saude.

RESPONSABILIDADES

Acompanhar e orientar as atividades de controle de qualidade em todo processo,
desde recebimento até distribuigao, de acordo com o estabelecido no manual de
boas praticas elaborado pelo nutricionista responsavel técnico, atendendo as
normas de seguranga alimentar,;

Acompanhar e orientar os procedimentos culinarios de pré-preparoc e preparo de
refeigbes e alimentos, obedecendo as normas sanitérias vigentes;

Conhecer e avaliar as caracteristicas sensoriais dos alimentos preparados de
acordo com o padrao de identidade e qualidade estabelecido:

Acompanhar e coordenar a execugao das atividades de porcionamento, transporte
e distribuicio de refeigdes, observando o per capita e a aceitagéo do cardapio
pelos comensais;

Supervisionar as atividades de higienizagio de alimentos, ambientes,
equipamentos e utensilios visando a seguranga alimentar e difundindo as técnicas
sanitarias vigentes;

Orientar os servidores para o uso correto de uniformes e de Equipamento de
Protegdo Individual (EPI) correspondentes a atividade, quando necessario;

Participar de programas de educagdo alimentar para a clientela atendida, conforme
planejamento previamente estabelecido pelo nutricionista;

Realizar pesagem, mensuragdo e outras técnicas definidas pelo nutricionista, para |
concretizagao da avaliagao nutricional e de consumo alimentar;

Colaborar com as autoridades de fiscalizagdo profissional e/ou sanitaria;
Participar de pesquisas e estudos relacionados a sua area de atuacao;
. Coletar dados estatisticos relacionados aos atendimentos e trabalhos

desenvolvidos na Unidade de Alimentagao e Nutrigdo (UAN);
Colaborar no treinamento de pessoal operacional;
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Observar a aplicagéo das normas de seguranga ocupacional;
Auxiliar no controle periddico dos trabalhos executados;

Zelar pelo funcionamento otimizado dos equipamentos de acordo com as
instru¢des contidas nos seus manuais;

Controlar programas de manutencéo periédica de funcionamento e conservagao
dos equipamentos;

Participar do controle de saude dos colaboradores da Unidade de Alimentagao e
Nutrigao (UAN), identificando doengas relacionadas ac ambiente de trabatho e
aplicando agdes preventivas;

Desenvolver juntamente com o nutricionista campanhas educativas para o cliente;

Elaborar relatérios das atividades desenvolvidas.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGCAO:

Ensino Médio Completo com Curso Técnico em Nutrigéo e Dietética.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:
6 meses
. 1 - Béasico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediério
' 3 - Dominio
1 2 3

Informatica — Pacote Office e Sistemas Integrados X
Legislagdo e normas técnicas da area de atuacéo X
Ater]dimento ao publico | | _ X

Atengao, comunidéééd escrita, comunicagao verbalcumpnmentode ﬁrézos, cultura da
qualidade, iniciativa / pro-atividade, organizagéo e controle, relacionamento interpessoal e
trabalho em equipe.

. - ELABORAGAO

FPor:

rata: Uitima Atuallzagdo:

APROVAGOES

SECRETARIO MUNICIPAL ; SECRETARIO REC HUMANOS

64525
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| DESCRICAO DE CARGO

CARGO: TELEFONISTA

GRUPO / NIVEL SALARIAL: AAD 30 I/B
DESCRICAO SUMARIA

¢ Operar equipamentos de mesa telefdnica PBX e PABX, atender, transferir, cadastrar e completan
chamadas telefénicas locais, nacionais e internacionais, comunicando-se formalmente em
portugués efou linguas estrangeiras.

ATRIBUICOES

»  Atender, transferir, cadastrar e completar chamadas telefénicas;

e  Efetuar ligagbes locais, interurbanas e internacionais, observadas as normas estabelecidas;

e  Elaborar relatorios semanais e mensais sobre as ligagées completadas através dos ramais;

» Comunicar imediatamente & empresa responsavel, quaisquer defeitos verificados nos‘
equipamentos utilizados;

*  Anotar e transmitir recados, na impossibilidade de transferir a liga¢&o ac ramal solicitado;
¢  Atender com urbanidade a todas as chamadas telefénicas para a Prefeitura;

¢  Manter cadastro atualizado dos telefones mais solicitados pelos usuarios;

s  Prestar informacgtes scbre numeros de telefone dos érgios piblicos;

= Arquivar documentos e relatérios do setor;

s  Conservar os equipamentos que utiliza;

s  Executar quaisquer outras tarefas tipicas do cargo efou do érg3o de lotagéo;

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Ensino Médio e Curso de operagdo de mesa telefénica.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
1 - Bésico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermedlario
3 — Dominlo
1 2 3
Rotinas administrativas € operacionais da area de atuacéo X
Utilizagdo de materiais e equipamentos na area de atuagao X
Informatica - Pacote Office e Sistemas Integrados X
Atendimento ao Publico

Atencao, comunicagio escrita, comunicagio verbal, confiabilidade, chltura aa qualidade,

cumprimento de prazos, organizagéo e controle, produtividade e trabalho em equipe.

(323,
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: TERAPEUTA OCUPACIONAL

GRUPO / NIVEL SALARIAL; ESP 30 IJA

DESCRIGCAO SUMARIA

o Atuar nas adaptacGes e dispositivos de recursos terapéuticos que facilitam a

realizagao das atividades. Promover a independéncia pessoal e a melhora da
funcionalidade e qualidade de vida e planejar, prescrever, confeccionar, orientar &
treinar, quanto ao uso de drteses e proteses.

ATRIBUICOES

Atuar nas adaptagbes e dispositivos de recursos terapéuticos que facilitam a
realizagdo das atividades, promovendo a independéncia pessoal e a melhora da
funcionalidade e qualidade de vida;

Atuar nos atendimentos nas atividades da vida diaria (AVD s), atividades da vida
pratica (AVP s), atividades da vida de trabalho (AVT s) e atividades da Vida de
Lazer (AVL s);

Consultar, atender, de forma individual ou em grupo, integrado, na prevengao,
habilitagéo e reabilitagao, utilizando procedimentos terapéuticos ocupacionais;

Treinar as atividades de vida diaria que através do treino da atividade em si para
que se torne independente e, se necessario, confeccionar adaptacao de drteses,
para agilizar o processo de independéncia;

Trabalhar o equilibrio, a postura e as atividades da vida diaria;
Orientar nas oficinas terapéutico-profissionalizantes;

Planejar, prescrever, confeccionar, orientar e treinar, quanto ao uso de Orteses e
Proéteses;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgao de lotacio;
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Superior completo em Terapia Ocupacional com registro no 6rgdo de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
1 - Bésico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediério
3 - Dominio
1 2

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagao

Atendimento ao plblico
Legislag&o e normas técnicas da area de atuagao

X (M| e

.Comunlcaqéo escrita, comunicagao verbal, cultura da quahdade flex nor
Iniciativa / pré-atividade, planejamento, relacionamento interpessoal, trabalho em equipe

| ELABORAGAO .
‘Por: Data: !Ultima Atualizagio:

APROVACOES

SECRETARIO REC HUMANGCS

SECRETARIO MUNICIPAL
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JUSTIFICATIVA

Excelentissimo Senhor Presidente;
Senhores Vereadores:

Submetemos & apreciagdo dessa E. Edilidade a presente
propositura para instituir o novo “Plano de Cargos, Salarios e Vencimentos” dos
servidores da Prefeitura do Municipio de Jundiai, com o objetivo de racionalizar a
estrutura de cargos e salarios, baseado nos principios da legalidade e seguranga
juridica.

Ademais, o novo piano confere estimulo ao desenvoivimento
profissional e qualificagdo social, além do reconhecimento e valorizagsio do servidor
publico pelos servigos prestados, pelo conhecimente adquirido e pelo desempenho
profissional.

Constitui premissa da atual Administragdo promover um salto de
qualidade no desenvolvimento da cidade, por meio da adog&o de um novo modelo de
governanga para a Prefeitura, orientado para resultados, tornando o governo mais
eficiente no seu conjunto e otimizando a aplicag&o dos recursos disponiveis.

O que se propde é assegurar um modelo de planejamento
governamental que garanta a realizagdo dos resultados do desenvolvimento e
garantir a alocagdo dos recursos, inclusive humanos, para o alcance dos resultados
pretendidos.

Quanto aos recursos humanos, ou gestdo de pessoas, numa
acep¢do mais moderna, merece destaque a necessidade de implementar estratégias
de identificagéo e manutengéo de pessoas (em quantidade e qualidade) de forma a
assegurar a realizagéo dos objetivos de desenvolvimento. Qu, cumprindo a finalidade
maior da gestdo de recursos humanos, adequar pessoas a estratégia da
organizacao.

Para tanto, € preciso uma poiitica integrada de recursos humanos,
que tenha em sua base um plano de cargos e salarios adequado, de forma que a
construgao e o desenho dos cargos e a evolugéo funcional estejam voitados para o
novo papet da Administragéo Publica, e as novas atribuigbes/fungdes de seus 6rgaos,
que se modificaram no decorrer dos anos em fungao do proprio desenvolvimento do
Municipio e do surgimento de uma sociedade cada vez mais consciente e exigente
quanto a qualidade dos servigos publicos que thes s&o prestados.

E fundamental uma estrutura adequada de evolug&o funcional para
propiciar incentivos ao desenvolvimento profissional do servidor, bem como para
associar a sua ascenséo ao desempenho e a capacita¢ao.

Enfim, busca-se com a presente propositura, melhorar a capacidade
da Municipalidade em atrair, reter e reconhecer seus recursos humanos, atualizando
as descricbes de cargos, com introdugdo do conceito de competéncia,
proporcionando mecanismos de mobilidade funcional que estimulem o
desenvolvimento, reconhegam o mérito € premiem o resuitado.

Avenida da Liberdade s/n.® - Pago Municlpal “Nova Jundiali” - Fone {11) 4589-8400 - Fax (11) 4589-8421

RSN



-

)

PREFEITURA DO MUNIC{PIO DE JUNDIAI - SP

O aperfeicoamento dos mecanismos de mobilidade funcional
(progresséo e promogao) constitui reconhecimento do desempenho individual do
servidor traduzido em elevagéo salarial e em complemento, a bonificacao por
resultados, se apresenta como um mecanismo que reconhecera o desempenho das
equipes ao atingir resultados aferidos.

Por fim, cumpre-nos destacar que esta proposta encontra
adequagao orgamentaria, conforme demonstrativo de impacto sobre a receita e
despesas que acompanha o presente.

Assim, estando evidenciada a relevancia da medida em prol do
interesse publico, permanecemos convictos de que os Nobres Vereadores nido
faltaréo com o integral apoio 4 aprovagéo que se busca.

Prefeito MuniCipal

Avenida da Liberdade s/n.® - Pago Municipal “Nova Jundiaf” - Fone (11) 4589-8400 - Fax (11) 4589-8421




ESTIMATIVA DO IMPACTO ORGAMENTARIO-FINANCEIRQ
At 87, inc. xIIl, allnea a) das Instrugdes n.02/2008 (TC-A-40.728/028/07) - Area Municipal - do TCE-SF

RECEITAS FISCAIS CORRENTES {)) 1.054.879,388 1121.429.205 .1T§JT3?1 084 1.352.425 807 1.407.582.943 1.453.B65 461
RECEITA TRIBUTARTA 289.254 B4 334,962 756 416.420.000 433 076.800 450,398 872 488 415.867
IPTU G 458.076 TI.B38.104 94 681.000 9B 447 440 102.385 338 106 480,751
158 133.189.785 156.483.297 203,842,000 212.009.680 220.583.867 229.407.014
ITBI 33 355,370 39,807 332 42,990.000 44,718,980 46.507.718 48,368 027
Cutras Recaitas Tnbuldnas 54.351.810 B2 B34.023 74.840,000 TT.RO2.400 B0.914.496 B4.151.076
RECEITA DE CONTRIBUIGAG 72,764.083 40.724.218 30.527 000 31.748.080 33.016.003 34.338.723
Recalla Previdenciaria
Qutras Contribuigdes
RECEITA PATRIMONIAL 80.503.745 85 488 B41 65.518.547 §8.139.289 70.864. 860 73.689.455
Receita Patimaonial 65.818.028 B7.386.707 47,864,957 49.779.555 §1.770.737 53 841567
Aplicagdes Financeiras (| 14,685,718 15.089.933 17,852,560 18,358,734 19,094,123 19.857 898
RECEITA DE SERVIDOS 18.725.643 20.373.109 21.747.240 22.617.130 23.521.81%5 24 482 BAF
RECEITAS INTRADRCAMENTARIAS 43,359.777 59.461.500 81,838,680 64,313,558 86 884.101
Retaitas de Contribuicdes - Infraor¢amentarias 56 681 504G 58 948.760 61.306 710 53.758,973
Servigos Admirstrativos 2.780.000 2.8081.200 3.006. 848 32722
TRANSFERENCIAS CORRENTES 533.455 838 589 420213 709.844 320 738.030.717 7ET.551.945 790,254 023
FPM 36.921.328 48.584.318 &1.658.000 B4.124.320 B8.889.293 B9.356 865
ICMS 355.808.327 390.139.477 479.801.000 493,097 040 518.080.6822 539 B23.358
Qulras Transferéncias Correntas 140,605 985 162,898,418 188.085 $20 174 809.357 181,801 731 185.073.600
DEMAIS RECEITAS CORRENTES 50.861 437 49452171 57.513.357 58.813.8091 B2 .206.447 §4.884.705
RECEITAS FISCAIS CORRENTES {IlI) = {Ii) 1.03% 883 688 1102328272 1.283.717.474 1.325.086.173 1.288 468.820 1,444,007 573
RECEITAS DE CAPITAL (Iv} 16 268.264 13.978.825 19.758.088 20,548,449 21.371.427 2p.226 285
Operaghes de Crédito (V) B389, 460 2.324.552 14.151.000 14.758 840 15.348.085 15.062.945
Amortizacho de Empréstimos (V) 1.703.803 1.831.806 3,433,000 3570320 3715123 3861658
Alienagdo de Ativos (VI 293,241 2,685,275 581 566 BEE.049 7156571 744,194
Transferéncias de Capital 2.877.040 B53.E15 1.473.500 1.522.440 1583738 1.857.487
Cutras Receitas de Capital 324.530 6,083,537 - - - -
RECEITAS FISCAIS DE CAPITAL [VIII]-IIV-V-VI-\JH)_ 3.201.830 7.037.152 1.473.6500 1.532.440 1.583.738 1.657 487
{36.359.777) (58481 500} {51 §36.960) (64.312.558) {A6.888,101)
SanSsety ks,

Investimeantos

DESPESAS CORRENTES (Xi) 838,180,169 907 .381.087 1.152.008.865 1?58.135.495 1248.211.187 1.280,157 866
Pessoal 8 Encarges Sociais 358,761,048 34B.345.293 505.966.800 528,238,544 547 288036 588.178.809
Juros & Encengos da Divida (31} 24.233.244 25957271 30.779.000 32.105.292 13.487.755 34825517
QOulras Despasas Corentes 455,185,878 533.068.633 ©15.232 385 @38 841,680 865.435 326 BZ2 062,738
OESPESAS FISCAIS CORRENTES [x111j={x|-XIly A13.546 825 BB1.402.826 1.121.230. 965 1.186 Q8O 204 1.212.723.412 1261.232.348
DESPESAS DE CAPITAL (XIV) 134 897 342 102,319,540 134.745.885 140.135.542 145 740,932 161,570,670
DESPESA INTRACORGAMENTARIA 41.099 843 59,461,500 ¢1.832.980 B84.313,558 66 686101

108.578.409 §2 326 653 122323 685 127.216.632 132.305.298 137.897 510
Invarsdes Financeiras 17.550.000 - - - -

Concessdo de Empréstimos - - - . .

AgquisicAn de Tituio de Capital ja Integralizado - - - - -

Demais Inversdes Financairas - - . -
Amortizagio da Divida (X 12 770923 9.892 987 12.422.000 12.818 880 15435635 13.973.0814
DESPESAS FISCAIS DE CAPITAL Bt ILIr G IS Ah 124 126 409 92.328 853 122323685 127,218,832 132.305.258 137 597 510
RESERVA CE CONTINGENCIA (%) 53,831,000 §7.584.240 101.487 €10 106547 114

{41099 843) (58 481.500) (91,830 260 {84 313.558) (66,686 101}
398,820,658 -

¥aloras anvaly

stimativa de iImpactg. (yalores méxmos anyolvidos) 4% 117.000.00 5157285000 54 151 482 50 56 859.087 13

Valor

Itante da estimativa de i

to=|A}-{B)-(C) | | [ [

Resultada do impacte {vatoras inferiares ou iguais @ zerc implicam em
ausdintia de IMpactD oU IMPact nulo) >>>233aa2aa222 20350 ¥

Demanstrativo elaborado exclusi

| y deo Projeto de Led (Processo Administrativo n® 15.040/2041-1), visando substituiro Plano

te, para ac

de Cargos, Empregos, Carreiras e Ramunara jo dos Servidoras da Prafeitura do Municipal de Jundiai, Instituide pela Lel n° 6.897/07

T

José Antonio Parimoschi
Secretario Municipal de Finangas

\

Jundlal, 15/02/2012

Diretor Plan.Ekec.Orgamentaria
1y
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

ADENDO A ESTIMATIVA DE (MPACTO ORCAMENTARIO-FINANCEIRO DO PROJETO DE LEI DE
ALTERACOES E ACRESCIMOS AQ PLANO DE CARGOS, EMPREGOS, CARREIRAS E REMUNERACAO
DOS SERVIDORES DA PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAL (PROCESSO ADMINISTRATIVO Ne
13.040/11) E ALTERACOES E ACRESCIMOS AO ESTATUTO DO MAGISTERIO {PROCESSO
ADMINISTRATIVO N2 27.869/11)

Premissas da estimativa de impacto orcamentario-financeiro

a) a projecdo dos valores da despesa com pessoal e reflexos foi efetuada com base nos
valores dos demonstrativos realizados pefa Secretaria Municipal de Recursos Humanos,
nos quais estdo apresentadas, por Secretaria/Orgdo, as simulacbes de enquadramento
com as situagbes propostas no Projeto de Lei, aplicadas sobre a folha de pagamento
referente ao més de outubro/11, constante no Proc. Adm. n® 13.040/11;

b) nas simulagBes mencionadas no item anterior foram consideradas as alteragdes relativas
ao Projeto de Lei do Proc. Adm. 27.869/11 e seus valores, agregados & presente andlise,
que se referem: b.1) a elevagdo em 40% de reajuste aos Professores | com graduagio e
exclusdo do Adicional de Titulos B; b.2) a alteragdo da jornada de 142 Professores de
30hs. para 40hs., com exclusdo das horas extraordindrias; b.3) & contrataciio de 100 novos
Professores de 40hs. e 20 Professores de 30hs. e redugdo de 80% das horas
extraordinarias e b.4) a redugdo da jornada de trabalho dos Monitores de Creche de 40hs
para 30hs. e contratag@o de 120 novos profissionais de mesma qualificago;

c] asoma das alteragdes, modificages e acréscimos relacionadas nos itens anteriores, com
impacto orcamentdrio nulo serdo suportados pelas dotagdes orcamentarias reservadas as
despesas de pessoal do Poder Executivo, a saber: 18.01.04.122.0100.2948 e elementos
econdmicos e fontes 3190.01.00.0, 3190.03.00.0, 3190.04.00.0, 3190.09.00.0,
3190.11.00.0, 3190.13.00.0, 3191.13.00.0; 18.01.10.301.0100.2951 e elementos
econdmicos e fontes 3190.09.00.0, 3190.11.00.0, 319013.00.0; 18.01.12.361.0100.2949
elementos econbmicos e fontes 3190.09.00.0, 3190.09.00.5203, 3190.11.00.0,
3190.11.00.5203, 3150.13.00.0, 3190.13.00.5203, 3191.13.00.5203;
18.01.12.365.0100.2950 e elementos econdmicos e fontes  3190.09.00.0,
3190.09.00.5203, 3190.11.00.0, 3190.11.00.5203, 3190.13.00.0, 3190.13.00.5203,
3191.13.00.5203;

d) para efeito do calculo dos itens anteriores levou-se em consideracdo a implementacédo da

proposta a partir de 12 de mar¢o de 2012,
/ Jundiai, 15/02/2012

<

José R Rizzotti arlos Umberto Rossi José Antadnio Parimoschi
- Diretor de Planajamento e Secretario Municipal de Sedretdrip Municipal de
& entaria Recursos Humanos Finangas




Processo n°® 3.806-2/2006

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAS - 5P

LEIN.° 6.897, DE 12 DE SETEMBRO DE 2007

Institii o Plano de Cargos, Empregos, Carreiras e Remuneragio da
Prefeitura do Municipio de Jundiai e da providéncias correlatas.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JUNDIAIL Estado de S3o Paulo, de
acordo com o que decretou a Cimara Municipal em Sessfo Ordindria realizada no dia 11 de
setembro de 2007, PROMULGA a seguinte Lei:

TITULO1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. Fica instituido o Plano de Cargos, Empregos, Carreiras e Remuneragdo da
Prefeitura do Municipio de Jundiai, nos termos desta Lei, com as seguintes finalidades:

I — estabelecer padrdes e critérios de ascensfo para todos os cargos e empregos
publicos que compdem a estrutura organizacional;

II —~ possibilitar o reconhecimento dos servidores com melhor nivel de
desempenho e qualificag@o profissional através de instrumentos de mobilidade funcional;

HOI — manter a administragdo dos vencimentos e salarios dentro dos padrdes
estabelecidos por lei, considerando as caracteristicas do mercado e os critérios de evolugio
profissional;

IV — criar as bases de uma polftica de recursos humanos capaz de conduzir de
forma mais eficaz 2 melhoria do desempenho, da qualidade, da produtividade ¢ do
comprometimento com os resultados do seu trabatho.

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

I — Cargo: € o conjunto de atribuigdes ¢ responsabilidades previstas na estrutura
organizacional, cometidas a funcionario municipal, instituldo no quadro de cargos respectivo,
criado por Lei, com denominacio propria, vencimento ¢ atribuigdes especificas;

H - Emprego: ¢ o conjunto de atribuigdes e responsabilidades previstas na
estrutura organizacional, cometidas a empregado municipal, contratado pelo regime da
Consolidag#o das Leis Trabalhistas;

HI - Funcionério: ¢ a pessoa legalmente investida em cargo publico do Municipio,
sob regime estatutdrio, seja o cargo de provimento efetivo ou em comissio;

IV — Empregado: € a pessoa contratada sob o regime da legislagiio trabalhista;

Y - Servidor publico: € todo funcionario e empregado do Municipio,
independentemente de qualquer condigao;

V1~ Vencimento ou saldrio: ¢ a retribuigio pecuniéria basica fixada em Lei, paga
mensalmente ao servidor puablico;

VH - Remuneragdo: é o valor do vencimento ou do saldrio acrescido das
vantagens a que o servidor piiblico tem direito;

VI - Grau: ¢ valor indicativo de cada posi¢ao de vencimento ou salério em que o|
scrvidorpoderdemrenquadmdo,denu'odogmpoaquepertenga, representado por letras; Q
b

- \




PREFEITURA D0 MUNICIPIO DE JUNDIA]
- Proc. n® 4571/90 -

LEI N¢ 3.93% , DE 29 DE MAIO DE 1992

Institui, nos termos da Lei Orgénica de Jundiai,-
regime juridico dnico dos servidores piblicos; -
cria empregog piblicos; e di providéncias correla

tas,

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JUNDIAI, Estado de Sdo Paulo, -
de acordo com o que decretou a Cimara Municipal em Sessio Ordi
niria realizada no dia 5 de maio de 1.992, PROMULGA a seguinte—

Lei:

Art. 19 - A partir da vigéncia desta lei, no Ambito dc My
nicipioc, das autarquias e fundagdes piblicas, somente se admigi-
ra servidores para ocupar cargos criados em lei, submetidos a -
regime juridico estatutiric e providos mediante concurses pabli
cos de provas ou de provas e titulos, ressalvados os cargos de
confian¢a e os de provimento derivado, na forma do disposto na

Lei n2 3.087, de 4 de agostoc de 1987.

Paragrafo {nico - Nic se aplica o disposto neste artigo 3s
pessoas contratadas para atender necessidades temporirias de -
excepcional interesse piblico, nos casos e condicgdes especifica
dos no artigo seguinte, cujo regime serd ¢ da Consolidagico das

Leis do Trabalho.

MaQ, a
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tigo, os servidores poderdo se inscrever em certames que objeti

vem o preenchiments de cargos correspondentes is fung¢les exerci
das.

Art. 62 Os servidores nao alcancados pe
lo disposto ne artigo 49 integrario, mantidos no regime traba-
lhista, quadro especial destinado & extincdo & medida da vacin-
cia das fungbes que o compdem.

Pardgrafo inico. WNa ocorréncia das hi
poteses previstas no artigo 59, as fungbes correspondentes

se—
rdc automaticamente transformadas em cargos.

Art. 7?9 Ficam assegurados aos integran
tes do Quadro de Pessoal Varidvel em atividade os beneficios da
Lei n? 3.229, de 08 de setembro de 1988, com relacdc aos guais
poderd ser estabelecida contribuigdo vara o sistema previdencia
rio municipal, nos termos da lei,

Art. 89 Os contratados para atender ne
cessidades temporarias de excepcional interesse piblico, nos tex
mos do artigo 29 desta lei, regidos pela Consolidagio das Leis
do Trabalho, ficaric submetidos ao regime geral previsto na le
gislagzo da Previdéncia Social, exceto no caso do inciso X da-
quele artigo, que serd submetido ac regime de locagio de servi-

¢0 previsto na lei civil,

Art. 39 Ficam transformadecs em cargos

os empregos criados pelo regime da C.L.T. que estiverem vacos na
data desta lei.

Art. 10. Apds a implantagic do regime
previsto nesta lel gerd fornecida aos servidores a ele submeti-
dos a documentagdo necessdria ao levantamento das importincias
depositadas junto ao Fundo de Garantia por Tempo de Servigo.

Art, 11. As entidades da Administracio
Indireta do Municipio deverio proceder i adaptagdo do seuQuadro
de Pessoal ao regime previsto nesta lei, submetendo-o & aprova-
¢80 do Chefe do Executivo ne prazo fixado no artigo 18, observa
do o artigo 268 da Lei n9 3.067, de 10 de junho de 1987,

T
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LEI N° 5,308, DE 05 DE QUTUBRO DE 1999

Prevé que a DAE S/A — Agua e Esgoto sucederd a autarquia
Departamento de Aguas e Esgotos-DAE nos direitos ¢

obrigacdes desta.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JUNDIAI, Estado de Sao Paulo, de
acordo com o que decretou a Cimara Municipal em Sesszo Extraordinéria, realizada no dia
1° de outubro de 1.959, PROMULGA a seguinte Lei:

Art. 1°- ADAE S.A. - AGUA E ESGOTO, suceders g autarquia Departamento
de Aguas e Esgotos-DAE nos direitos e obrigacdes desta, inclusive de natureza trabalhista,
incorporando o seu quadro de pessoal, com preservagdo de seus direitos, beneficios e
vantagens adquiridos, relativos ao tempo de servigo, gratificagdes, adicionais e garantia

contra rescisdo imotivada,

Art. 2° - Aos servidores estaveis sers assegurada 2 transigio para o regime
laborativo instituido na DAE S.A. — AGUA E ESGOTO, visando preenchimento das vagas
onundas das fungdes estabelecidas em let, mantidos todos os direitos adquiridos até o
momento, e devidamente incorporados aos vencimentos e saldrios, desde que formalizem

essa intenglo, extinguindo-se, automaticamente, o cargo ocupado junto a autarquia extinta.

Art. 3° - Qs cargos e fungdes pertencentes ao Departamento de Ag'uas ¢
Esgotos-DAE, providos por servidores que ndo formalizarem a transicdo nos termos do
artigo 2° ficam integrados em Quadro Especial na Sceretaria Municipal de Planejamento o

Meio Ambiente e serio extintos na vacancia.

Parigrafo vinico - A extingdo a que alude este artigo se processara, no tocante

a0s cargos de carreira, 3 medida que vagarem os cargos de classe inicial, e, assim,
sucessivamente, classe por classe, até a supressio da carreira, assegurados os acessos e

promogdes respectivos, de acordo com a legislagZo em vigor.

Art. 4° - Ficam & disposi¢io da DAE $.A. - AGUA E ESGOTO os servidores

integrantes desse Quadro Especial, no exercicio de atividades compativeis com seus cargos
ou func¢des.
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Paragrafo iinico — Os subsidios, vencimentos, vantagens e demais cncarges
desses servidores serdo custeados pela DAE S.A. AGUA E ESGOTO, pelo prazo que
ficarem & sua disposicio, através do repasse de verbas & dotagdio orcamentdria da Secretaria

Municipal de Planejamento e Meio Ambiente para esse fim destinada.

Art. 5° - Para atender as despesas decorrentes desta Lei, fica o Chefe do

Executivo, autorizado a abrir crédito adicional especial no valor de R$ 200.000,00
(duzentos mil reais), utilizando para sua cobertura recursos previstos no artigo 43, § 1°, da
Lei Federal n° 4.320, de 17 de margo de 1.964. '

L

Art, 6° - Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagio, revogadas as
disposi¢des em contrario, em especial o § 2° do artigo 3° da Lej n° 5.028, de 29 de agosto
de 1.997.

MIGUE AD

Prefeito Municipal

Publicada e registrada na Secretaria Municipal de Negdcios Juridicos da Prefeitura do

Municipio de Jundiai, aos cinco dias do més de outubro de mil novecentos e noventa e

o ) .
MARIA APAREC}) DRIGUES MAZZOLA

Secretiria Municipal de Negocios Juridicos

nove.

gcc/2
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LEIN.° 6.897. DE 12 DE SETEMBRO DE 2007

Institui o Plano de Cargos, Empregos, Carreiras e Remuneragio da
Prefeitura do Municipio de Jundiai ¢ d4 providéncias correlatas.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JUNDIAI, Estado de S3o Paulo, de
acordo com o que decretou a Cimara Municipal em Sessdo Ordindria realizada no dia 11 de
setembro de 2007, PROMULGA a seguinte Leij:

TITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Fica instituido o Plano de Cargos, Empregos, Carreiras € Remuneracio da
Prefeitura do Municipio de Jundiai, nos termos desta Lei, com as seguintes finalidades:

I — estabelecer padrdes e critérios de ascensfio para todos os cargos e empregos
publicos que compdem a estrutura organizacional;

I - possibilitar o reconhecimento dos servidores com melhor nivel de
desempenho e qualificagio profissional através de instrumentos de mobilidade funcional;

HI — manter a administragdo dos vencimentos e saldrios dentro dos padrdes
estabelecidos por lei, considerando as caracteristicas do mercado e os critérios de evolugdo
profissional;

IV — criar as bases de uma politica de recursos humanos capaz de conduzir de
forma mais eficaz 2 melhoria do desempenho, da qualidade, da produtividade e do
comprometimento com os resultados do seu trabalho.

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

I — Cargo: € o conjunto de atribuigBes ¢ responsabilidades previstas na estrutura
organizacional, cometidas a funcion4rio municipal, instituido no quadro de cargos respectivo,
criado por Lei, com denominago propria, vencimento e atribuicdes especificas;

II — Emprego: € o conjunto de atribuigdes e responsabilidades previstas na
estrutura organizacional, cometidas a empregado municipal, contratado pelo regime da
Consolidagdo das Leis Trabalhistas;

III - Funciondrio: ¢ a pessoa legalmente investida em cargo publico do Municipio,
sob regime estatutdrio, seja o cargo de provimento efetivo ou em comissio;

IV — Empregado: ¢ a pessoa contratada sob o regime da legislagdo trabalhista;

V = Servidor publico: € todo funciondric ¢ empregado do Municipio,
independentemente de qualquer condigdo;

V1 - Vencimento ou salério: ¢ a retribui¢fio pecunidria basica fixada em Lei, paga
mensalmente ao servidor pablico;

VII -~ Remuneragdo: € o valor do vencimento ou do saliric acrescido das
vantagens a que o servidor publico tem direito;

VIH - Grau: ¢ valor indicativo de cada posigiio de vencimento ou saldrio queo|
servidor poderé estar enquadrado, dentro do grupo a que pertenga, representado por letras; @
v

s \
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IX ~ Categoria: agrupamentos de cargos da mesma natureza, que permitam a
passagem de uma categoria funcional para outra dentro do grupo de atividades a que pertenca;

X - Classe: agrupamentos de cargos e empregos de mesma denominaciio e
idénticas atribui¢des;
XI - Carreira: possibilidade oferecida ao servidor de se desenvolver, funcional e

profissionalmente, através da passagem a graus ou grupos superiores, dentro da estrutura de
Cargos e empregos;

XTI ~ Grupo: ¢ o conjunto de cargos e empregos vinculados a uma mesma tabela
de vencimento;

XIII - Quadro: conjunto de cargos e empregos puiblicos integrantes da estrutura
dos érgfos do Poder Executivo;

XIV — Progressfio: é a passagem do servidor publico de um grau para o
imediatamente superior, dentro do mesmo grupo, mediante avaliagio de desempenho;

XV — Promog3o:

a) Para os servidores em geral: ¢ a derivago, a partir do grau C, para trés graus
acima daquele em que se encontre enquadrado, dentro do mesmo grupo, mediante a
combinagéo de avaliagio de desempenho e participacdo em curso de capacitagdo, ou

b) Para os servidores ocupantes de cargos dispostos em categorias, nos termos do
inciso IX deste artigo: é a derivagio, a partir do grau C, para categoria mais elevada dentro do
grupo de atividades a que pertenga e na forma do quadro por categorias definido no Anexo V;

XVI — Mobilidade funcional: ascenso do servidor para grau ou grupo superior,
dentro da estrutura de cargos e empregos; e

XV - Padrio de vencimento ou saldrio: Posi¢do ocupada pelo servidor na tabela
de vencimentos ou saldrios, composta pela indicagfio do grupo a que pertenca.

TITULO I
DO PLANO DE CARGOS, EMPREGOS, CARREIRAS E REMUNERACAO
CAPITULO I
DA ABRANGENCIA DO PLANQ

Art, 3°. O Plano de Cargos, Empregos, Carreiras e Remuneragio abrange os
cargos de provimento efetivo € 0s empregos piblicos da estrutura organizacional da)
Administracdo Direta do Poder Executivo,

CAPITULO I
DO QUADRO DE CARGOS E EMPREGOS

Art. 4°, O Quadro de Cargos da Prefeitura do Municipio de Jundiaf ¢ o constante
dos Anexos I e XIII (“cargos de provimento cfetivo”™) ¢ 1I (“cargos de provimento emy
comisséio”) integrantes desta Lei, observadas as seguintes regrﬂ"hc,

Ay 3
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P N° 179, DE 05 DE 1996

Autoriza convénio com o Estado/Secretaria de Educacio, para
municipalizacdo do ensino fundamental; cria gratificagdes, dé
providéncias e autoriza crédito oramentario correlatos.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JUNDIAL, Estado de Sio
Paulo, de acordo com o que decreton a Camara Municipal em Sess#o Ordindria realizada no
dia 27 de fevereiro de 1.996, PROMULGA a seguinte Lei Completnentar;

Art, 1'-Ficacriadaarededeensinoﬁmdamentalmunicipa]aser
implaniada de acordo com as normas constantes da presente lei complementar.

Art.2°-0pmcessodemunicipaliza9aocompreenderﬁaasamcao
peio Municipio, no exercicio de 1996, da gestiio administrativa, pedagégica e curricular do
ensino fiundamental de 1‘a4‘sériesedeedma;doespecis],implamadopela8ecretaﬂade
Estado da Educaglio, & qual colocard 4 disposigfio do Municipio os servidores atuatmente a ela
vinculados, mantendo-se, contudo, os vinculos funclonats com o Estado,

Parigrafo tmico -~ Os servidores estaduais deverio formalizar a
opgio pehpmsm&odcsewimsmunidademuuidpaﬁzadaaﬂav&detmprbpﬁo.

Art. 3° « A gestio municipal nfo exclui as ages & cargo do sistema
estadual de ensino, pedendo o Estado atuar, supletivamente, quanto 8¢ aspecto administrativo
atraves da transferéncia de bens, equipamentos e materiais, bem como de recursos proprios ou
da Unifio,

Pnrigufoﬁnieo-Noquedizwe&oaoaspectopedagégicosetﬁo
observadas as prescriges legais préprias, sem prejuizo da atuaclo estadual no que concerne 4
cooperagdio visando a capacitaglio dos profissionais,

Art. 4" - A medida que se fizer necessério, o Municipio prover as
fungdes ora desempenhadas por servidores estaduais alocados so emsino fundamental

Art. §° - A jornada de trabalho dos professores mugicipalizados sera
de 40 horas semanais, compreendendo 3¢ (trinta) horas-aula, 2 (duas) horas-aula de trabatho
pedagdgico coletivo diurno, hordrio diverso do hordric das anias, e 8 (oito) boras-
atividade em local de livre ascolha.

Art. 6* - Fica & Prefeitura do Municipio de Jundiaf awtorizada a
conceder gratificaclio aos servidores do Estado colocados & disposicio do Municipio para
prestagio de servigos em escolas municipalizadas, desde que em efetivo exercicio das
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atribuicémdeseucargonasrexpoctivaslmidadesescolares,mstenmsdoAneonqueﬁz
parte integrante desta lei complementar.
§l’-Agmiﬁca;£oaquesemfemo“caput”doarﬁgosui
concedida mensalmente aos servidores,
§2'-Perdeniodireitodgmiﬁcagaooservidorquehomrhconiio
cmqualquerespéciedeaﬁistamunodoemﬁodcswsa&ibuipbcs,exceto:

1) galy;

b) nojo;

©) licenca-gestante;

d) firing,

§3'-Osservidomestaduaisadmﬁidoscarﬂtertemporiﬁo
poderaopuceberagraliﬁeacaodquJeMo“capm"dmmﬂgopebpmmamqm
mamiveremvfncuhmmaSwemﬁadeEstadodaEdwaﬂo,desdequeobsmadosos
requisitos préprios.

Art.T'-Aosservidorescstaduaiscolocadosidisposi;hdn
Municiphﬁm&cuhadaammocaopuamohnﬁommﬁ:aﬁmda,medhmemﬁzagaoda
autoridade estadual competente.

Parkgrafo énico - Na hiptese de remoglio para escols nio
municipaﬁndgosavidordehaxﬁdembaagmtiﬁcaﬁom%marﬁgoﬁ

ArLS‘-FicaoChe&doExecuﬁvowtoﬁmdoaﬁrmrcomo
GovunodoEstado,auavésdaSeaﬂariachsmdodeBdm.mnvénhoﬁeﬁvm:
hmhntaﬁoeodemmh@modo&csrmdeAﬁoderceﬁaEdmaciomlEmdo-
Municipio para 0 Atendimento a0 Ensino Fundamental,

Paﬁgr:foﬁnim-Omnv&nioaqlwserefereo“apm”dmtearﬁgo
obsewmr&ostermosdamimmmm,qmﬁuﬂmmdopamﬁnegmmedmhi
complementar,

Amr-FkaoChe&doExecuﬁvoamorimduaahircrédito
adicional no valor de R$ 2.500.000,00 (dois milhdes e quinhentos mil reais), suplementar &
seguinte dotagfio:
11.01.08.42.188.2089 Manutenclio do ensino fundamental

3131 Remuneragio de servicos pessoals 2.500.000,00

Aﬂ.lﬂ-Aoobernmdocrédhodeqmmoarﬁgomﬁorﬁr-m
€Om O seguinte recurso:
11.01.08.42.021.2088 MANUTENCAO DO ENSINO FUNDAMENTAL

3111 Pessoal Civil
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Art. 11 - Esta lel complemenar entrard em vigor na data de sua
publicacfo, revogadas as disposicBes em contrério, gerando seus efcitos a partir de 1° de
marga de 1996,

--CA.-.“.‘-‘

n
RE BENASSI N

feito Municipal
Publicada e registrada na Secreteria Municipal de Negécios Jurldicos da Prefeftura do

MunicipiodeJundiai,aoscﬁmodiasdomesdempodemilmwcemosemvmeseis.
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ANEXO I

GRATIFICAGRO

DENOMINAGAO VALOR
Coordenador Pedagégico R$ 800,00
Supervisor R8 720,00
Diretor R$ 520,00
Vice~Diretor R% 380,00
Professor R3 350,00
SecretArlio de Escola R$ 230,00
Escriturério R$ 120,00
Inspaetor de Aluno R$ 110,00
Servente R¢ 100,00

mabkl
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-

LEL COMPLEMENTAR N° 400, DE 24 DE JUNHO DE 2.004

Altera a Lei Complementar 179/96, que awtorizou convénio com o Estado para
municipalizagdo do ensino fundamental e deu providéncias correlatas, para reajustar

valor de gratificagdo.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JUNDIA{, Estado de Séo Paulo, de acordo
com o que decretou a Cdmara Municipal em Sessdo Extraordindria realizada no dia 24 de junho
de 2.004, PROMULGA a seguinte Lei Complementar:

Art. 1° - O Anexo [ a que se refere ¢ art. 6° da Let Complementar n° 179, de 05 dc
margo de 1996, com as alterages das Leis Complementares n° 271, de 10 de junho de 1999, n®
307, de 04 de maio de 2000 e n° 357, de 26 de dezembro de 2002, passa a vigorar, a partir de 1°
de margo de 2004, de acordo com o Anexo, que fica fazendo parte integrante desta Lei

Complementar.

Art. 2° - Fica o Poder Executivo autorizado a abrir crédito adicional especial ao
Orgamento do Municipio até o montante de R$ 500.000,00, cuja cobertura dar-se-i4 com
recursos na forma autorizada pelo art. 43, § 1°, Il e III da Lei Federal n° 4.320/64.

Art. 3" - Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagio.

MIG AD
Prefeito Municipal

Publicada e registrada na Secretaria Municipal de Negécios Juridicos da Prefeitura do

Municipio de Jundiai, aos vinte e quatro dias do més de junho de dois mil e quatro.

sce.d

Processo n® 11.204-5/04 ‘ i
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ANEXO
GRATIFICACAO
DENOMINACAO VALOR EM RS
Coordenador Pedagogico RS 1.016,40
Supervisor RS 1.524,60
Diretor R$ 1.524,60
Vice-Dirctor RS 839,35
Professor R$ 444,67
Secretario de Escola R 292,21
Escriturario RS 173,25
Inspetor de Aluno R$ 152,46
Servente RS 139,75

5




)

e A ety
£

——————

- Hi doe
.l'r C‘________Z,
Processo n.* 15.895-2/M) ﬁ;!{ : A

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAf T

5.

LEIN." 6.383. DE 29 DE JUNHO DE 2.004

Autoriza concessdo de gratificagdo aos servidores ¢staduais e federais a
servico do SUS; cria na LDQ/2004 ¢ no PPA 2002/2005 agdes
correlatas; e autoriza crédito orgamentario correlato.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JUNDIAI Estado de Sio Paule,
de acordo com o que decretou a Cdmara Municipal em Sessio Extraordindria realizada no dia
29 de junho de 2.004, PROMULGA a seguinte Lei:

Art. 1° - Fica a Prefeitura do Municipio de Jundiai autorizada a
conceder gratificagio aos servidores da Unido e do Estado, colocados a disposicdo do
Municipio para a prestagio de servigos no Sistema Unico de Saude, desde que em efetivo
exercicio das atribuigbes de seu cargo nas respectivas unidades de saide, nos termos do Anexo,
que fica fazendo parte integrante desta Lei.

Paragrafo tnico - Perderd o direito a gratificagdo o servidor que
houver incorrido em qualquer espécie de afastamento do exercicio de suas atividades, exceto:

a) licenga gala;

b) licen¢a nojo;

c) licencga gestante,

d) licenga para tratamento de saude;

e) férias.

Art, 2° - Os valores da gratificagio, constantes do Anexo desta Lei,

deverfio ser revistos sempre que se¢ alterarem os valores dos vencimentos dos servidores de
quaisquer dos entes estatais.

Art, 3° - A gratificagdo ora mnstituida sera paga também em relagio a
gratificacio de natal.

Art. 4° - A gratificagio de que trata esta Lei ndo serd incorporada, para
qualquer efeito, ao vencimento dos servidores dela beneficiarios e ndo caracterizara vinculo
empregaticio com o Municipio de Jundiai.

Art. 5° - O anexo de metas e prioridades da Secretaria Municipal de
Saude, aprovado pela Lei n.° 6.088, de 11 de junho de 2.003, fica criada no Programa “040 -
Desenvolvimento de Ag¢des de Atengfo 3 Saude”, no Subtitulo “007 — Atenglio Basica a :
Sande” a seguinte agdo ¢ seus acessorios;

Unidade de

Medida Meta

Acdo Produto

n® 0038 - Gratificagdo aos servidores Agenda
municipalizados  (esfera Federal e| Municipal de Percentual 37
Estadual). Saude
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Art. 6° - No Anexo 2 - “Demonstrativo das A¢Ses por Orgdo, Ano e |
Vinculo com os Recursos”, da Lei n.° 5.721, de 18 de dezembro de 2.001, fica acrescida a

seguinte agZo:
I - na Secretaria Municipal de Sainde:

a) no Programa “040 — Descnvolvimento de Agdes de Atengdo a
Sa(de”, no Subtitulo “007 ~ Atengio Basica a Saude™

1. a A¢lio n.° 0038 “Gratificagfio aos Servidores Municipalizados (esfera
Federal e Estadual)”; ’

1.1) Ano: 2004;

1.2) Unidade de Medida: percentual;

1.3) Quantidade: 37,0,

1.4) Produto: Agenda Mumcipal de Saude;

1.5) Valor: 654.364,00;

1.6) Fonte: recursos vinculados. ;

2.1) Ano: 2005;

2.2) Unidade de Medida: percentual,

2.3) Quantidade: 63,0,

2.4) Produto: Agenda Muaicipal de Saude;
2.5) Valor; 1.121.767,00;

2.6) Fonte. recursos vinculados.

Art. 7° - Para a cobertura das despesas decorrentes da execugdo desta
Lei, fica o Chefe do Poder Executivo autorizado a abrir no orgamento um crédito adicional
especial no montante de R$ 654.364,00 (seiscentos e cingilenta e quatro mil e trezentos ¢
sessenta e quatro reais), mediante anulagdo parcial dos recursos, na forma autorizada no art. 43,
§ 1°, inciso III da Lei Federal n.® 4.320, de 17 de margo de 1.964.

Art. 8° - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagio.

Prefeito Municipal

Publicada e registrada na Secretaria Municipal de Negdcios Juridicos da Prefeitura do
Municipio de Jundiai, aos vinte e nove dias do més de junho de dois mil e quatro.

cr.2
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ANEXO

{ - TABELA DE CARGOS EQUIVALENTES NO ESTADO E NO MUNICIPIO

CARGO/FUNCAO NO CARGO/FUNCAO NO VALOR DA
ESTADO MUNICIP10 GRATIFICACAO
Cirurgifio — dentista Odontdlogo 1.428,26
Medico Médico 1.428.26
Psicélogo Psicélogo 1.294 1%
Assistente Social Assistente Social 1.204 18
Auxiliar de enfermagem Auxiliar de enfermagem 79,32
Engenheiro Engenheiro 367,99
Telefonista Telefonista 308,63
Visitador Sanitario Agente de Fiscalizagao Urbana 180,52
Oficial Administrativo Secretario Administrativo 191,00
Agente Administrativo Agente Administrativo 294,08
i?tcndcme Auxiliar Administrativo 140,04
Auxiliar de Servicos Auxiliar de Servigos Gerais 189,34
Oficial de Servigos e Artifice de Manutenciio 310,18
Manuteng¢io

IT-TABELA DE CARGOS EQUIVALENTES DA UNIAO E NO MUNICIPIO

[ ] ]

CARGO/FUNCAO CARGO/FUNCAO NO VALOR DA .

NA UNIAO MUNICIPIQ GRATIFICACAQ |
Médico Mcédico 1.103,37
Cirurgiao-Dentista Odontélogo 1.103,37
Psicologo Psicologo 618,40

Av. Liberdage S/N® - Pago Municipal "Nova Jundiai®

- Fene (011} 4582.8400 - Telex (0711) 79497~ FAX (011} 4582-7305




PREFEITURA DO MUMNICIFIC DE JUNDIA]

LEI N@ 4358, DE 30 DE MAIQ DE 1.994

Cria, na Secretaria Municipal de Negbcics Juridi-

COE, cCargos e empregos publicos.

0 PREFEITC DO MUNICIPIQ DE JUNDIAI, Estado de S3dc Paulo ,
de acordo com o qgue decretou a Cémara Municipal em Sessho Extraor
dindria realizada no dia 26 de malo de 199¢, PROMULGA a seguinte
Lei:

Artigo io - Ficam criados na';;;rutura da Prefeitura do Mu
nicipic de Jundiaf, junto & Secretaria Municipal de Negdcios Juri
dicos, 15 {guinze) cargos na classe de Procurador Juridico II, no
Quadro de Pessoal Permanente ﬁe Pessoal Estatutidrio, no Grupo de

Atividades de Assessoramento do Nivel Buperior (Anexo I - da Lei

nw‘é.pss, de 04 de agosto de 1.987).

Artige 22 ~ vetado.

Artigo 39 - Fica criado na estrutura da Prefeitura do Muni
cipio de Jundiai, passando a integrar o Anexc II da Lei ne 3086 ’
de 04 de agosto de 1.987, referido no seu artige 7¢, o seguinte
cargo de provimento em comissdo, junto & Secretarla Municipal de

Negdcics Juridicos, que serd extinto em 31 de dezembro de 1996:-

_DENOMINAQAO QUANTITATIVO SIMBOLOGIA
Procurador Juridico IIX 3 PJC

§ 19 - O cargo de provimento em comiss3o ora criade tem o
seu vencimento e refer@ncias fixados em tabela gque constitui o
Anexc 1I, a qual fica fazendo parte integrante desta lei, e somen
te poderd ser concedide a servidor integrante do gquadro de pessoal
de carreira ocupante de cargo cu fung3o na classe de Procurador -

Juridico, respeitando-se o adicional por tempo de servigo.

8 20 - As atribuigSes do cargo ora criado, bem como o0s re-

quisitos a.ele pertinentes, sdc os constantes do Anexo I, gue Fi-

Med. 3
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PREFEITURA DO MUNICIPIG DE JUNDIA

ANEXO TI

TABELAS DE VENCIMENTOS

30 HORAS

1.670-203,70
1.720.309,00
1.771.918,20
1.825.075,70
1.879.827,%0
1.936.222,70
1.994.308,60
2.054.137,20
2.115.761,10
2.179.233,80
2.244.609%,90

Procurador Juridico III - pJcC

10 -

11 -

- Y S SO -
1

40 HORAS

.CR§

CR%
CR$
CR$
CR$
CR$
CR$
CR$
CR$
CR3

CRS

2.226.943,40
2.293.751,20
2.362.563,50
2.433.439,80
2.506.442,10
2.581.635,20
2.659.084,00
2.738.856,50
2.821.021,60
2.905.651,16

2.992.820,50
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PREFEITURA DO MUNIGIPIO DE JUNDIAI - SP proc.ﬁéﬁ:ﬂ*

LEIN.° 7.027, DE 03 DE ABRIL DE 2008

Institui 0 PLANO DE CARGOS, EMPREGOS, CARREIRAS E
REMUNERACAO 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 Sessdo Extraordindria realizada no dia 02 de abril
de 2008, PROMULGA a seguinte Lei:

TITULO 1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art, 1° - Fica institnido o Plano de Cargos, Empregos, Carreiras e Rermuneracio dos
scrvidores lotados no quadro especial da Sccretaria Municipal de Plancjamento e Meio
Ambiente, nos termos desta Lei, com as seguintes finalidades:

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

II -~ possibilitar o reconhecimento aos profissionais por seu nivel de desempenho e
qualificago profissional por meio dos instrumentos previstos nesta Lei;

Il — manter a administragio dos vencimentos ¢ salirios dentro dos padrdes
estabelecidos por Lei, considerando os critérios de evolugio funcional;

IV ~ 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
comprometimente do profissional com os resultados do seu trabalho,

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

I - Cargo: ¢ o conjunto de atribuigdes e responsabilidades previstas na estru
organizacional, cometidas a um funcionério municipal, instituido no quadro de CArgo
respectivo, criado por lei, com denominacfio propria, vencimento correspondente e atribuiges|
especificas;

IT - Emprego: € o conjunto de atribuigdes e responsabilidades previstas na estrutur.
organizacional, cometidas a empregado municipal, contratado pelo regime da Consolidagéo das|
Leis Trabathistas;

Il — Funciondrio Publico: é a pessoa legalmente investida em cargo publico de
provimento efetivo, regido pelo Estatuto dos Funciondrios Piblicos;

IV — Empregado Publico: é a pessoa admitida para ocupar emprego publico,
. tutelado pela Consolidagéio das Leis do Trabalho — CLT:

V - Servidor Piblico: é a pessoa ocupante de cargo ou emprego publico)
independente da natureza do seu vinculo com a Administra¢go Municipal;OY .

\
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Camara Municipal de Jundiai
Sé0 Paulo

CONSULTORIA JURIDICA
DESPACHO N° 466

PROJETO DE LEI N° 11.085 PROCESSO N° 64.323

De autoria do PREFEITO MUNICIPAL, o
presente projeto de lei reformula o Plano de Cargos, Empregos, Carreiras e
Remuneragdo dos servidores da Prefeitura, redenominando-o “Plano de Cargos,
Salarios e Vencimentos”.

Antes de esta Consultoria exarar parecer
acerca do presente projeto de lei, em carater preliminar requer a Presidéncia da Casa
que determine o encaminhamento dos autos a Diretoria Financeira da Casa para
providenciar prévia analise técnica, circunstanciada e planejada, dentro do ambito de
sua competéncia, relativamente a adequagdo da propositura a Lei de Responsabilidade
Fiscal, com base nos documentos contabeis de fls. 271/273, assim como indicar se a
proposta esta em consonancia com o disposto no art. 169, incisos | e 1l da Constituicao
da Republica, comprovando disponibilidade orgamentaria e seu respectivo impacto
financeiro e se conta com autorizacio especifica no PPA 2010/2013, e nas leis de
diretrizes orcamentarias e orgamentaria, acrescentando, se o caso, outras informagdes
que entender pertinente, a fim de bem orientar a tramitagdo do projeto.

Pede-se, pois, celeridade na analise, em
face de a Legislagéo Eleitoral — Lei federal 9.504/97, art. 73, V, - vedar a aprovagao
de propostas deste género nos seis meses que antecedem o pleito e até a posse
dos eleitos, de forma que o projeto deve ser votado até 10 de abril do corrente
ano,

Apos, retorne os autos a este érgao técnico
para analise e parecer.

Aonaldo dothe Usa,
Ronaldo Salles \o‘ieirau:l
Consultor Juridico

rsv
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Camara Municipal de Jundiai )

DIRETORIA FINANCEIRA
PARECER N° 0014/2012

Vem a esta Diretoria, para andlise e
parecer, atendendo ao Despache n®. 466 da Consultoria
Juridica da Casa, ¢ Projeto de Lei n. 11.085, de autoria do
Prefeito Municipal que reformula o Plano de Cargos,
Empregos, Carreiras e Remuneracdoc dos servidores da
Prefeitura, redenominando-o “Plano de Cargos, Salarios e

Vencimentos™.

Busca a presente propositura instituir
© novo “Plano de Cargos, Saladrios e Vencimentos” dos
servidores da Prefeitura Municipal, com o objetivo de
racionalizar a estrutura de cargos e saldrios, baseado nos

principios da legalidade e seguranca juridica.

O projeto vem instruido com as planihas
de fls. 271/272 e o Adendo & FEstimativa de Impacto
Orcamentario Financeiro de fls. 273, cujos valores (RS
49.117.000, 00) englobam as agdes previstas tanto no
presente PL, como no PLC n., 938 e PLC n. 939, que
encontram-se em tramite nesta Casa de Leis. Temos,
portanto, dque o impacto com tal acdo sera nulo, posto que
as dotag¢des orgamentdrias e premissas estdo no Adendo acima

mencionado.

S&o Paulo Y S



Camara Municipal de Jundiai ﬁk,G

De acordo com a planilha de fls, 272,
temos gue a estimativa de Despesas Totals com Pessoal serd
da ordem de 38,9% para o presente exercicio o gue atende ao
disposto no artigo 5°, inciso I da Lei de Responsabilidade

Fiscal.

Cbserva-se neste aspecto que a
implementacdo deste Projeto de Lel ocasionard um acréscimo
percentual da ordem de 5,5% (cinco inteircs e cinco décimos
percentuals) sobre o comprometimento existente sobre a
Recelita Corrente Liguida ocorrida no exercicio financeiro

de 2011.

Anotamos gue existe previséao de
superavit tanto para o exercicio de 2012 comc para os trés

préximos.

Observa-se, ainda que a implantacao do
presente Projeto de Lei ocasionard uma reducdc da ordem de
350 (trezentos e cincoenta) cargos efetivos no quadro do
Poder Executive, uma vez, que conforme demonstradce no anexo
I — QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO antes deste
Projeto de Lel o numero de cargos Efetivos € da ordem de
7.415 (sete mil, gquatrocentos e guinze) cargos enguanto gque
com a implementagido o nimero de cargos serd da ordem de

7.065 (sete mil e sessenta e cinco).

Conforme demonstrado nos Anexos de I a
V teremos os seguintes numeros de servidores no Poder

Executivo:

S4o Paulo S
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Cémara Municipal de Jundiai 310
Sao Paulo e T
ANEXO |DENOMINACAO | 'N° DE
| ' SERVIDORES
I QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO 7.065
11 QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM 470
COMISSAQ | |

111 QUADRO DE EMPREGOS _ 163
v QUADRO ESPECIAL | | | 226
Y QUADRO DE CARGOS A SEREM EXTINTOS NA 367
® B VACANCIA ]

Assim sendo, entendemos que o presente
projeto atende aos ditames da Lei de Responsabilidade

Fiscal (Lei Complementar n. 101/00).
Este é o nosso parecer, s. m. e.

Jundiai, 16 de marco de 2012.

Unwa U

DYATR BOCANELLA

. Diretor Financeiro

I
N

ANDREA AP A SALLES VIEIRA

Assessor de Servicos Técnicos
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Camara Municipal de Jundiai pran 0122 %

Séo Paulo m :
CONSULTORIA JURIDICA

PARECER N° 1.614
PROJETO DE LEI N° 11.085 PROCESSO N° 64.323

De autoria do PREFEITO MUNICIPAL,
retorna a esta Consultoria o presente projeto de lei, que reformula o Plano de
Cargos, Empregos, Carreiras e Remuneracao dos servidores da Prefeitura,
redenominando-o “Plano de Cargos, Salarios e Vencimentos”.

A propositura encontra sua justificativa
as fls. 269/270; vem instruida com os Anexos de fls. 18/268, das Planilhas de
Estimativa do Impacto Orgamentério-Financeiro (fls. 271 e adendo fls. 273) e
Demonstrativo da Compatibilidade da programagéo dos orgamentos com 0s
objetivos e metas constantes da LDO (fls. 272), e documentos de fls. 274/296.

Esta Consultoria Juridica solicitou,
através de Despacho, manifestagdo da Diretoria Financeira, no sentido de
indicar, justificadamente, se o projeto atende os termos/parametros da Lei de
Responsabilidade Fiscal e da Constituigéo da Republica.

A Diretoria Financeira, érgao técnico que
detém a competéncia exclusiva de se pronunciar sobre matérias de cunho
contabil e financeiro do Legislativo, informa através de seu Parecer n°
0014/2012, de fis. 294/296, em sintese, que: 1) a analise econdmico-financeira
das planilhas de fls. 271/272 e o Adendo a Estimativa de Impacto Orgamentario
Financeiro de fls. 273, apontam valores de R$ 49.117.000,00, englobando as
agbes previstas tanto no presente projeto de ei como nos projetos de lei
complementar n°s 938 e 939, em tramite neste Legislativo. Entende a Diretoria
que o impacto com as agdes sera nulo, posto que as dotagdes orgamentarias e
premissas estdo no Adendo acima mencionado; 2) a planilha de fls. 272 aponta
que a estimativa de Despesas Totais com Pessoal sera da ordem de 38,9%
para o presente exercicio, o que atende ao disposto no art. 5° 1, da Lei de
Responsabilidade Fiscal - (os percentuais também ficarao dentro dos limites
estabelecidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal — art. 19); 3) a
implementacgéo do projeto de lei ocasionara um acréscimo percentual da ordem
de 5,5% (cinco inteiros e cinco décimos percentuais) sobre o comprometimento
existente sobre a Receita Corrente Liquida ocorrida no exercicio financeiro de
2011; 4) existe previsdo de superavit tanto para o exercicio de 2012 como para
os trés proximos; 5) observa que a implantagéo do projeto de lei ocasionara uma
reducéo da ordem de 350 (trezentos e cinguenta) cargos efetivos no quadro do
Poder Executivo, uma vez que, conforme demonstragono Anexo | — Quadro de
Cargos de Provimento Efetivo, antes deste projeto /de lei o numero de cargos
efetivos & da ordem de 7.415 cargos enguanto que, com a impiementagéo, o
numero de cargos sera de 7.065; 6) a analise dos A | a V resultou no

K




Camara Municipal de Jundiai
Séo Paulo

(Parecer CJ n° 1.614 ao PL n°® 11.085 —fls. 02)

quadro com nimero de servidores inserto as fls. 296; e conclui que 6) o
presente Projeto de Lei atende aos ditames da Lei de Responsabilidade Fiscal.
Ressalte-se que o parecer financeiro foi subscrito pelo Diretor Financeiro da
Casa e por Assessor de Servigos Técnicos, pessoas eminentemente técnicas do
6rgao, cuja fundamentagéo se respalda esta Consultoria Juridica, posto que
matéria financeira e contdbil ndo pertence ao seu ambito de competéncia.
Assim, a manifestagao juridica leva em consideragao a presungao de verdade
contabil-financeira exarada por quem de direito.

E o relatério.
PARECER:

A proposta em exame se nos afigura
revestida da condic#o legalidade no que concerne & competéncia (art. 8°, XX), e
quanto a iniciativa, que é privativa Chefe do Executivo (art. 46, 1,1, VeV, clco
art. 72, IX, XIl e XI), sendo os dispositivos relacionados pertencentes a Lei
QOrganica de Jundiai.

_ A matéria & de natureza legislativa, eis
que tem por intuito reformular o Plano de Cargos, Empregos, Carreiras e
Remuneragio dos servidores da Prefeitura, redenominando-o PLANO DE
CARGOS, SALARIOS E VENCIMENTOS, determinagéo que somente podera
ser alcangada através de lei, @ nesse aspecto nao apontamos empecilhos
incidentes sobre a pretensao.

Alerta este 6rgéo técnico, em face da
vedagio imposta pela legislagio eleitoral vigente — art. 73, inc. V -, da Lei
federal 9.504, de 30 de setembro de 1997, que estabelece normas para as
eleigdes, que propostas desta natureza ndo podem ser aprovadas nos seis
meses que antecedem as eleigdes e até a posse dos eleitos. Portanto, o
presente projeto de lei deve ser votado até o dia 10 de abril do corrente
ano. Relativamente ao mérito, pronunciar-se-a o soberano Plenario.

Além da /Cpmissdo de Justica e

+

Redagdo, devem ser ouvidas as Comissdes/ dg Economia, Finangas e %

Orgamento e de Assuntos do Trabalho.
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(Parecer CJ n°1.614 ao PL n° 11.085 —fls. 03)

PROJETO QUE NAO ADMITE VOTACAO EM REGIME DE URGENCIA

Ressalta este o6rgéo tecnico que o
presente projeto de lei, por forga do que dispde o § 2° do art. 200 do Regimento
interno da Edilidade, ndo podera tramitar em regime de urgéncia, por versar

sobre concesséo de vantagem aos servidores.

QUORUM: maioria absoluta (letra “a” do
§ 2° do art. 44, L.O.M.).

S.m.e.

undiai, 19 de margo de 2012,

Aonaldo Jollis Uuina

Ronaldo Salles Vieira Fabio Naglal Pedro-=" ) Jampatlo Junior
Consultor Juridico Consultor| Juridico Congltor Juridico -
rsv




Céamara Municipal de Jundiai
S80 Paulo

COMISSAO DE JUSTIGA E REDAGAO PROCESSO N° 64.323

PROJETQ DE LEI N° 11.085, do PREFEITO MUNICIPAL, que reformula o Plano de
Cargos, Empregos, Carreiras e Remuneragdo dos servidores da Prefeitura,
redenominando-o “Planoc de Cargos, Salarios e Vencimentos”.

PARECER N° 1.782

A Lei Organica de Jundiai - art. 6°, “caput’, e inc. XX, cfc o
art. 46, 1 a V e art. 72, IX, Xll e Xlll - confere & propositura em exame a condi¢do
legalidade no que se refere a iniciativa e 8 competéncia, conforme depreendemos da
andlise apresentada pela Consultoria Juridica da Casa, expressa no Parecer n°® 1.614,
que subscrevemos na integra.

A natureza legislativa do projeto é inconteste, posto que
somente o Chefe do Executivo detém atributo para proceder a reformulagao do Plano
de Cargos, Empregos, Carreiras € Remuneragdo do funcionalismo publico da
Administragdo Municipal, e no caso concreto em tela busca-se instituir o nove Plano de
Cargos, Salarios e Vencimentos visando racionalizar a estrutura de cargos e salarios,
sendo imprescindivel, pois, o prévio aval da Camara nesse sentido, que é a condicao
que se almeja satisfazer.

Do estudo que procedemos acerca da matéria, reportamo-
nos ao apontamento feito pelo érgdo técnico no que concerne a observancia ao prazo
contido na lei eleitoral, e no mais ndo detectamos impedimentos sobre a tramitagio do
projeto, uma vez que estd em consonancia com a técnica legislativa. Portanto, votamos
pela sua acolhida.

Parecer, pois, favoravel.

Sala das Comiss#es, 20.03.20127

APROVADO
20 /03112

FERNANDO BARDI
Presidente e Relator

‘DOCA™

&

PAULO SEREIO MARTINS ROBERTO CONDE ANDRADE

rsv




Céamara Municipal de Jundiai
S&0 Paulo

COMISSAO DE ECONOMIA, FINANCAS E ORGAMENTO PROCESSO N° 64.323

PROJETO DE LEI N° 11.085, do PREFEITO MUNICIPAL, que reformula o Plano de
Cargos, Empregos, Carreiras e Remuneragdo dos servidores da Prefeitura,
redenominando-o “Plano de Cargos, Salarios e Vencimentos”.

PARECER N°1.783

Consoante depreendemos da leitura da justificativa de fls.
269, com o presente projeto busca o Chefe do Executivo estimular o desenvolvimento
profissional e qualificagdo social dos seus servidores, reconhecendo e valorizando-o
pelos servigos prestados, pelo conhecimento adquirido e pelo desempenho profissional.
Assim, em apertada sintese, o Plano de Cargos, Salarios e Vencimentos consubstancia
a concretizagdo de medidas ha anos perseguida pelos diversos setores do
funcionalismo municipal.

Esta comissdo analisou a proposta relativamente aos seus
aspectos econdmico-financeiro-orgamentarios, tendo como embasamento o Parecer n®
0014/2012 da Diretoria Financeira da Casa de fls. 294/296, que propugnou pela
legitimidade do feito. Referido estudo aponta estar a matéria em observancia com a Lei
de Diretrizes Orgamentdrias e Orgamento vigente, e atende aos ditames da Lei de
Responsabilidade Fiscal, condigbes imprescindiveis para que o projeto possa
prosperar.

Nossa concilusio, acolhen referida andlise, é pela
aprovacao da matéria.
Parecer favoravel.

Sala das Comiskpes, 20.03.2012.

APROVADO D

4

DURVAL LOPES/ORLATO

A

E FREITAS

LEAND LMARINI MARCELO ROBERTO|GASTALDO

rsv
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Camara Municipal de Jundiai
$S8o Paulo

COMISSAO DE ASSUNTOS DO TRABALHO PROCESSOQO N° 64.323

PROJETO DE LEI N° 11.085, do PREFEITO MUNICIPAL, que reformula o Plano de Cargos,
Empregos, Carreiras € Remuneragio dos servidores da Prefeitura, redencminando-o “Plane de
Cargos, Salarios e Vencimentos”.

PARECER N° 1.790

Verificamos pelo texto e justificativa do Chefe do Executive que
a intencAo do presente projeto de lei, que estabelece o Plano de Cargos, Salarios e
Vencimentos dos servidores da Administragho Municipal é assegurar um modelo de
planejamento que garanta uma politica integrada de recursos humanos, assentado na evolugéo
funcional dos servidores, bem como para associar a sua ascens3c ac desempenho e
capacitagdo, em face das especificidades na prestagsio do servico, e conhecimentos técnicos
para o adequado atendimento ao publico.

Trazemos & colago, por pertinente, que, com relagio ac
disposto no projetado art. 40, que prevé a revissio do Plano, resguardada a iniciativa do Prefeito
Municipal, esta podera ser apresentada a qualquer momento, a critério daquele Poder,
considerando a conveniéncia e oportunidade administrativa.

Pela ética da Comissdo de Assuntos do Trabalho entendemos
que a medida se faz necessaria, consoante argumentos ofertados pelo Alcaide, & nesse sentido
acolhemos a justificativa de fls. 269/270 em seus termos. Quanto a andlise financeira acerca da
propositura, vislumbramos da leitura de sua conclus&o que a proposta esta em observancia as
normas legais pertinentes.

Desta forma, ac
favoravel ao seu teor. o

emos a propositura e consignamos voto

. Sala das Cognissdes, 2012
i APROVADO

I 22 oz 2

ANA TONELL!
Presidente e Relatora

‘ ’ s g AN
Q&@%éﬁ%ﬁ BASSO
"MINGO”

py

” (

S Ere o
LEANDHO PALMARINI MARILENA PERDIZ NEGRO
rsv "d
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Céamara Municipal de Jundiai
5S40 Paulo

pp. 20.026/2012

EMENDA N°. ! ao PROJETO DE LEI N°. 11,085
{José Carlos Ferreira Dias)

Reformula critérios para promogiio do servidor.

No art. 13, nos incisos e 11,
onde se 1&: “5 (cinco) anos”,

LEIA-SE: "3 (irés) anos "

Sala das Sessdes, 99 1031 2012

¢ ( . gy W8
JOSE CARIL

“Zé Dias”

S FERREIRA DIAS

_/ Justificativa
Os incisos 1 e Il do art. |3 estdo sendo modificados para constar 3 anos, ao

invés dos 5 anos fixados para cumprimento do intersticio minimo e inexisténcia de pena
disciplinar, respectivamente, para beneficio dos servidores.

ns




Cémara Municipat de Jundiai
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Proc. 64.323

Autografo
PROJETQ DE LEIN®. 11.085

Reformula o Plano de Cargos, Empregos, Carreiras ¢ Remuncragdo dos
scrvidores da Prefeitura, redenominando-o "Plano de Cargos Saldrios, ¢
Vencimentos”.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE JUNDIAI, Estado de

S&o Paulo, faz saber que em 27 de margo de 2012 o Plendrio aprovou:

TITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° O Plano de Cargos, Empregos, Carreiras e Remuncracio dos
servidores da Prefeitura do Municipio de Jundiai, instituido pela Lei n® 6,897, de 12 de setembro
de 2007, tem sua denominagfio alterada para *Plano de Cargos, Salirios ¢ Vencimentos™, passando

a vigorar com a redagdo desta Lei, fundamentado nos seguintes principios:
I - racionalizagdo da estrutura de cargos e saldrios;
II - legalidade ¢ seguranca juridica;

Il — estimulo ao desenvolvimento profissional ¢ a qualificagiio

funcional:

IV — reconhecimento ¢ valorizagdo do servidor piblico pelos servicos

y 4

prestados, pelo conhecimento adquirido e pelo desempenho profissional.

Art. 2% Para os efeitos desta el considera-se:
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I — cargo: nomenclatura dada ao conjunto dc atribuigdes e
tesponsabilidades previstas na estrutura organizacional, cometidas a funcionfrio municipal,
instituido no quadro de cargos respectivo, criado por Lei, com denominagio prépria, vencimento e

atribuigdes especificas;

Il —- cmprego: nomenclatura dada ao conjunto de atribuigdes c
responsabilidades previstas na estrutura organizacional, comectidas a empregado municitpal,

contratado pelo regime da Consolidagdio das Leis Trabalhistas;

HI — funcionario: pcssoa legalmente investida em cargo piiblico do

Municipio, sob regime cstatutério, seja o cargo de provimento efctivo ou em comissio;

1V — empregado: pessoa contratada sob o regime da legislagio

trabalhista;

V — servidor pallico: lodo funciondrio ¢ empregado do Municipio,

independentemente de qualquer condigio;

VI — vencimento-base ou salirio-base: retribuigio pecunidria devida ao

servidor pelo exercicio do cargo ou emprego, em conformidade com o nivel e grau que ocupce;

VII - remuneraciio: valor do vencimenio-base ou do salirio-base

acrescido das vantagens a que o servidor piblico tem dircito;

VIHI — grau: valor indicativo de cada posigio de vencimento-basc ou
salario-base em que o servidor poderd estar enquadrado, deniro do nivel a que pertenga,

representado por letras;

IX - nivel: plano salarial em que o servidor poderd estar enquadrado,

segundo critérios de tempo, desempenho, capacitagiio ¢ titulagdo, representado por algarismos

romanos;

X - grupo: conjunio de cargos e empregos vinculados a uma mesma

tabela de vencimento ou salario;

XI — quadro: conjunto de cargos e empregos piblicos integrantes da

estrutura dos orgiios do Poder Executivo,

X1l - progressido: passagem do servidor de um grau para o

imediatamente supcrior, ha tabela de vencimento-base ou saldrio-base prépria do nivel ¢ Upo a

que pertence;
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X} - promogio: passagem do servidor de um nivel para outro
imediatamente superior, na tabela de vencimento-base ou salario-base propria do grupo a que

perience;

XIV — mobilidade funcional: evolucio ascendente na estrutura salarial

do servidor, por intermédio de progressio e promogio.

TiTULO 1l ,
DO PLANO DE CARGOS E SALARIOS

Art. 3°. Estdo abrangidos por csta Lei:
[ — Quadro de Cargos de Provimento Efectivo;
Il - Quadro de Cargos de Provimento em Comissio;

HI - Quadro de Empregos.

CAPITULO1
DO QUADRO DE CARGOS E EMPREGOS

Art. 4°. O Quadro de Cargos da Prefeitura do Municipio de Jundiai, com
as respectivas denominagdes e quantitatives ¢ o constante dos Ancxos [ e I, observadas as

scguintes regras:

I — os cargos constantes da coluna “Situacfio Atual” ficam com a

nomenclatura alterada para a constante da coluna “Situagio Nova™;

IT - ficam criados os cargos constantes da coluna “Situagdo Nova” sem

.correspondéncia na coluna “Situagio Atual™;

I - ficam mantidos os cargos constantes da coluna “Situaciio Atual”

sem alteragdo de nomenclatura na coluna “Situagio Nova™.

§ 1° - As atribuigBes ¢ os requisitos exigidos para ingresso nos cargos de

provimento efetivo e em comissdo sio os estabelecidos nos Anexos XVt ¢ XIX, respectivamente.
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§ 2° - Os concursos publicos para o provimento dos cargos do Quadro
Permanente serdo voltados a suprir as necessidades da Administragiio, que podcra exigir
habilidades especificas, além dos requisitos definidos no Anexo XVII, de acordo com a natureza ¢

a complexidade do cargo.

Art. 5° O Quadro de Empregos da Prefeitura do Municipio de Jundiai ¢
o constante do Ancxo Il], sendo