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Camara Municipal de Jundiai
Sdo Paulo

Processo: 75.964

PROJETO DE LEI N°. 12.094

Autoria: PREFEITO MUNICIPAL (PEDRO BIGARDI)

Ementa: Altera a Lei 7.827/2012, que reformulou o Plano de Cargos, Saldrios e Vencimentos da

ﬁ Prefeitura, para redefinir a descricio dos cargos piblicos que especifica, integrantes do Quadro
Especial.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP 4 2

OF. GP.L. n° 30012016

Processo n” 31.961-2/2015 CRHARA . JURDIRL {PROTOCD) 12/RE0-2016 17213 07594

Jundiai, 26 de julho de 2016.
Excelentissimo Senhor Presidente:

Permitimo-nos encaminhar & esclarecida apreciagfio
dessa Colenda Casa de Leis, a presente Projeto de Lei que tem por objetivo promover a
adequac@o das descrigdes dos cargos do Quadro Especial que constituem o Anexo IV da Lei n°

7.827, de 29 de marco de 2012, &s necessidades atuais do servigo publico.

Na oportunidade, reiteramos nossos protestos de

elevada estima e distinta consideragio.

Atenciosamente,

\WDRP‘BI%MI
Prefeillg Municipal

Ao

Exmo. Sr.

Vereador MARCELO ROBERTO GASTALDO
Presidente da Camara Municipal de Jundiai
Nesta

sce.l

Avenida da Liberdade s/n.” - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone (11) 4589-8400 - FAX {11) 4589-8846
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PROJETO DE LEIN."_ 12,094

Art. 1° As descricdes dos cargos do Quadro Especial de Analista de Laboratério,
Assistente de Administragdo, Assistente de Gestdo, Auxiliar de Servigos Internos, Auxiliar de
Tratamento, Chefe de Divisfo, Encarregado Operacional, Fiscal de Obras ¢ Instalagdes,
Leiturista/Notificador, Mecanico de Manutengo, Mecanico de Veiculos, Motorista, Motorista
de Veiculo de Carga Dotado de Equipamento Especial, Oficial de Servigos Especializados,
Oficial de Servigos Gerais, Oficial de Servigos Hidraulicos, Operador de Bombas, Operador de
ETA, Operador de Maquinas, Operador de Martelete, Operador de Reprodugdes Graﬁcas,
Operador de Sistemas, Porteiro, Radiotelefonista, Técnico em Agrimensura e de Técnico em
Edificagdes, constantes do Anexo XXI, da Lei n° 7.827, de 29 de mar¢o de 2012, passam a

viger com a redagéo do Anexo I, que integra a presente Lei.

Art. 2° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicaggo.

PEDRO\BIGARDI

Prdfeito

sce.l

Avenida da Liberdade sin.® - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone (11) 4589-8400 - FAX (11) 4589-8846
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ANALISTA DE LABORATORIO ——-———J

DESCRIGCAO SUMARIA:

Executar analises fisico-quimicas e microbiocldgicas, visando o controle de qualidade do sistema
publico de abastecimento de agua e do sistema de tratamento de esgotos.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Executar coleta de agua bruta, tratada e da rede de distribvigdo do sistema pdblico de
abastecimento;

Executar coietas e ensaios fisico-quimicos e microbiologicos em amostras de aguas residuarias,
para analise da qualidade nas unidades de tratamento, langamentos de efluentes, redes coletoras,
emissarios, unidades geradoras de efluentes;

Executar coletas e ensaios fisico-quimicos e microbiologicos em amaostras de agua bruta ou tratada
do sistema publico de abastecimento de agua e produtos quimicos utilizados nas Estacbes de
Tratamento de Agua — ETAs e Esta¢des de Tratamento de Esgotos — ETES;

Efetuar langcamentos de resuitados laboratoriais, inerentes ao sistema da qualidade de agua e
esgoto, no sistema implantado pelo laboratério ou pela empresa;

Preparar frascos, etiguetando e adicionando reagentes e solugdes para preservar amostras,
produtos e materiais, de conformidade com o preconizado nas metodologias e procedimentos
analiticos;

Realizar a limpeza, verificacao antes do uso e manutengio dos equipamentos;

Realizar a lavagem, higienizacio e esterilizagcdo de todo o material e vidraria utilizados pelo
laboratério, inclusive materiais de coletas e amostragens, aplicando metodologias ou
procedimentos da qualidade para confiabilidade dos resultados analiticos;

Participar, aplicar, auxiliar no desenvolvimento e na organizagdo de todos os procedimentos
técnicos elaborando relatérios previstos nas normas da qualidade 1ISO 17025 e outras correlatas;

Orgar e requisitar materiais e produtos de uso exclusivo do laboratorio € executar seu recebimento,
acondicionando-os em local adequado e controlando o estoque de produtos e materiais, conforme
metodologias especificas e aplicaveis a qualidade, sob orientagdo, supervisdo e conhecimento do
superior imediato;

Efetuar higienizacéo dos locais de trabalho, tanto na unidade fixa, quanto na unidade movel
(veiculo que transporta amostras), sendo responsavel pela ordem, manutengdo e limpeza;

Utilizar corretamente os equipamentos de prote¢ao individual (EPls), determinados/orientados e
disponibilizados pela empresa, para o desenvolvimento das atividades de laboratério, sendo
responsavel pelo seu uso, integridade, guarda, zelo e limpeza,

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

ESPECIFICAGOES:

Escolaridade: Ensine médio completo, formagdo Técnica Especifica e competente registro
profissional.

Experiéncia: Comprovada de 01 (um) ano,

Progressao/Promacac.

2




fls |

. Prefeitura
Secretaria * Y .

, , de Gestdo de Jundiai Q i
de Pessoas

ASSISTENTE DE ADMINISTRACAO

DESCRICAQ SUMARIA:

Executar, sob supervis3o, servicos gerais de escritorio, nas diversas unidades, de pouca
complexidade, com iniciativa e experiéncia, para atender rotinas pré-estabelecidas nas diversas
unidades administrativas.

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

Digitar atos administrativos, relatdrios, correspondéncias internas e externas e outros, utilizando-se
de impressos padronizados ou nao, para dar cumprimento & rotina administrativa;

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

Prestar atendimento ao publico interno e externo, recebendo reclamagbes, recebendo efou
fornecendo informagdes gerais atinentes a sua unidade, visando esclarecer e/ou encaminhar para
solugdo as solicitagbes do mesmo;

Organizar e manter atualizado ¢ arquivo de documentos da unidade, classificando-os por assunto,
em ordem alfabética, visando a agilizagao de informag¢des e controle dos mesmos;

Efetuar controles e relatérios de natureza simples, mediante utilizagéo de aplicativos de edigéo de
textos, para atendimento das necessidades da unidade administrativa;

Atender e efetuar ligagbes telefonicas, anotando ou enviando recados e dados de rotinas ou
prestando informagdes relativas aos servigcos executados;

Efetuar calculos de natureza simples, ulilizando-se ou nac de planithas eletrénicas, para
atendimento das necessidades da unidade administrativa;

Emitir requisigdo, receber e controlar material de escritério, a fim de atender necessidades
administrativas;

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

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

%7
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Executar, com relativa autonomia, as tarefas que envolvem o conhecimento e aplicagdo de
programas, normas e diretrizes relacionadas com sua unidade de trabalho e outros servigos de
natureza complexa e assessora diretamente os responsaveis pelas diretorias ou unidades
similares.

DESCRIGCAO SUMARIA:

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

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

Executar o controle de emiss@o de pagamenios, examinando a exatiddo dos documentos,
conferindo, observando prazos, efetuando calculos e retengdes de imposto conforme legislagéo;

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

Levantar informagdes para a elaboragdo de graficos, relatérios, planilhas e outros expedientes
relacionados a sua unidade administrativa;

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

Executar controles e calculos, de complexidade média, utilizando-se de planilhas eietrénicas, a fim
de cumprir legisiacdo e atender necessidade da unidade administrativa;

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

Assistir ao superior imediato para as realizagdes das tarefas de apoio administrativo e técnico;
Orientar servidores que auxiliam na execucdo de atribui¢des tipicas da categoria;

Prestar atendimento ao publico interno e externo, recebendo reclamagées, recebendo efou
fornecendo informacgdes gerais atinentes a sua unidade, visando esclarecer e/ou encaminhar para
solucdo as solicitagbes do mesmo;

Auxiliar no controle de processos e prazos, por meio de sisiemas informatizados ou néo;

Participar de comissdes de sindicancia e de inquérito administrativo;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICAGOES:

Escolaridade; Ensino médic completo.
Requisitos Adicionais: Redac@o prépria, conhecimentcs em Informatica, calculos e rotinas

administrativas.
Y, 3
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AUXILIAR DE SERVICOS INTERNOS

DESCRIGAO SUMARIA:

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

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

Executar servicos de zeladoria, das dependéncias internas e exiernas da DAE, promovendo a
limpeza e manutencéo das instalagées, moveis e utensilios, a fim de manter a conservagéo e
manutengdo dos mesmos;

Inspecionar as dependéncias da empresa, efetuando os frabalhos de limpeza, remogéao ou
incineracgado de residuos, para assegurar o bem estar dos servidores e usuarios;

Efetuar a distribuicdo, o carregamento, a armazenagem e controle de materiais, utilizados e
pertencentes ao loca! de trabalho;

Efetuar a remocéo do po dos moveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos, espanando-cs,
lavando-os ou limpando com vassouras, vasculhadores, esponjas ou flanelas, para manter a limpeza
dos mesmos;

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

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

Cuidar das piantas ornamentais das dependéncias da DAE, regando-as e removendo as folhas
danificadas, para manté-las em bom estado de conservacéo;

Auxiliar nos servigos de copa/cozinha, assim como as auxiliares de limpeza, quando necessario;
Abastecer lagdes de agua utilizados nas geladeiras dos setores e nas maquinas de café,
Limpar e abastecer as maquinas de café, quando necessario;

Abastecer todos os setores com copo de agua;

Observar e cumprir escalas de servigos, comunicando & chefia, com antecedéncia, quando se fizer
necessarias substituicdes;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICAGOES:

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

Requisito adicional: aptidao fisica.

Progressao/Promocao.
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AUXILIAR DE TRATAMENTO

DESCRIGAO SUMARIA:

Auxiliar o Operador de ETA nas coletas para analises de amostras e nas operacdes do Sistema da
Estacéo de Tratamento de Agua.

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

Fazer leituras de niveis dos reservatdrios e das vazdes de entrada e saida da ETA comunicando o
Operador de ETA qualquer alteragdo observada;

Fazer mancbras em registros, comportas e operar os sistemas de bombeamentos existentes na
ETA;

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

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

Realizar a limpeza dos equipamentos do laboratério;

Promover a limpeza de todos os equipamentos e vidrarias utilizados nas analises, para assegurar
os padrdes de qualidade requeridos;

Efetuar a troca dos cilindros de cloro, quando necessario;

Comunicar o operador de ETA qualquer alteragio observada nos tanques de armazenagem de
produtos quimicos, decantadores, filtros, bombas dosadoras e quaisquer equipamentos que
componham o sistema da ETA,;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICAGOES:
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo
Progress&o/Promocgao.
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DESCRICAO SUMARIA:

Dirigir todas as atividades da geréncia, compreendendo as tarefas de supervisdao 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 afividades e
dos recursos humanos. Orientar e supervisionar diretamente o trabalho executado pelas unidades
subordinadas hierarquicamente.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Planejar, coordenar e supervisionar as atividades técnicas dentro da sua area de atuacéo, em
conformidade com as competéncias estabelecidas no regimento interno a sua unidade
administrativa;

Explicar, repassar informacgées e treinar os subordinados na execucgéo das tarefas;

Emitir diretrizes, pareceres e laudos, a fim de instruir processos e outros documentos inerentes a
sua area de atuagdo, visando possibilitar a agilizacdo das informagées, encaminhando-0s para o
diretor da area;

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

Responsabilizar-se pelas relagbes humanas na unidade, evitando conflitos e providenciando
condicdes de trabalho entre os empregados lotados na geréncia, bem como nas se¢bes a ela

subordinadas;

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

Providenciar e requisitar material necessario ao desempenho dos frabalhos da segéo, preenchendo
formularios e enviando-os a unidade competente, para assegurar o bom andamento dos servigos;

Responder perante seus superiores, pela produtividade e qualidade dos servigos inerentes a
geréncia e secdes a eia subordinadas;

Apresentar, periodicamente, ao seu superior imediato, relatorios sobre os trabalhos desenvolvidos
pela sua unidade e pelas seg¢bes subordinadas;

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

Fiscalizar a freqliéncia e a permanéncia dos empregados diretamente subordinados, no local de
servigo, comunicando em formulario préprio, os atrasos, saidas, afastamentos e faltas dos mesmaos;

Autorizar, desde que necessario, o afastamento temporario do empregado subordinado, durante o
expediente, de acordo com a norma administrativa em vigor;

Executar e orientar a realizagdo dos trabalhos mais complexos, ligados a sua unidade
administrativa;

Assinar e vistar documentos emitidos ou preparados pela geréncia e se¢des subordinados,
encaminhando-os a apresentacdo do superior imediato;

Auxiliar no planejamento e efetuar o acompanhamento da gestédo orcamentaria da geréncia;
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Cumprir e fazer cumprir a legislacéo trabalhista e norma administrativa em vigor;

Acompanhar a execugdo dos contratos, visando garantir a qualidade, quantidade e demais
clausulas avengadas, bem como a liberagdo do pagamento e a exclusdo da possibilidade de
reclamacgdes trabalhistas;

Representar a empresa em 6rgaos trabalhistas e previdenciarios, comparecendo nas audiéncias,
na condi¢do de preposto, dando suporte acs advogados da empresa;

Participar da elaboragio do plano anual das atividades relacionadas com o sistema de gestdo da
qualidade;

Realizar 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
0s resultados do tfrabalho, entre outros fatores, bem como para possibilitar a evolugio e
reconhecimento funcional dos mesmos;

Participar dos processos de selegdo de estagiarios, por meio de entrevistas e andlise de
documentos, a fim de aprovar as contratages;

Elaborar e atualizar normas e regulamentos internos e manuais de procedimentos técnicos da
geréncia;

Participar de comissées de sindicancia e de inquerito administrativo,

Participar de equipe multidisciplinar, de acordo com a necessidade da empresa;

Orientar os empregados subordinados sobre as normas de segurang¢a, de trabalho, higiene ou de
outra natureza, para assegurar o cumprimento dos regulamentos e as condi¢gdes de segurancga e

incentivo ao trabalho;

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

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICAGOES:
Escolaridade: Superior Completo, compativel com as atribuicdes da area.
Progressdo/Promogao.
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ENCARREGADO OPERACIONAL
DESCRICAO SUMARIA:

Compreender as tarefas que se destinam a executar e/ou supervisionar os servigos de equipes ou
frentes de trabalho nas diversas unidades administrativas.

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

Distribuir, orientar ¢ coordenar as tarefas individuais ou em grupos, dando instrugdes e
assegurando o processo de execucéo dentro de prazos € normas estabelecidas;

Requisitar os materiais, ferramentas, equipamentos e demais elementos de trabalho em estoque,
encaminhando os pedidos a Segdo correspondente, para assegurar 0S recursos necessarios a
execugdo dos servicos;

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

Fiscalizar e exigir o uso dos equipamentos de protecdo individual, por parte dos subordinados,
visando a protegao da salde e integridade fisica dos empregados e cumprimento da legislagéo;

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

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

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

Efetuar 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 reducio da perda;

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

Comunicar ao chefe imediato, em formulario proprio, afrasos, saidas, afastamentos e faltas dos
empregados subordinados;

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

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

Representar a empresa em o6rgaos trabalhistas e previdenciarios, se necessario, comparecendo em
audiéncias, na condigio de preposto, dando suporte acs advogados da empresa e sob orientagéo
dos mesmos,

Executar e orientar a realizagdo dos trabalhos mais complexos, ligados & sua unidade
administrativa;
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Conduzir veiculo para transportar-se até o local de trabalho ou quando necessario para a execugao
dos servicos;

Executar outras atividades correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICAGOES:

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.

Requisito adicional: Carteira de Habilitagao profissional para motorista.
Progressado/Promogéo.
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FISCAL DE OBRAS E INSTALAGOES gz/
DESCRIGAO SUMARIA:

Realizar tarefas de cadastramento e fiscalizacdo de obras, de servigos e de imdveis 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 lancados nas redes de esgotos.

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

Efetuar a vistoria nos iméveis, verificando se as instalagdes hidraulicas efou sanitarias estdao de
acordo com as normas técnicas exigidas, nos manangciais e nas instalagées em geral;

Executar a autuagio dos consumidores com instalagées hidraulicas de agua tratada, sanitarias de
esgotos ou de aguas pluviais que estejam em desacordo com as especificagdes técnicas exigidas,
em obediéncia a legislacéo pertinente;

Notificar e orientar os usudrios nos casos de violagdo de lacres, irregularidades em cavaletes,
encanamentos e numeracdes das edificacées (habite-se), dirigindo-se até o local e conversando
com o proprietario, a fim de regularizar a situagéo do imovel;

Notificar e aplicar multas referentes a servicos, obras, atividades, atrasos de pagamento,
desobediéncia de notificacdes e instalagbes irregulares, para atender legislagdo vigente e
determinagao do superior imediato;

Efetuar troca de hidrémetros de maneira esporadica e em situagdes emergenciais, para verificar o
real consumo de agua ou a existéncia de vazamentos,

Efetuar o lacre em hidrémetros e o corte do fornecimento de agua, devido a falta de pagamento,
visando garantir a arrecadacao pelos servigos prestados;

Executar 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;

Efetuar fiscalizag&o das obras de saneamento da DAE S/A, bem como, acompanhar a execucgéo de
loteamentos, empreendimentos residenciais, comerciais e industriais, aprovados previamente pela
DAE S/A, conforme orientacao do seu superior imediato;

Efetuar sondagem nas redes de Aagua, operando equipamenrtos, com o objetivo de detectar
vazamentos nio visiveis, propiciando assim, a manutencao da rede e o restabelecimento eficiente
do fornecimento de dgua e a consequente reducédo da perda;

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

Fiscalizar ligagbes com agua cortada, dirigindo-se ao local indicado, de acordo com determinagac
do superior imediato;

Realizar a andiise de processos relativos as areas de mananciais para verificar se a construgéo ou
atividade a ser desenvoivida no local esta de acordo com a legislagdo ambiental;

Acompanhar e fiscalizar a execugio de sistemas plblicos e privados de esgotos sanitarios;
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Efetuar fiscalizagbes e vistorias na area de mananciais, verificando “in loco” se as construgdes e
servigos estdo de acordo com o estabelecido nos processos administrativos;

Fiscalizar os procedimentos para instalagio da caixa padréo das ligagdes de agua novas, assim
como as reformas das ligagdes de dgua antigas,

Efetuar apoio as equipes de manutencao de agua e esgoto dando suporte aos servigos mais
complexos da area,

Conduzir veiculo e motocicleta para transportar-se até ao local de trabalho ou quando necessario
para a execugdo dos servigos;

Executar 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, habilitagdo Técnica em Agrimensura ou Edificagdes ou
Saneamento e competente registro profissional.

Requisito adicional: Carteira nacional de habilitagdo para motorista € motociclista.
Progressao/Promogéo.

11




. Prefeitura fls M )
S 1! A
] ‘ de Gestdo de Jundiai j
de Pessoas ,/ (/Q
LEITURISTA/NOTIFICADOR (O t

DESCRICAO SUMARIA:

Executar farefas que se destinam a leitura de hidrémetros, entrega de contas, notificagbes e
boletins informativos, relativos ao servico de dgua e esgoto, correlatos as atividades da empresa.

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

Efetuar a leitura dos hidrometros instalados no municipio, percorrendo os logradouros publicos de
acordo com a rota preestabelecida, conferindo o nimero do aparelho, enderego e identificagéo do
consumidor, registrando os dados no coletor prdprio, para posterior emisséo de contas das tarifas e
servigos;

Efetuar repasse de leituras retidas na critica ou nos parametros do sistema comercial, verificando
eventuais erros ou excessos ocorridos, a fim de orientar o consumidor para que tome as
providéncias necessarias;

Efetuar o registro de alteragdes no cadastro do consumidor, em coletor ou impresso proprio para
envio a segdo competente;

Entregar as contas emitidas, avisos de cobranca, boletins com informagdes especificas da
empresa, efetuados pelo préprio DAE, e correspondéncia em geral, na execucéo dos servigos
inerentes a area de atuacio e para conhecimento dos consumidores;

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

Auxiliar nos servicos internos relativos a sua unidade adminisirativa, nos servigos referentes a
separagdo e manuseio de contas de agua;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
ESPECIFICACOES:
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.

Requisito adicional: Carteira Nacional de Habilitagdo para motociclista.
Progressao/Promogao.
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DESCRIGAO SUMARIA:

Executar servigos de instalagdo e manutengdo corretiva e preventiva em maguinas, motores e
equipamentos hidraulicos da empresa, reparando ou substituindo pecas, fazendo os ajustes,
regulagens e lubrificagbes convenientes, utilizando ferramentas, maquinas e instrumentos de
medi¢cdo e controle, baseando-se em desenhos e instrugbes recebidas, para manter o bom
funcionamento das maquinas e equipamentos.

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

Localizar defeitos em maquinas, motores, equipamentos mecanicos ou hidraulicos, examinando o
funcionamento ou diretamente a pecga defeituosa, para providenciar sua recuperagao;

Desmontar total ou parcialmente maguinas, motores e equipamentos hidraulicos orientando-se

pelas suas especificagdes, utilizando ferramentas apropriadas, para consertar ou substituir pecas
ou partes defeituosas,

Fazer a montagem do conjunto reparado, ajustando as pe¢as, empregando instrumenios
especificos, para devolver &8 maquina as condi¢des de funcionamento;

Lubrificar pontos determinados das partes moveis, utilizando éleo, graxas e produtos similares,
para proteger a maquina, motor e equipamento, assegurando-lhes o rendimento;

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

Operar equipamentos de solda a oxigas ou elétrico, quando necessario;
Executar servigos de tratamento térmico das pecas de maqguinas;

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

Conduzir veiculo para transportar-se até o [ocal de trabalho ou quando necessario para a execugao
dos servicos;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICAGCOES:

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

Requisito adicional: Aptidao fisica.

Progressdo/Promogao.
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MECANICO DE VEiCULOS HO
DESCRICAO SUMARIA:
Executar servicos de consertos de automotiores em geral, efetuando a reparagdo, manutengéo e
conservacdo, visando assegurar as condigdes de funcionamento dos veiculos, maquinas e
equipamentos.

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

Examinar 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;

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

Crientar e acompanhar a limpeza e lubrificagdo de pegas e equipamentos, providenciando os
acessorios necessarios para a execugao dos servicos;

Realizar manuten¢ao preventiva de veiculos, maquinas e equipamentos, utilizando ferramentas e
instrumentos apropriados;

Manter limpo e arrumado o local de trabalho, a fim de manter condi¢gbes de higiene e seguranca
para a realizagdo dos servigos;

Testar os veiculos e maquinas uma vez reparados, para comprovar o resultado dos servicos
realizados;

Orientar seus ajudantes na execucio dos servicos especificos, a fim de agilizar o andamento dos
mesmos;

Prestar socorro em veiculos que quebram em servigos externos da empresa;

Encaminhar e testar veiculos reparados em oficinas externas;

Orientar os motoristas sobre a importancia da manutengao operacional;

Executar 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.

Progressao/Promocao.
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DESCRIGCAO SUMARIA:

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

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES

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

Verificar os itinerarios, o numero de viagens e outras instrugées de fransito e a sinalizacao, visando
o cumprimento das normas estabelecidas;

Dirigir corretamente caminhdes, utilitdrios efou automoéveis de passeic pertencentes a frota da
DAE, obedecendo o Cédigo Nacional de Transito, recolhendo e transportando pessoas, cargas,
materiais e equipamentos em locais e horas determinadas, conduzindo-0s em seguran¢a conforme
itinerarios estabelecidos;

Zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabiveis na prevengéo ou solugio de
qualguer anomalia do veicule, para garantir a seguranca dos passageiros, transeuntes e outros
veiculos;

Zelar pela manutencao do veiculo, deixando-o em condigbes adequadas para uso;

Transporiar materiais de construcdo, ferramentas e equipamentos para obras em andamento,
assegurando a execucdo dos trabalhos;

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

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

Comunicar ao superior anormalidades no funcionamento do veiculo;

Operar o radio transmissor do veiculo sempre que necessario ao andamento do servigo;

Manter o veiculo limpo externamente e internamente e em condigbes de uso, levando-o a
manuteng¢do sempre que necessario, observando a escala periédica de manutengio e lubrificacio

do veiculo;

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

Conduzir veiculo utilizado para os servigos do plantdo noturno, transportando pessoas, realizando
entre outras, pequenas sinalizacdes de transito, manobrando registro e retirando e entregando
refeicdes para os empregados, para atender necessidade operacional da empresa;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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ESPECIFICA(}C)ES:

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

Requisito adicional: Carteira nacional de habilitagdo categoria, C. Dou E.

Progressao/Promogéao.
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MOTORISTA DE VEICULO DE CARGA DOTADO DE EQUIPAMENTO ESPECIAL

DESCRIGCAO SUMARIA:

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

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

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

Verificar os itinerarios, o numero de viagens e outras instruces de transito e a sinalizacéo, visando
o cumprimento das normas estabelecidas;

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

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

Zelar pela manutencéo do veiculo e equipamento especial deixando-o em condi¢gbes adequadas
para uso;

Transportar materiais, de construcédo, ferramentas e equipamentos para obras e servigos em
andamento, assegurando a execucio dos trabalhos;

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

Efetuar pequenas sinalizagtes de transito nos casos especificos, utilizando-se de cones, placas e
cavaletes, para garantir a seguranga do veiculo e principalmente dos empregados envolvidos nos
Servicos;

Comunicar ao superior anormalidades no funcionamento do veiculo,

Operar o radio transmissor do veiculo sempre que necessario ao andamento do servigo;

Manter o veiculo limpo externamente e internamente e em condigbes de uso, levando-o a
manuten¢ao sempre que necessario, observando a escala periddica de manutencéo e lubrificagao

do veicule;

Recolher o veiculo a garagem quando concluido o servigo do dia, deixando-o estaciohado e
fechado corretamente, para possibilitar a manutengéo e o abastecimento do mesmo;

Operar os equipamentos do veiculo para a perfeita execugio das tarefas a que for designado;

Manter-se inteirado das especificagbes e métodos de operacdo dos equipamentos instalados no
veiculo, de modo a executar tarefas sem danifica-los;
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Conduzir, quando necessario, veiculos de passeio para transportar pessoas, utilitarios e
caminhdes pertencentes a frota da DAE, obedecendo o cédigo de transito brasileiro;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICAGOES:

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

Requisito adicional: Carteira Nacional de Habilitagao Categoria D ou E.

Progressao/Promocéo.
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OFICIAL DE SERVIGOS ESPECIALIZADOS
DESCRICAQ SUMARIA:

Executar tarefas referentes a instalacdo de tubulacéo, visando a construgéo e a manutengéo de
redes de dgua e de esgotos, de 60 mm a 1200 mm e 150 a 2000 mm, respectivamente, bem como
reparar ef/ou trocar medidores de vazao, dependendo da area de atuagao.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Montar, instalar, reparar e conservar sistemas de tubulagdes de material ceramico, de concreto, de
ferro, de PVC ou outro similar, rosqueando, chumbando ou furando os mesmos e assentando-o0s
em valas ou grampeandoc-os em paredes, utilizando-se de instrumentos apropriados, para construir
as ligagbes e as redes de agua ou de esgotos, de 60 mm a 1200 mm e 150 mm a 2000 mm,
respectivamente;

Estudar o trabalho a ser executado analisando desenhos, esquemas, especificagdes e outras
informagdes, para programar o roteiro de redes de agua e de esgotos ou de construcéo civil;

Executar servicos de construgdo e reparos nos pogos de visita, bueiros, fossas de esgotos,
ancoragem, caixas de registro de agua e demais servigos relacionados, de acordo com as
especificagbes técnicas definidas no projeto;

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

Efetuar demarcacdo de valetas, por meio de instalagido de estacas e alinhamento, observando
niveis estabelecidos para instalar tubulagtes de esgotos e apos promover aterros necessarios;

Estabelecer a dosagem dos materiais nas quantidades convenientes, para obter a argamassa a
ser empregada no assentamento de alvenaria, anéis de concreto e outros;

Assentar tijolos, pedras, tubulagdes e conexdes de diversos materiais superpondo-as em fileiras ou
seguindo os desenhos, para levantar pogos de visitas, muros de contengao e outros;

Executar quando necessario, reparos em tubulagées ou conexdes de ago, com equipamento de
solda elétrica, cortadeira elétrica manual ou outro equipamento elétrico;

Executar quando necessario, reparos em tubulagdes ou conexdes de polietileno (PEAD), com
equipamento de solda por termofusao e eletrofuséo.

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

Executar servicos de hidraulica e sanitarios, bem como pequenas armagfes de ferragens, para
garantir a completa construgdo de ancoragens de adutoras;

Efetuar servicos internos tais como: preenchimento de fichas e ordem de servigo, controlar fichas
de servigos, fazer levantamento de materiais e dados cadastrais e entregar correspondéncias
correlatas ao servigo;

Elaborar relatérios e laudos referentes aos servicos e materiais utilizados, para controle da area;
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Abrir valas, quando necessario, a fim de serem efetuados os servigos de assentamento das
tubulagées de PVC, ferro fundido, cerdmico, cimento ou outros materiais, para manutencdo ou
ampliac@o das redes de agua e esgotos;

Executar servicos na preparacio dos logradouros publicos para execugdo de servigos de
pavimentagdo, compactando o solo, esparramando terra, pedra, paraielepipedo, cascalho, para
manter a conservacio dos trechos que foram abertos para a manutengao ou ampliagéo das redes
de agua e esgoto utilizando compactador mecéanico;

Executar servicos de armacéao de ferragens;

Verificar as condigcbes gerais do equipamento a ser utilizado, quanto ao abastecimento, nivel de
oleo e temperatura, zelando pela sua conservagao, limpeza e guardando-o em local adequado,
para assegurar as condi¢des de uso dos mesmaos;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo supericr imediato.

ESPECIFICACOES:

Escolaridade: Ensino fundamental completo.
Requisito Adicional: Aptidao fisica.
Progressao/Promocéo.
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COFICIAL DE SERVIGOS GERAIS

DESCRICAO SUMARIA:

Executar servigos gerais nas diversas unidades administrativas e operacionais da Empresa.
EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

Realizar 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 coniribuindo para a
execucdo das tarefas;

Executar servicos de jardinagem, aparando a grama, rogando mato, preparando € limpando a terra,
plantando sementes e mudas, visando o cultivo e o reflorestamento da area;

Executar servigos de limpeza para a protegdo dos mananciais;

Executar servicos de limpeza em bombas, painéis € motores, a fim de garantir o bom
funcionamento dos mesmos, em locais apropriades, definido pela chefia imediata;

Efetuar a limpeza de chéo, conservagdo dos terrenos ou das unidades internas da empresa,
capinando, rogando, limpando, lavando, varrendo e retirando entulhos, para recuperar ou manter a
limpeza do local;

Efetuar escavaciio em solo para alcance de registros de descargas ou conexdes utilizadas em
manobras de redes, sob orientagio da chefia imediata;

Efetuar manobras em pontos de descargas das.redes de distribuicio de dgua, sob supervisao da
chefia imediata;

Realizar as atividades de entrega de 4gua, coleta de esgoto e desobstrucdo de redes, valendo-se
de esforgo fisico, efou de equipamentos instalados nos caminhdes especiais, visando contribuir
para a execugao das tarefas;

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

Zelar pela conservagio das ferramentas, materiais e equipamentos de trabalho, limpande e
recothendo no local adequado, para assegurar o uso dos mesmos;

Executar servicos de limpeza e desinfecgio das caixas d'agua e tanque de dosagem, garantindo as
condi¢ées ideais de tratamento, estocagem e potabilidade, observando diretrizes estabelecidas
pela chefia imediata;

Executar servicos de limpeza e higienizagdo em reservatorios de pequeno, medio e grande porte,
em alturas e ambientes confinados e quando necessario, auxiliar empresa terceirizada na
realiza¢ao deste servico;

Executar servicos de lavagem e secagem de roupas (uniformes) utilizados no servigo pelos
servidores, passando-os e guardando nos locais apropriados;
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Efetuar a limpeza dos gradeamentos existentes nas estagdes elevatdrias de esgotos ou estacdes
de tratamentos de esgotos, utilizando-se materiais apropriados, transferindo os residuos para locais
definidos pela chefia imediata;

Efetuar a lavagem dos tanques de captagéo dos efluentes, nas estagbes elevatdrias, de tratamento
de esgotos ou na estagdo de tratamento de &gua, jogando agua ou outros tipos de produtos,
utilizando-se de materiais apropriados, nas paredes internas e base (chdo) dos tanques de
captacéo de efluentes,

Auxiliar na retirada de areia e lodo, via caminhao limpa-fossa, dos fangues de acumulag¢do das
estacdes etevatdrias ou de tratamentos de esgotos;

Auxiliar na montagem e desmontagem da instalagio de hidrébmetros nas bancadas de aferi¢ao;

Auxiliar a unidade pertinente na desmontagem de hidrémetros das unidades consumidoras para
descarga da rede e retomada da qualidade da agua distribuida;

Auxiliar nos servicos de corte e religacdo de agua, reparo do cavalete e substituicdo de
hidrémetros;

Auxiliar nos servigos de conservagdo e manuteng@o de veijculos, a fim de garantir o bom
funcionamento dos mesmos;

Auxiliar nos servicos de carpintaria, confeccionando e montando placas de sinalizag&o de transito;

Auxiliar no escoramento de valas, na montagem e desmontagem das sinalizagées de transito em
vias publicas ou dependéncias da empresa, seguindo orientagdo superior;

Auxiliar no sistema de sinalizacéo de transito, tipo “siga” “
em vias publicas, seguindo crientagdo superior;

pare”, a fim de controlar fluxo de veiculos
Confeccionar cavaletes para sinalizagdo em vias publicas e tapumes, para uso em sinalizagdes de
transito;

Confeccionar e montar placas de sinalizagdes de transito para uso em vias publicas ou
dependéncias interna da empresa, seguindo orientagao do superior imediato;

Efetuar a limpeza geral e a organizacéo da oficina mecénica, executando iavagem de pecgas, trocas
de 6leo e lubrificacdo de caminhdes;

Auxiliar os mecanicos de autos em reparos de veiculos, na iimpeza e lubrificagdo das ferramentas
utilizadas;

Auxiliar nos outros servicos de mao-de-obra qualificada,

Executar ouiras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
ESPECIFICAGOES:

Escolaridade: Alfabetizado.

Experiéncia; Comprovada de 01 (um) ano.

Requisito adicional; Aptidao fisica.
Progressao/Promogao.



Prefaitura TN 1 fls

de Jundiai q Z

OFICIAL DE SERVICOS HIDRAULICOS

Secretaria
. N de Gestdo
de Pegsoas

DESCRICAO SUMARIA:

Executar servicos nas obras de ampliagcio e manutencao de construgdo civil e de redes de agua e
esgoto, sob orientagio e supervisdo do encarregado operacional, bem como, operar equipamentos
de ar comprimido, martelete, compactador de sclo, cortadeira elétrica e toda e qualquer ferramenta
necessaria ao desempenho do servi¢o. Executar tarefas referentes a instalacao de tubulagao,
visando a construc@o e a manutengéo de redes de dgua e de esgoto, de 60 a 500 mm e de 150 a
400 mm, respectivamente, bem como a instalagdo e a retirada de medidores de vazao e de
escoramento de valas, dependendo da area de atuacio.

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

Montar, instalar, reparar e conservar sistemas de tubulagdes de material ceramico, de concreto, de
ferro, de PVC ou outro similar, rosqueando, chumbande ou furando os mesmos e assentando-os
em valas ou grampeando-0s em paredes, utilizando-se de instrumentos apropriados, para construir
as ligagbes e as redes de agua ou de esgotos, de 60 a 500 mm e de 150 a 400 mm,
respectivamente;

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

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

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

Abrir tampbes de esgoto ou galeria, usando a picareta, verificando se ha infiltragdo, e executar
servicos de desobstrugdo das redes coletoras de esgoto, para manté-las em perfeito
funcionamento;

Executar todo o trabalho de conservacao, manutencdo, construgde e ampliagcio das redes de agua
e esgoto no municipio;

Executar servicos de construcdo e reparos nos pocos de visita, de acordo com as especificagbes
técnicas definidas no projeto;

Executar servicos de escoamento de agua, por meio de bombas de sucgdo, para proporcionar
condi¢des ideais no local da execugio dos servigos;

Auxiliar na abertura de vala dos reparos das ligagdes prediais de agua até o cavalete ou caixa
padrdo, assim como nas ligages prediais de esgoios;

Instalar, retirar e reinstalar hidrometros novos ou aferidos nas categorias residencial, comercial
industrial, utilizando-se de ferramentas especificas, a fim de possibilitar a medicdo da agua
utilizada no imovel; .

Reparar vazamentos em cavaletes residenciais, comerciais e industriais, utilizando-se de
ferramentas especificas, substifuindo pecas, valvulas e demais itens, a fim de eliminar a perda de
agua e solucionar o problema e quando necessario reparar, 0 vazamento que estiver localizado
enire o cavalete e a tomada de agua na rede;

"

db 23




Prefeitura m- '

de Jundiai

Secretaria
£ de Gestao
de Pessoas

Montar e reparar cavaletes, utilizando-se de ferramentas apropriadas, para possibilitar 0 ajuste do
medidor;

Instalar e retirar equipamentos de monitoramento e controle junto a cavaletes, redes e adutoras,
para verificar o real consumo de agua ou a existéncia de vazamentos;

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

Executar os servigcos de escoramento de valas, cravando manual ou mecanicamentie estacas que
receber&o chapus, longarinas, escoras ou estroncas, a fim de impedir o fechamento da vala e
permitir a execu¢ao dos servigos no seu interior;

Confeccionar tapume para prote¢édo de valas e corredor para pedestres, utilizando-se de folhas de
madeirite e/ou outros materiais, a fim de isolar a area aberta e evitar acidentes;

Executar sinalizagcbes para interdices parciais ou totais de vias publicas, seguindo orientagéo do
superior, a fim de garantir condi¢des seguras para a realizagéo de obras ou servi¢os;

Abrir valas, manualmente com auxilio de pa, picareta, enxada e enxaddo, a fim de serem
efetuados os servicos de assentamento das tubulactes de PVC, ferro fundido, ceramico, cimento
ou outros materiais, para manutencao ou ampliagio das redes de agua e esgotos;

Executar servicos na preparagdo dos logradouros publicos para execucdo de servigos de
pavimentagi&o, compactando o solo, esparramando terra, pedra, paralelepipedo, cascalho, para
manter a conservagao dos trechos que foram abertos para a manuteng¢ao ou ampliagdo das redes
ou ligagdes de agua e esgoto;

Realizar a compactagéo do solo, operando o equipamento compactador a fim de recuperar a
condigdo do solo existente antes da realizagéo dos servigos;

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

Verificar as condi¢des gerais do equipamento a ser utilizado, quanto ao abastecimento, nivel de
oleo e temperatura, mantendo a conservacéo e limpeza do equipamento utilizado.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICAGOES:

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

Requisito adicional: Aptidao fisica.

Progressao/Promogao.

N
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OPERADOR DE BOMBAS

DESCRIGAO SUMARIA:

Executar servicos 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 distribuicao.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Ligar e desligar bombas por meio de chave geral ou outro sistema, abrindo e fechando registros ou
valvulas de manobras hidraulicas, controlando © bombeamento de agua;

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

Controlar o funcionamento das instalagbes de bombeamentos, lendo e interpretando as marcagdes
dos indicadores e observando o desempenho de seus componentes, para verificar as condicdes de
pressao, nivel e volume da agua e descobrir eventuais falhas no equipamento;

Efetuar a manutencéo do equipamento, lubrificando os 6rgdos mdveis das maquinas e executando
regulagens € pequenos reparos, para conserva-los em bom estado;

Registrar os dados observados, anotande-os em impressos préprios ou livros os valores, a
utilizacdo dos equipamentos e outras ocorréncias, para permitir o controle das operacdes;

Controlar e anotar em fichas proprias dados de nivel de represas, e precipitagdes atmosféricas,
para o controle do andamento do servigo ou suporte para outras areas;

Controlar e anotar em fichas préprias dados de voltagem, amperagem, pressdo e nivel de
reservatorios, se necessario, para controle do andamento do servigo;

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

Operar equipamentos de protegdo das adutoras de recalque e manobra de regisiros relativos a
operacao de recalque, garantindo o seu funcionamento;

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

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

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICAGOES:

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

Progressao/Promocao.
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Operar as instalagGes da estagao de tratamento de agua, monitorando por meio de analises fisico-
quimicas a qualidade da agua, acionando comandos elétricos de fluxo de agua, misturando-lhe
substancias quimicas, filtrando-a, para purifica-la e torna-la adequada e potavel.
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DESCRICAO SUMARIA:

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Operar as instalagGes da estacéo de tratamento de agua, usando produtos quimicos, monitorando
por meio de anadlises fisico-quimicas para torna-la potavel,

Regular a vazao de tratamento conforme necessidade, sendo responsavel pelo liga e desliga das
bombas do recaique;

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

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

Controlar o acionamento das vélvulas, comportas e agitadores responsdveis pela entrada e saida
da agua no sistema;

Inspecionar, controlar, calibrar e limpar os equipamentos de bancada e processo;

Operar a lavagem dos filtros, por meio de um contrafluxe de agua, que ocorre com a abertura das
comportas, acionada pelo painel eletrénico, para evitar o entupimento dos fiitros.

Efetuar toda limpeza das vidrarias utilizadas nas analises fisico-quimicas;
Utilizar corretamente os equipamentos de protecéo individual (EPI’s), determinados/orientados e
disponibilizados pela empresa, para o desenvolvimento das atividades de laboratério, sendo

responsavel pela sua integridade, guarda, zelo e limpeza;

Comunicar a necessidade de reposi¢cdo e/ou manutencdo de todo e qualquer material e
equipamento utilizado em todas as fases do tratamento existente na estaco;

Digitar os dadecs obtidos no processo de tratamento;

Executar 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, formagéo técnica em saneamento ou em quimica e registro
profissional no C.R.Q.

Progressao/Promogao.

% 2




Secretatia Pri efeiturf:_l ) fls 5]
: de Gestdo de Jundiai
de Pessoas

OPERADOR DE MAQUINAS
DESCRICAO SUMAR!A:

Operar maquinas de construgéo civil, conduzindo-a e acionando seus comandos, para escavar,
nivelar, aplainar e compactar terra € materiais similares, auxiliando na execucgao de obras da rede
de agua e esgoto.

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

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

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

Operar maquinas de abrir canais de drenagem, valas para execugao das redes de agua, de esgoto
e outros;

Movimentar 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;

Executar servicos de terraplenagem, tais como: remog¢do, distribuicdo e nivelamento de
superficies, cortes de barrancos, acabamento e outros;

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

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

Efetuar servicos de manutengdo de maquina, abastecendo-a, lubrificando-a, engraxando todo o
sistema mecénico, executando pequenos reparos, para assegurar seu bom funcionamento;

Dirigir corretamente a maquina ocbedecendo o Cédigo Nacional de Transito, até o local da obra;

Tomar conhecimento do manual de manutengao e operagio, especialmente dos itens relacionados
a lubrificacao e servigos preventivos;

Comunicar o superior imediato anormalidades no funcicnamento da maquina;

Executar 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, D ou E.
Progressao/Promocao.
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DESCRIGAO SUMARIA:
Operar os equipamentos de ar comprimido, martelete e cortador asfaltico.
EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

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

Deslocar paralelepipedos, utilizando-se do equipamento martelete, ou outro equipamento, a fim de
facilitar a sua retirada para a realizagdo de abertura de vala,

Zelar pela conservacdo dos equipamentos de trabalho, limpando-os e recolhendo-os ao local
adequado, a fim de manter as condi¢cdes de uso dos mesmos;

Comunicar ao superior imediato anormalidades no funcionamento do equipamento;

Manter-se inteirado das especificagées e métodos de operaglo dos equipamentos, de modo a
executar as tarefas com seguranga e sem danos ao equipamento; conhecendo perfeitamenrte o
manual de operacéo e conservagéo do equipamento;

Romper concreto, parede de tijolos, pisos e outros materiais, visando a demoli¢io de estruturas;
Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES:

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

Exigéncia adicional: aptidao fisica.
Progressao/Promocéo.
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OPERADOR DE REPRODUGOES GRAFICAS Lﬁ:

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

DESCRIGAO SUMARIA:

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

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

Operar 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;

Efetuar a limpeza periddica da maquina, escovando as pegas, lubrificando-a e abastecendo-a com
elementos quimicos adequados, de acordo com a orientagéo da assisténcia técnica da maguina,
para manté-la em perfeitas condi¢des de funcionamento;

Controlar os servigos de reprodugio de copias, conferindo os pedidos de tiragem e as quantidades
solicitadas, para entrega-las a unidade requisitante, apos a conclusdo dos mesmos;

Anotar, diariamente, a quantidade de reproducdo de cépias solicitadas por segéo, registrando em
impresso préprio e/ou planilha eletrdnica, a fim de controlar o uso e emitir relatério;

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

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICAGOES:
Escolaridade: Ensino fundamental incompleto, minimo 42 série, correspondente ao 5° ano atual.
Progressao/Promogéo,
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OPERADOR DE SISTEMAS e “"i

DESCRIGAO SUMARIA:

Monitorar e controlar o sistema de captagéo, reservagao e distribuicdo de agua, elevagdo e
tratamento de esgotos, por meio de sistema informatizado e de acbes de operagédo local, conforme
procedimentos e paradmetros estabelecidos, visando garantir o correto funcionamento do sistema.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Realizar monitoramento e operacgéo das unidades da empresa remotamente, por meio de sistema
de telemetria e telecomando e localmente, deslocando-se entre a sala de operagéo centralizada e
as unidades externas, quando necessario;

Analisar informagdes quanto a abertura e fechamento de registros, partida e parada de bombas,
valores de pressoes, vazdes, tensbes e correntes elétricas, entre outros parametros monitorados
em sistema informatizado, procedendo manobras necessdrias ao equilibrio do sistema,
acionamento dispositivos requerides para a intetferéncia necessaria;

Verificar niveis, acionar motores, atuadores e valvulas e manobrar registros localmente, quando
necessario, atuando de forma a garantir o funcionamento dos sistemas, em situacdes de
manutencao da automacao, testes operacionais e operagao assistida,

Detectar desvios operacionais ou falhas nos sistemas, dando encaminhamento para solucionar o
problema, acionando outros setores da empresa, guando necessario;

Emitir relatérios quanto ao desempenho dos sistemas e quanto a necessidade de corregbes ou
melhorias a serem implementadas;

Elaborar instrucdes, procedimentos de operagédo e documentos referentes ao sistema, baseando-se
em padrées estabelecidos e registros informatizados, visando padronizagdo da operagéo e methor
aproveitamento dos recursos;

Realizar vistorias periddicas em casas de bombas, reservatdrios e outras unidades externas,
emitindo relatérios de inspecdo e acionando setores competentes para corregdes necessarias,
visando a manutencido do correto funcionamento dos sistemas e das condigbes de organizagao,
limpeza e seguranga das unidades;

Zelar pela conservacéoe dos equipamentos utilizados nos locais de trabalho;
Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICAGOES:

Escolaridade: Ensino Fundamenta! Completo

Experiéncia: Conhecimentos em Informatica e Carteira Nacional de Habilitagdo categoria B
definitiva ou superior.

Progressao/Promocgéo.
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DESCRIGAO SUMARIA:

Compreender as tarefas que se destinam a executar servicos de recepgdo, controle e registro de
entrada/saida de veiculos, pessoas e correspondéncias nas dependéncias da empresa,

EXEMPLOS DE ATRIBUIGCOES:

Ab_rir e fechar os portes, assegurando o controle de entrada e saida de servidores, visitantes e
veiculos, efetuando registros pertinentes, a fim de garantir a seguranga do local e dos
empregados;

Orientar ou prestar informagées ao publico, atendendo pessoalmente ou por telefone, transferindo
ligagdes, anotando recados ou encaminhando para a area pertinente;

Recepcionar o visitante e verificar se a pessoa procurada esta no prédio, utilizando-se de telefone,
e outros meios, para encaminhar, apés autorizagdo, o visitante & se¢do desejada;

Entregar crachas aos visitantes, mediante solicitagdo de documentos pessoais;

Preencher formularic comunicando a entrada dos empregados em atraso, efou esquecimento de
cracha, bem como a liberagdo da catraca para estes;

Protocolar a entrada de correspondéncias e encomendas e repassar a outros funciondrios
encarregados da distribuicdo das mesmas;

Digitar todo o movimento da portaria em planilha apropriada a cada situacéo, utilizando-se de
microcomputador;

Receber, fazer e transferir ligagdes telefénicas 4s unidades administrativas e empregados;

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

Auxiliar nos servigos de vigilancia, quando necessério;

Executar outras tarefas correiatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICAGOES:
Escolaridade: Ensino fundamental completo.

Requisito adicional: Carteira nacional de habilitagio profissional para motorista.
Progressao/Promocao.
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DESCRIGAO SUMARIA:

Manejar equipamentos de radiotelefonia de uma estagéo terrestre, sintonizando outras estagtes
semeihantes ou instaladas em estacbes de tratamento de dgua e veiculos para intercambiar
mensagens e outras comunicagdes.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Operar 0 equipamento de radio, sintonizando as diversas freqiténcias Unica e regulando os
instrumentos de tonalidade, para receber e transmitir mensagens em linguagem convencional ou
codificada;

Receber, por telefone, reclamacéo/solicitagdo de usudrios, anotando-as em impresso proprio e
transmitindo, via radio ou telefone, aos setores competentes, visando o atendimento da
reclamagao/solicitagio;

Organizar o arquivo das mensagens recebidas e transmitidas e de documentos correlatos,

classificando-0os segundo assunto, data ou outro critério, para facilitar o controle e consulta dos
mesmos;

Realizar servigos de digitagéo e elaboragéo de ordens de servigos no sistema de informatica, afim
de registrar os servigos a serem executados;

Atender, por radio ou telefone, informagdes de outras unidades da empresa, referente a niveis de
reservatorios e represas, informando aos responsaveis da area;

Manter atualizada a relagéc de enderecos ¢ telefones dos empregados da empresa autoridades
do municipio para, em caso de necessidade, possibilitar o contato;

Imprimir ordens de servigos originadas no 0800 da DAE e repassar as areas competentes,
Operar mesa telefénica, sempre que necessario;

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

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICAGOES:

Escoiaridade: Ensino fundamental completo.
Experiéncia: Comprovada de 01 (um) ano.
Requisito Adicional: Conhecimentos em Informatica.
Progressao/Promogao.
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TECNICO EM AGRIMENSURA

DESCRIGAO SUMARIA:

Executar tarefas de carater técnico relativa a levantamentos topograficos, efetuando medicbes
com o auxilio de instrumentos de agrimensura e registrando dados para fornecer informacdes de
interesse sobre terrenos e locais de construgio ou de exploracao.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Analisar plantas, mapas, titulos de propriedades, registros e especificagbes, estudando e
calculando as medicbes a serem efetuadas, para preparar esquema de [evantamentos
topograficos, efetuando reconhecimento basico da area programada;

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

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

Avaliar as diferencas entre pontos, altitudes, distancias, aplicando formulas, consultando tabelas,
para estabelecer ou verificar a preciséo dos dados ¢ levantamentos realizados;

Executar todos os tipos de calculos planimétricos e altimétricos necessarios;

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

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

Efetuar anotacoes de dados de interesse verificados no decorrer dos trabalhos, registrando-os em
cadernos apropriados, para fornecer os dados topograficos;

Conduzir veiculo para transportar-se até o local de trabalho ou quando necessario para a
execucao dos servigos,;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a sua
especialidade, bem como as tarefas determinadas pelc 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 Habilitagéo profissional para motorista.
Progressédo/Promocéo.
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TECNICO EM EDIFICACOES __‘___‘@:

Compreender as tarefas de carater técnico relativa a execugéo de projetos de edificagdes e outras
obras de engenharia civil, orientando-se por plantas, esquemas e especificagdes técnicas, para
supervisionar a construgio, reparc e conservagéo das referidas obras.

DESCRICAO SUMARIA:

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Realizar estudos no local de obras, procedendo as medicdes e efetuando calculos para auxiliar na
preparagdo de plantas e especificagdes relativas a construgdo, reparacido e conservacao, de
edificios e outras obras de engenharia civii;

Executar esbogos e desenhos técnicos em auto cad inclusive plotagens, estruturais, seguindo
plantas, esquemas, especificagdes técnicas e utilizando instrumentos de desenho, para orientar
os trabalhos de construgdo, manutencao e reparo;

Preparar estimativas detalhadas sobre quantidade e custos de materiais @ m&o de obra para
fornecer os dados necessarios a elaboracgdo da proposta de execugdo de obras, em conformidade
com o gerente;

Realizar a preparacdo de programas de trabalho e fiscalizagdo de obras, acompanhando ¢
contrelando os respectivos cronogramas, para assegurar o cumprimento das condigbes
estabelecidas ou localizar falhas de execugao;

Identificar e resolver problemas, aplicando os seus conhecimentos tedricos e praticos, na
construgdo de obras e nas instalagdes hidraulicas, sanitdrias e elétricas, para assegurar o
desenvolvimento normal dos trabalhos;

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

Executar 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, habilitagio Técnica em Edificagdes e registro profissional
no CREA.

Experiéncia: Comprovada de um ano.

Requisito Adicional: Carteira Nacional de Habilitagdo profissional para motorista.
Progressao/Promogao.
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JUSTIFICATIVA

Excelentissimo Senhor Presidente;

Senhores Verecadores:

Submetemos & apreciagdo dos Nobres Edis o presente Projeto de Lei
que tem por objetivo promover a alteragfio das descrigdes dos cargos do Quadro Especial de
Analista de Laboratério, Assistente de Administracdo, Assistente de Gestdo, Auxiliar de
Servigos Internos, Auxiliar de Tratamento, Chefe de Divisdo, Encarregado Operacional, Fiscal
de Obras e InstalagGes, Leiturista/Notificador, Mecénico de Manuten¢do, Mecéinico de
Veiculos, Motorista, Motorista de Veiculo de Carga Dotado de Equipamento Especial, Oficial
de Servicos Especializados, Oficial de Servigos Gerais, Oficial de Servigos Hidraulicos,
Operador de Bombas, Operador de ETA, Operador de Mdquinas, Operador de Martelete,
Operador de Reprodugtes Graficas, Operador de Sistemas, Porteiro, Radiotelefonista, Técnico
em Agrimensura ¢ de Técnico em EdificagSes, constantes do Anexo XXI, da Lei n°® 7.827, de
29 de margo de 2012,

Cabe salientar que o escopo da presente alteragdo visa adequar as
descri¢des dos cargos que constituem o Anexo IV da Lei n° 7.827/2012, as necessidades atuais

do servico puablico.

A medida se justifica pois do ano de 2012 (quando publicadas as
vigentes atribui¢cSes dos cargos) até os dias atuais houve a necessidade de modificagdo das
descri¢oes de algumas atividades do Quadro Especial, haja vista que os servidores desse quadro
¢ os funciondrios da DAE S/A, independentemente do regime de trabalho em que estdo
enquadrados, trabalham juntos, executando atribui¢des semelhantes. Ademais, embora os
cargos do Quadro Especial sejam destinados a extingdo na vacéncia ao longo do tempo é
imprescindivel a realizagiio de revisdes periddicas nas descrigdes em razdo da mudanga na
forma de se trabalhar, na inclusio de novos materiais e/ou novos equipamentos, e na
reorganizagdo do servigo piblico, motivo que obriga a Administragdio a adequar as descrigdes
de cargos ds mudangas operacionais, respeitando, certamente, as atribui¢des do cargo, de forma
a evitar desvio funcional.

ﬂ}\
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Cumpre-nos, ainda, observar, que as agdes propostas visam apenas
aperfeicoar a descrigdo das atribui¢des, mas nfo criam novas fung¢des ¢ nem aumentam

despesas com pessoal, de forma que a propositura nfio tem impacto financeiro orgamentrio.

Restando, pois, demonstrados os motivos determinantes do presente

Projeto de Lei permanecemos convictos quanto ao habitual apoio dos Nobres Vereadores para

g

~ PEDR® BIGARDI
Piefeito

sua integral aprovac#o.

—

sce.
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(Compilagdo da Lei n® 7.827/2012—pdg. 3)

LEI N.” 7.827, DE 29 DE MARCO DE 2012

Reformula o Plano de Cargos, Empregos, Carreiras ¢ Remuneragdo
dos servidores da Prefeitura, redenominando-o “Plano de Cargos,

Salarios e Vencimentos”.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JUNDIAI, Estado de Sdo Paulo, de acordo com o que
decretou a Cdmara Municipal em Sessfio Ordindria realizada no dia 27 de margo de 2012,

PROMULGA a seguinte Let:

TITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 O Plano de Cargos, Empregos, Carreiras ¢ Remuneragio dos servidores da Prefeitura
do Municipio de Jundiai, instituido pela Lei n® 6.897, de 12 de setembro de 2007, tem sua
denominagiio alterada para “Plano de Cargos, Salirios ¢ Vencimentos”, passando a vigorar
com a redacgfio desta Lei, fundamentado nos seguintes principios:

I - racionalizagdo da estrutura de cargos e saldrios;

IT - legalidade e seguranga juridica;

IIT — estimulo ao desenvolvimento profissional e & qualificag¢fio funcional,

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

Art. 22 Para os efeitos desta Lei considera-se:

I — cargo: nomenclatura dada ao conjunto de atribuicdes e responsabilidades previstas na
estrutura organizacional, cometidas a funcionario municipal, instituido no quadro de cargos
respectivo, criado por Lei, com denominagdo propria, vencimento ¢ atribuigGes especificas;

IT — emprego: nomenclatura dada ao conjunto de atribuigdes e responsabilidades previstas na
estrutura organizacional, cometidas a empregado municipal, cortratado pelo regime da
Consolidago das Leis Trabalhistas;

III - funcionario: pessoa legaimente investida em cargo piblico do Municipio, sob regime
estatutario, seja o cargo de provimento efetivo ou em comisséo;

IV — empregado: pessoa contratada sob o regime da legislagfio trabaihista;
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ANE IV - DRO ESPECTAL

Camara Municipal de Jundiai

L
fls A

(Comprlagdo da Let #° 7.827/2012 — pdg. 37)

Cargo/Situacdo atual Quantldadel Cargo/Situag3o nova

Quantidade

Grupo
Remuneratdrio
Bésico

Anzlista de Leboratdrio 4 Analista de Laboratdrio

TEC-HB
A partir de 190120178
TEC [/C
A partir da 19/01/2058¢
TEC I/D™*

Assistente Administrativo « Cat, 1 3

) Assistente da Administragiio
Assistente Administrative — Cat, 11 17

20

AAD-LG
A partir de 1%/01/2016;
AAD 1/D

/
A partir de 1%Q1/20173
AAD [/G™

Assistente Admunistrativo — Cat, I11 3

At et de-Gestdo™
Assistente Administrative — Cat, 1V 7

10

AAR I &

A partir de 14/01/2017:
AAD I/H

A partir da 18/01/2018:
AAD I/17

Auxiliar de Servigos Intermos 3 Auxil.ar de Serviges Internes

AGRI-E

A partir de 1%/01/20164
AQP 1/G™

Auxahar de Tratamento 2 Auxihar de Tratamento

SRREG
A parur de 1901720160
OPR IJE™

Chefe de Divis&o de Manutengio de Esgotos ! 1 Chefe de Divisdo de Manutengdo de Esgotos

ESPLH

Chefe de Divisdo de Obras de Esgote i Chefe de Diws3o de Obras de Esgote

ESPIH

Chefe de Diviso de Perdas e Controle de Sistemas 1 Chefe de Dvisdio de Perdas e Controle de Sistemas

-

ESPIH

™ Graus iniciais alterados pela Lef 1.° 8,630, de 12 de abril de 2016,
™ Graw inicial alterado pela Lei n.° 8,543, de 09 de dezembro de 2015,

% Cargo redefinido pela Lei n.® 8.631, de 1° de abril de 2016 (com produg#o de efeitos a partir de 1% de maio de 2014), conforme tabela disponivel na pigina 40.

[o-b
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(Compilagdo da Lei m# 7.827:2012 ~ pag. 38)

Chefe de Secdio de Almoxanfado 1 Chefe de Se¢do de Aimoxanfado 1 ESPIB
Chefg de Secdo de Contas @ Controle 1 Chefe de Segdo de Contas e Controle 1 ESPIB
Coordenador Qparacional 1 Coordenador Qperacional 1 ESPIB
Copeiro 1 Copeiro 1 ACPIE
Dasanhista Copista 1 Desentusta Copista 1 OPRIC
SRl I
Encarregado Operacianal 5 Encarregado Qperacional 5 A partir de 15/01/2016:
OFR I/K7
Engenheirg Civil 4 Engenheira Ciwvil 4 ESPIB
A partir da 13/01/2017¢
Fiscal de Qbras e Instalagdes 9 . Fiscal de Obras e Instalagdas 9 TECI/C .
t A partir da 14/01/2018;
! vEC I/D"
i oFRIE
Leitunsta/Notidicador 20 Letunista/Notficador 20 A partir de 1501720168
QPR I/F7?
i A partic de 18/01/2016:
Metdnica de Manutengio 2 Mecanico de Manutengio 2 I A p,{,)‘mfxs.; Honu-.
! | Acrésaimo de 7,91%
! | _hos vencmentos” ¢
! P3G :
; A partir de 1%01/2016:
Mecdnica de Vefculos 2 Mecdnico de Velculos 2 [ pac,)tf,.P;eEﬁﬁﬂ-‘,ﬁm §
! Acréscimo de 7,91% :
I nes venqmentos’z_i
| Motonista - categona I 12 » Motorista 12 OPRIC
§Motonsta - categoria II | Motorista de Veicule de Carga Dotado de Equipamento Especial 8 OPRIF
' Oficial de Obras e Manutengdio - Categerla I (obs) 27 Oficial de Servigos Gerais 27 A partir de 19/01/2016:
AOP I/F7
Ofical de Qbras e Manutengdo ~ Categeria 11 29 ' OfR 14
- ] Oficial de Servigos Hidréulicos 54 A partir de 1901720161
Oncial da Obras e Manutencdo — Categoria [11 25 ' PR I/E7
SPR-E
A partlr de 1201720162
Oficial de Cbras e Manuten¢do ~ Categonia IV 3 Oficial de Servigos Especlalizados 3 F

OFR I/
A partic de 1%/01/2017;
OPR I/17?

7 Graus inicials alterados pela Lei n.° 8,630, de 1¢ de abnil de 2016.
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(Compilagdo Ja Lei n® 7.827/2012 ~ pdg. 39)

™ Graus iniciais alterados pela Lef 1.° 8,630, de 1° de abnl de 2016,

PR A
Operador de Bombas 4 Cperador de Bombas 4 A partir de 1401/2016;
1 QPR Iy
i Fei8
A partir 68 19/01/2017;
Operador de ETA 8 Qperadcr de ETA 3 TECJ/C
A partir de 1%0L/2018;
TEC I/D™
Operador de Maquinas 3 Cperador de Maquinas ' 3 OPRIL}
. AOREP
Operador de Martalete 1 Operador de Martelete i A partir de 1%/91/2016;
- AQP [/H™
Operador de Reprodugles Graficas 2 Cperador de Reprodugdes Gréficas 2 A pamr{g; 1;0%,;:015-.
A F
. SRR
Cperador de Sistemas 1 { Operador de Sistemas i A partir de 1901/2016;
i ! OPR /L7
| "
Porteire 5 Porterro 5 U partlr de 14/01/2016:
ACP /17
OPRA-1
Radictelefonista 3 Radiotelefenista 3 A partir de 1%01/2016¢
CPR I/L®
;
: A partir de 19/01/2037:
Técenico de Agrimensura 1 Técnico de Agrimensura 1 TEC I/C
A partir de 1%/01/2018;
TEC I/D™
Técnico em Contabilidade 1 Técnico em Contabil'dade 1 TECIB
1 -8B
] A partr de 1%/01/2017:
Técnico em EdificacBes 1 1 Técrnico em EdificagBes 1 ECl/C
[ A partir de 19/01/2018:
TEC [/D™®
Téenico em Eletromecdnica 1 Técnico em Eletromecnica i ; TEC1B
Técnico em Seguranga do Trabalho 1 Técnico am Seguranga do Trabalho 1 TECL B
Total: 225 225
Emprege
Oficial de Obras e Manutengfio - Categoria | 1 Oficlal de Servigos Gerals ' 1 AGPL B
fotal Geral 226 i 226
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{Tabela referida nas nota de rodapé n* 76 e 88]

Cdmara Municipal de Jundiai
Estado de Séo Paulo

fls HD

(Compilagdo Ja Lei n® 7.827:2012— pdg. 40)

. QUANTI- = QUANTI- | VENCIMENTO BASE DE
SITUACAO ATUAL TATIVO SITUAGAD NOVA TATIVO | INGRESSO - NIVEL/GRAY
, ASsistente Técnico do Gesla (com formagao) 5 TEC A
Assistente de Gestdo 7

Assistente de Gestao (sem formagao, destinado 4 vacdncia)

1

AAD IIG
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(Compilagdo da Lei n® 7.827/2012 - pdg. 76)

ANEXO XX — DESCRICOES QUADROQ ESPECIAL

ANALISTA DE LABORATORIO

DESCRICAO SUMARIA:

Executa andlises fisico-quimicas e microbiologicas visando o controle de qualidade do sistema publico de
abastecimento de dgua e do sistema de tratamento de esgotos.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:
Executa coleta de agua bruta, tratada, e da rede de distribuigfio do sistema piblico de abastecimento de dgua;
Executa coleta de aguas residudrias, para analise da qualidade, aplicada ao saneamento,

Executa ensaios fisico-quimicos e microbiologicos em amostras de dgua bruta, tratada, e da rede de distribuigio
do sistema piblico de abastecimento de igua;

Executa ensalos fisico-quimicos e microbioldgicos em amostras de dguas residudrias;

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

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

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

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

Executa o envase de dgua tratada para fins institucionais.

Realiza a limpeza, a calibragio, quando necessério, dos equipamentos, a higienizagfo e esterilizagio de vidrarias
¢ 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 laboratdrio e executa seu recebimento, acondicionando-os em
local adequado e controlando o estoque de produtos e materiais, conforme as metodologias especificas e
aplicdveis para esta finalidade;

Efetua a higienizagfo dos locais de trabalho, tanto da unidade fixa, quanto da unidade moével (laboratério mével),
sendo responsdvel pela ordem e manutengiio,

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

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

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




’ fls

Camara Municipal de Jundiai Iﬂ

Estado de Sao Paulo

(Compilagdo da Lei n® 7.827/2012 ~ pdg. 77)

ASSISTENTE DE ADMINISTRAGAO

DESCRICAO SUMARTA:

Executa, sob supervisdo, servigos gerais de escritério, nas diversas unidades, de pouca complexidade,
com iniciativa e experiéncia, para atender rotinas preestabelecidas nas diversas unidades
administrativas.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Digita atos administrativos, relatdrios, 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 distribuigiio dos processos, bem como da correspondéncia interna e externa,
visando atender as solicitagGes e/ou controles internos;

Presta atendimento ao piblico interno e externo, recebendo reclamagdes, recebendo e/ou fornecendo
informag@es gerais atinentes a sua unidade, visando esclarecer e/ou encaminhar para solugdio as

solicitagdes do mesmo;

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

Efetua controles e relatérios de natureza simples, mediante utilizac@o de aplicativos de ediglio de
textos, para atendimento das necessidades da unidade administrativa;

Atende ¢ efetua ligacBes telefonicas, anotando ou enviando recados e dados de rotinas ou prestando
informagdes relativas aos servigos executados;

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

Emite requisi¢iio, recebe e controla material de escritbério, a fim de atender necessidades
administrativas;

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

Escolaridade; Ensino Fundamental Completo.
Requisitos Adicionais; Conhecimentos em Informatica e da Lingua Portuguesa
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ASSISTENTE DE GESTAO
DESCRICAO SUMARIA:

Executa, com relativa antonomia, as tarefas que envolvem o conhecimento e aplicagdo de programas,
normas ¢ 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 ATRIBUICOES:

Redige atos administrativos, normativos, como oficios, editais, memorandos, circulares e outros,
utilizando impressos padronizados ou néo, para dar cumprimento 4 rotina administrativa;

Executa o controle de emissdo de pagamentos, examinando a exatiddo dos documentos, conferindo,
observando prazos, efetuando cdlculos e retengdes de imposto conforme legislagfo;

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

Levanta informacfes para a elaboracdo de graficos, relatdrios, planilhas e outros expedientes
relacionados a sua unidade administrativa;

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

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

Controla saldo de verba de sua unidade de trabalho, solicitando adiantamento quando necessdrio e
formalizando as devidas prestag@es de contas;

Assiste a0 superior imediato para as realizagBes das tarefas de apoio administrativo e técnico;

Orienta servidores que auxiliam na execugio de atribuigdes tipicas da categoria;

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

Augxilia no controle de processos e prazos, por meio de sistemas informatizados ou nio;

Participa de comissdes de sindicéncia e de inquérito administrativo;

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES:

Escolaridade: Ensino médio completo.

Requisitos Adicionais: Redagdio propria, conhecimentos em Informdtica, cilculos e rotinas
administrativas.
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DESCRIGAO DE CARGO
CARGO: ASSISTENTE TECNICO DE GESTAO — Quadro Especial™

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC VA

DESCRICAC SUMARIA

e Executa, com autonomia, a coordenacdo de tarefas de apoio administrativo na
unidade e presta assessoramento direto as autoridades municipais. |

ATRIBUICOES

e Atuar nos diversos processos e procedimentos administrativos promovendo a sua
gestio;

s  Prestar suporte administrativo para as atividades desenvolvidas pelo 6rgdo em que{

atua;

. o Atender ao publico interno e externo, promover o acoihimento, fornecer as)
orientacbes e encaminhamentos necessarios;

o  Elaborar planilhas, graficos, quadros demonstratives, relatérios e outros expedientes
relacionados & sua unidade administrativa;

» Executar as atividades de suporte técnico associado 3 implementagéo e execucéo
de projetos, programas e politicas pUblicas reiativas & sua Secretaria;

 Desenvolver atividades relacionadas a administragdo de pessoal, contabilidade,
orcamento, compras, patrimdnio, protocolo, gestdo de contratos, dentre outras
préprias de sua unidade administrativa;

+ Coordenar e executar atividades relativas a contratacéo de servigos e aquisicdo de
equipamentos e materiais;

¢ Desenvolver atividades relacionadas com a superviséo e planejamento de pessoai;
o  QOrientar a aplicagéo de normas gerais;

» Participar de estudos voltados & melhoria efou adequac&c de rotinas, normas,
regulamentos e processcs de frabalho;

+  Organizar e controlar a tramitagdo de documentos;

e  Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgdo de lotagdo;
* Realizar atendimento ao municipe em guichés, telefone, e-mail e pessoalmente;
s  Colaborar na elaboragio de pareceres técnicos;

e  Acompanhar o gerenciamento das informacgdes;

¢  Garantir que a implantagdo de solugdes que tenham impacto na sua area de atuacfg
seja feita de acordo com a legislagéo pertinente;

e Racionalizar o desenvolvimento de tarefas e propor solucdes;

2 Cargo decorrente da redefinigdo do cargo Assistente de Gestiio feita pela Lei n.° 8.631, de 12 de abril de 2016,
com produgdo de efeitos a partir de 12 de maio de 2014.




ﬂs;)Q_
Camara Municipal de Jundiai ———@—

Estado de S&o Paulo

(Compilagdo da Lei n* 7.827/2012 — pdg. 80)

e Interagir com outros érgdos governamentais, érgdos fiscalizadores, para suporte
técnico e avaliagéo dos atos pretendidos;

e Recomendar, implementar modificagées, inovagbes e solugbes para processo de
trabalho.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAQAO
Ensmo Medio mais Técnico em Administragéo, Contabllldade Financas, Gestdo de Politicas
Plblicas, Informatica, Informatica para Internet, Marketing, Recursos Humanos, Redes de
Computadores, Meio Ambiente e Secretariado. _

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
" ‘ 1 - Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: - ‘ 2 — Intermediario
. 3~ Deminio
1 2

Informatica — Pacote Office e Sistemas Integrados
Legislacdo, Normas e Procedimentos da area de atuacio
Utilizac8o de materiais e equipamentos na area de atuacio
Atendimento ao Fublico

» > 1 | |en

Sl s fABILIDADES INDIVIDUAIS

Atengao cumpnmento aos prazos produtividade, confablhdade trabalho em eque
comunicagdo escrita, comunicagdo verbal, flexibilidade, negociagéo, cultura da qualidade,
iniciativa e pré-atividade, lideranca, solugdo de conflitos, organizacdo e controle,
planejamento, relacionamento interpessoal, visdo estratégica, visdo sistémica.

T T

etAoRAGRY T

l [
&Por: Kelly Dardis Data: Ultima Atualizagdo: 03/2016

I |
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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 condigles de conservagéo
e higiene nos locais de trabalho.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

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

Inspeciona as dependéncias da empresa, efetuando os trabalhos de limpeza, remogdo ou incineragdo
de residuos, para assegurar o bem-estar dos servidores ¢ usodrios;

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

Efetua a remocio do pé dos moveis, 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 ¢ pisos, varrendo, lavando e/ou encerando, para retirar poeira, manchas e
detritos, a fim de manter a limpeza dos prédios;

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

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

Auxilia nos servigos de copa/cozinha, quando necessério;

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

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES:

Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto, minimo 4* série completa, correspondente ao 5° ano
atual.

Requisito adicicnal: aptidio flsica.
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AUXILIAR DE TRATAMENTO

DESCRICAQ SUMARIA:

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

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Faz leituras de niveis dos reservatérios e das vaz@es 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 dmbito da
ETA;

Abastece os tanques com produtos quimicos utilizados no tratamento da dgua;

Opera a lavagem de filtros, tanques e outros equipamentos em geral;

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 andlises, lavando, esterilizando e
secando, para assegurar os padrdes de qualidade requeridos;

Efetua a troca dos cilindros de cloro quando necessario;

Comunica o operador de fratamento qualquer alteragio observada nos tanques de cal, nos
decantadores, nos filtros, bombas dosadoras, motores e outros equipamentos, para possibilitar o
pronto restabelecimento das condig3es ideais;

Auxilia no cronograma para limpeza periédica dos tanques de cal;

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES:
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo
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CHEFE DE SEGCAO

DESCRICAO SUMARIA:

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

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Planeja, coordena e supervisiona a execugdo das atividades, prestando aos subordinados informacdes
sobre normas e procedimentos relacionados aos trabalhos e 2 situagfio funcional de cada um;

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

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

Elabora relatérios periddicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a avaliacfo dos
servigos prestados.

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

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

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

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

Participa dos processos de selec@o de estagidrios, por meio de entrevistas e andlise de documentos, a
fim de aprovar as contratagdes;

Acompanha a execugfio dos contratos visando garantir a qualidade, quantidade e a liberagdo de
pagamento dos servigos prestados, bem como para que nie haja reclamagies trabalhistas;

Executa e orienta a realizac8o dos trabalhos mais complexos, ligados & sua unidade administrativa;

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

Participa de comissdes de sindicéncia e de inquérito administrativo;

Comunica, ao superior imediate, em formulario préprio, os atrasos, saidas, afastamentos ¢ faltas dos
empregados e estagiarios subordinades, a fim de atender interesse pessoal ou norma administrativa da
empresa, opinando, quando couber, sobre os méritos do empregado em causa;

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES:
Escolaridade: Ensino Médio Completo, compativel com as atribuigdes da drea.




s

— -

Camara Municipal de Jundiai
Estade de Sao Paulo

(Compilagdo da Lei n® 7.827/2012 — pdg. 84}

CHEFE DE DIVISAO
DESCRICAO SUMARIA:
Dirige todas as atividades da geréncia, compreendendo as tarcfas 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 ATRIBUICOES:

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

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

Emite diretrizes, pareceres e laudos, a fim de instruir processos e outros documentos inerentes & sua
drea de atuaglo, visando possibilitar a agilizagiio das informaces, encaminhando-os para.o diretor da
drea;

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

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

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

Providencia ¢ requisita material necessdrio ao desempenho dos trabalhos da segfio, preenchendo
formulérios e enviando-os 3 unidade competente, para assegurar o bom andamento dos servigos.

Responde perante seus superiores, pela produtividade e qualidade dos servicos inerentes 4 geréncia e
segdes a ela subordinadas;

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

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

Fiscaliza a frequéncia ¢ a permanéncia dos empregados diretamente subordinados, no local de servico,
comunicando em formuldrio proprio, os atrasos, saidas, afastamentos e faltas dos mesmos;

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

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

Assina ou visa documentos emitidos ou preparados pela se¢io e setores subeordinados, encaminhando-
os & apresentacfo do superior imediato;

Auxilia no planejamento e efetua o acompanhamento da gestio orgamentdria da geréncia;
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Cumpre e faz cumprir a legislagéo trabalhista e norma administrativa em vigor;
Acompanha a execucfio dos contratos, visando garantir a qualidade, quantidade e demais clausulas
aveng¢adas, bem como a liberagdio do pagamento e a exclusdo da possibilidade de reclamagdes

trabalhistas;

Participa da claboragdo do plano anual das atividades relacionadas com o sistema de gestio da
qualidade;

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 possibilitar a evolugdo e
reconhecimento funcional dos mesmos;

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

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

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

ESPECIFICACOES:
Escolaridade: Superior Completo, compativel com as atribui¢des da area.
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COORDENADOR OPERACIONAL
DESCRICAO SUMARIA:
Coordena e orienta os servigos técnicos nas diversas unidades da DAE.
EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

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

Orienta tecnicamente os encarregados das dreas;

Coordena e supervisiona os servicos de reparagdes e ligagdes;

Realiza a programacio, previsiio de material ¢ a de mio de obra para a consecugiio dos servigos;
Requisita material e ferramenta necessérios para a execucfo dos servigos;

Executa a programagfo de maquinas e equipamentos para a realizagdo dos servigos;

Efetua o controle de processos de ligagiio e obras de reparagéo;

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

Realiza contatos com empreiteiras;

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

Elabora cadastro de remanegjamento de redes e envia a se¢@o responsavel para desenho;
Elabora relatérios mensais dos servicos de reparagiio e ligacfio;

Realiza 0 acompanhamento do funcionamento, manutengdo ¢ limpeza das casas de bombas, estagbes
elevatorias de dgua, estacGes elevatdrias de esgotos e estagdes de tratamento de esgotos;

Opera aparelhos para detectar problemas existentes nas redes;
Executa outra tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

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

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

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Prepara e distribui café, chd, suco ¢ 4dgua aos servidores ¢ visitantes, transportando-os em xicaras,
copos efou garrafas, em bandejas, para atender as rotinas de servigo;

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

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

Efetua os servicos de limpeza das mdquinas de café e a reposigdo dos insumos necessdrios para o
funcionamento;

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

ESPECIFICACOES:
Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto, minimo 42 série completa, correspondente ao 52 ano
atual,
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DESENHISTA COPISTA
DESCRICAO SUMARIA:
Executa desenhos e croquis em geral.
EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

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

Executa servigos de organizagdo e manutengfo de arquivos e da mapoteca, para fins de documentagio
e pronta recuperagio das informagdes existentes;

Executa cadastros de rede de dgua e esgoto, a fim de orientar as equipes de manuten¢do quanto a
posigio das redes instaladas no municipie;

Realiza amplia¢do ou reducfio de desenhos a fim de atender necessidade do solicitante;
Realiza a plotagem de desenhos para alimentagiio de diretrizes e orientagio;

Executa graficos gerais para atender as diversas areas da DAE;

Executa outras atividades correlatas determinadas pelo superior imediato.
ESPECIFICACOES:

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

DESCRICAO 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 ATRIBUICOES:
Distribui, orienta e coordena as tarefas individuais ou em grupos, dando instrugdes e assegurando o
processo de execug#o dentro de prazos e normas estabelecidas;

Requisita os materiais, ferramentas, equipamentos ¢ mais elementos de trabalho em estoque,
encaminhando os pedidos & Secfio correspondente, para assegurar 0s recursos necessarios a execucio

dos servigos;

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

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

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

Efetua pequenas sinalizages de trinsito, nos casos especificos, utilizando-se de cones, cavaletes e
placas para garantir a seguranga dos velculos e empregados envolvidos na obra;

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

Efetua sondagem nas redes de 4dgua, operando equipamentos, com o objetivo de detectar vazamentos
néo visiveis, propiciando assim, a manutengfio da rede ¢ o restabelecimento eficiente do fornecimento
de 4gua e a consequente redugéio da perda;

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

Comunica ao chefe imediato, em formuldrio préprio, atrasos, saidas, afastamentos e faltas dos
empregados subordinados.

Executa e orienta a realizagfio dos trabalhos mais complexos, ligados 4 sua unidade administrativa;
Executa outras atividades correlatas determinadas pelo superior imediato,
ESPECIFICACOES:

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.
Requisito adicional: Carteira de Habilitagfo profissional para motorista
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ENGENHEIRO CIVIL
DESCRICAO SUMARIA:

Compreende as tarefas que se destinam & elaboragfio de célculos, projetos, supervisdo técnica e
planejamento de obras e servigos da empresa, bem como de pesquisa e elaboragio de métodos de
trabalho e técnicas operacionais de servicos e obras.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Elabora projeto de construgfo civil, reservatdrios e de redes de dgua, de esgotos e obras
complementares, preparando plantas, especificando tecnicamente materiais, equipamentos e mio de
obra necessdrios e efetuando cdlculos aproximados dos custos, para aprovaciio, Exerce a supervisio
técnica destas obras;

Procede avaliagfo geral das condigBes requeridas para a obra, estudando o projeto, examinando as
caracteristicas do terreno disponivel, para determinar o local apropriado para a construgio;

Supervisiona e fiscaliza obras e servigos de terraplenagem, projetos de locagio e obras de dgua e
esgoto em via plblica, observando o cumprimento das especificagfes técnicas exigidas para assegurar
os padrdes de qualidade e seguranga;

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

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

Inspeciona pogos, fossas, rios, drenos, dguas estagnadas em geral, examinando a existéncia de focos
de contaminagfo, 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 manutengdo da rede e o restabelecimento eficiente do fornecimento
de agua € a consequente redugdo da perda;

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

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

Analisa e emite pareceres técnicos sobre projetos e licitagSes, relativos as especificagBes e
qualificagSes dos materiais e equipamentos referentes a area de atuaggo;

Emite diretrizes em processos relativos & sua area de atuagfio, sob supervisio de seu superior
imediato;
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Elabora.relatérios, registrando os projetos executados, as vistorias realizadas e as alteragdes ocorridas
em relagdo aos projetos aprovados;

Emite laudos e relatérios de vistorias de obras, servigos ¢ atividades;
Participa de comissdes ou equipe multidisciplinar, de acordo com a necessidade da empresa;

Ministra treinamento, visando a capacitagio técnica do pessoal envolvido com construgdio e
manutengio de redes de dgua, de esgotos e de construgdo civil;

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

Executa. outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas 4 sua especialidade,
bem como as tarefas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES:

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

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

DESCRICAO SUMARIA:

Realiza tarefas de cadastramento e fiscalizagio de obras, de servicos e de imédveis 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 4gua,
visando o controle dos efluentes langados nas redes de esgotos.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Efetua a vistoria nos imdveis, verificando se as instalagdes hidriulicas e¢/ou sanitarias estfio de acordo
com as normas técnicas exigidas, nos mananciais e nas instalagdes em geral,

Executa a autuagio dos consumidores com instalagdes hidraulicas de 4gua tratada, sanitdrias de
esgotos ou de dguas pluviais que estejam em desacordo com as especificagdes técnicas exigidas, em
obediéncia a legislagfo pertinente;

Notifica e orienta os usudrios nos casos de violagiio de lacres, irregularidades em cavaletes e
encanamentos e numerag¢des das edificagbes (habite-se), dirigindo-se até o local e conversando com o
proprietario, a fim de regularizar a sitnagdo do imdvel;

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

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

Efetua o lacre em hidrémetros e o corte do fornecimento de dgua, devido a falta de pagamento,
visando garantir a arrecadagfo pelos servigos prestados;

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

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

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 dgua e a consequente redugio da perda;

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

Fiscaliza ligagBes com dgua cortada, dirigindo-se ao local indicado, de acordo com determinagéo do
superior imediato;
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Conduz veiculo para transportar-se até o local de trabalho ou quando necessdrio para a execugéio dos
servigos;

Executa outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas 4 sua especialidade,
bem como as tarefas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES:

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

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

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Efetua a leitura dos hidrémetros instalados no municipio, percorrendo os logradouros publicos de
acordo com a rota preestabelecida, conferinde o mimero do aparelho, endereco e identificago do
consumidor, registrando os dados no coletor ou em impresso proprio, para posterior emissdo de contas
das tarifas e servigos;

Efetuva 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 necessdrias;

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

Entrega as contas emitidas, avisos de cobranga, boletins com informagdes especificas da empresa,
efetuados pelo prépric DAE, e correspondéncia em geral, na execucio dos servigos inerentes 3 drea
de atuacgfio e para conhecimento dos consumidores;

Executa o servigo externo, quande necessdrio, utilizando como meio de locomogdo, motocicleta
pertencente a empresa, tendo a responsabilidade de pilota-la.

Auxilia nos servigos internos relativos a sua unidade administrativa, nos servigos referentes a
separacfo e manuseio de contas de 4gua;

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

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

Executa servigos de instalagdo ¢ manutengfio 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 medigéo e controle,
baseando-se em desenho e instrugdes recebidas, para manter o bom funcionamento das maquinas e
equipamentos.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Localiza defeitos em mdaquinas, motores, equipamentos mecénicos ou hidrdulicos, examinando o
funcionamento ou diretamente a pega defeituosa, para providenciar sua recuperagio;

Desmonta total ou parcialmente mdquinas, motores ¢ equipamentos hidraulicos orientando-se pelas
suas especificagdes, utilizando ferramentas apropriadas, para consertar ou substituir pegas ou partes

defeituosas;

Faz a montagem do conjunto reparado, ajustando as pegas, empregando instrumentos especificos, para
devolver 2 maquina as condi¢fes de funcionamento;

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

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

Opera equipamentos de solda a oxigas ou elétrico, quando necessdrio;
Executa servigos de tratamento térmico das pegas de miquinas;

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

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

Executa outras tarefas de mesma ratureza ou nivel de complexidade, associadas 4 sua especialidade
determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES:

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

Requisito Adicional: Aptiddo fisica.
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MECANICO DE VEICULOS
DESCRICAO SUMARIA:
Executa servigos de consertos de automotores em geral, efetuando a reparagdo, manutenglo e
conservagdo, visando assegurar as condigdes de funcionamento dos veiculos, mdaquinas e
equiparnentos.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

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

Monta, desmonta e repara veiculos, méquinas, 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 ¢ lubrificagfo de pegas e equipamentos, providenciando os acessorios
necessarios para a execugiio dos servigos;

Realiza manuten¢do preventiva de vefculos, maquinas e equipamentos, utilizando ferramentas e
instrumentos apropriados;

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

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

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

Presta socorro em veiculos que quebram em servigos externos da empresa;
Encaminha e testa veiculos reparados em oficinas externas;
Orienta os motoristas sobre a4 importancia da manutengéo operacional;

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

ESPECIFICACOES:

Escolaridade: Ensine Fundamental Completo ¢ formac#o téenica especifica.
Experiéncia: Comprovada de 02 (dois) anos.

Requisito adicional: Aptiddo fisica
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MOTORISTA

DESCRICAO SUMARIA:

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

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES

Inspeciona o veiculo antes da saida verificando o estado dos pneus, o nivel do combustivel, a dgua e
6leo do cérter, testando freios, parte elétrica ¢ outros mecanismos, para certificar-se de suas condigdes
de funcionamento;

Verifica os itinerdrios, o niimero de viagens e outras instru¢des de transito e a sinalizagdo, visando o
cumprimento das normas estabelecidas;

Dirige corretamente caminhdes, utilitdrios e/ou automoveis de passeio pertencentes a frota do DAE,
obedecendo o Cddigo Nacional de Transito, recolhendo e transportando pessoas, cargas, materiais e
equipamentos em locais e horas determinadas, conduzindo-os em seguranga conforme itinerdrios
estabelecidos;

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

Zela pela manutencgio do veiculo, deixando-o em condigdes adequadas para uso;

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

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

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

Comunica ao superior imediato anormalidades no funcionamento do veiculo;
Opera o rddio transmissor do veiculo sempre que necessério ao andamento do servigo;

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

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

Conduz veiculo utilizado para os servigos do plantio noturno, transportando pessoas, realizando entre
outras, pequenas sinalizagdes de transito, manobrando registro e retirando e entregando refeigdes para
os servidores, para atender necessidade operacional da empresa;

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES:

Escolaridade: Ensino fundamental incompleto, minimo 4* série completa, correspondente ao 5° ano
atual,

Requisito adicional: Carteira nacional de habilitagdo categoria C, D ou E.
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MOTORISTA DE VEICULO DE CARGA DOTADO DE EQUIPAMENTO ESPECIAL
DESCRICAO SUMARIA:

Compreende as tarefas que destinam-se a conduzir e conservar veiculos automotores e veiculos
dotados de equipamentos especiais, da frota da empresa, de acordo com as normas de trinsito 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 dgua e
lubrificantes, testando freios, parte elétrica e outros mecanismos, para certificar-se de suas condi¢Bes
de funcionamento;

Verifica os itinerdrios, ¢ nimero de viagens e outras instrugdes de trinsito e a sinalizagfo, visando o
cumprimento das normas estabelecidas;

Dirige corretamente caminhdes dotados de equipamentos especiais pertencentes a frota do DAE,
obedecendo o Cddigo de Trénsito Brasileiro, transportando pessoas, cargas, materiais e equipamentos,
conduzindo-os em seguranga conforme itinerarios estabelecidos;

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

veiculos;

Zela pela manutengdo do veiculo e equipamento especial deixando-o em condicdes adequadas para
uso;

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

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

Efetua pequenas sinalizagBes de trdnsito nos casos especificos, utilizando-se de cones, placas e
cavaletes, para garantir a seguranga do veiculo e principalmente dos empregados envolvidos nos
Servigos;

Comunica ao superior imediato anormalidades no funcionamento do velculo;

Opera o rddio transmissor do veiculo sempre que necessdrio ao andamento do servigo;

Mantém o veiculo limpo externamente e internamente ¢ em condigdes de uso, levando-o a
manutengdc sempre que necessirio, observando a escala periédica de manutengiio e lubrificagio do

veiculo;

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

Opera os equipamentos do veiculo para a perfeita execucfo das tarefas para que for designado;
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Mantém-se inteirado das especificagdes € métodos de operagiio dos equipamentos instalados no
veiculo de modo a executar tarefas sem danificé-los;

Conhece perfeitamente o *“Manual de Operagéio e Conservagio™ do veiculo ¢ dos equipamentos nele
instalados;

Conduz, quando necessdrio, veiculos de passeio para transportar pessoas, utilitdrios ou caminhdes
pertencentes a frota da DAE, obedecendo o cddigo de transito brasileiro;

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES:

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

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

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

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Realiza servigos de carregamento, descarregamento, armazenagem e entrega de materiais, produtos,
equipamentos e mercadorias, valendo-se de esfor¢o fisico ou acondicionando-os em prateleiras ou
patio dos almoxarifados, assegurando a sua estocagem ou contribuindo para a execuciio 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 cultive e o
reflorestamento da drea;

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

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

Realiza as atividades de entrega de dgua, coleta de esgoto e desobstrugdo de redes, valendo-se de
esforgo 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 esforco fisico e
equipamentos, a fim de efetuar a manutengdo e limpeza do local;

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

Executa servigos de limpeza e desinfecgio das caixas d'dgua e tanque de dosagem, garantindo as
condigbes ideais de tratamento, estocagem ¢ 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 estagdes elevatérias de esgotos ou estagSes de
tratamentos de esgotos, utilizando-se materiais apropriados, transferindo os residuos para locais
definidos pela chefia imediata;

Auxilia nos servigos de corte de ligagfio de 4gua e de escoramentos de valas;
Efetua a lavagem dos tanques de captagio dos efluentes, nas estagSes elevatérias, de tratamento de
€sgotos ou na estagdo de tratamento de 4gua, jogando dgua ou outros tipos de produtos, utilizando-se

de materiais apropriados, nas paredes internas e base (chdo) dos tanques de captagio de efluentes;

Augxilia na retirada de areia ¢ lodo, via caminhdo limpa-fossa, dos tanques de acumulagéio das estagBes
elevatdrias ou de tratamentos de esgotos;
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Auxilia na montagem ¢ desmontagem na instalacfo de hidrbmetros nas bancadas de aferigio;
Auxilia nos servigos de reparo do cavalete e substituicio de hidrometros;

Auxilia nos servigos de conservagfio e manutengdo de veiculos, a fim de garantir o bom
funcionamento dos mesmos;

Auxilia nos servigos de carpintaria, confeccionando e montando placas de sinalizagdo de transito;
Auxilia nos outros servigos de méo de obra qualificada;

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES:

Escolaridade: Alfabetizado

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

Executa servigos nas obras de ampliagfo e manutengio de construgiio civil e de redes de dgua e
esgoto, sob orientaglio e supervisio do encarregado operacional, bem como, opera equipamentos de ar
comprimido, martelete, compactador de solo, cortadeira elétrica e toda e qualquer ferramenta
necessdria ao desempenho do servigo. Executa tarefas referentes & instalagio de tubulagdo, visando a
constru¢do e a manuten¢do de redes de dgua e de esgoto, de 60 a 500 mm e de 150 a 400 mm,
respectivamente, bem como a instalagfio e a retirada de medidores de vaz#o ¢ de escoramento de
valas, dependendo da drea de atuagfo.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Monta, instala, repara e conserva sistemas de tubulagbes de material cerimico, 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 dgua ou de esgotos, de 60 a 500 mm e de 150 a 400 mm, respectivamente;

Realiza o assentamento de tubos de concreto, cerfmico, PVC ¢ FOFQO ou outros materiais,
transportando-os efou segurando-os para garantir a correta instalagio;

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

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

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

Executa todo o trabalho de conservagfio, manutengfio, construgdo e ampliagdo das redes de dgua e
esgoto no municipio;

Executa servigos de construgdo e reparos nos pogos de visita de esgotos, caixas de registro de dgua, de
acordo com as especificacfes técnicas definidas no projeto;

Executa servigos de escoamente de dgua, por meio de bombas de succfo, para proporcionar condigdes
ideais no local da execugdo dos servigos;

Instala, retira e reinstala hidrometros, véalvulas de redugio de pressdo, novos ou aferidos nas
categorias residencial, comercial e industrial, utilizando-se de ferramentas especificas, a fim de
possibilitar a medic8o da 4gua utilizada nos iméveis;

Repara vazamentos em cavaletes residenciais, comerciais e industriais, utilizando-se de ferramentas
especificas, substituindo pec¢as, valvulas, etc., a fim de eliminar a perda de 4gua e sclucionar o
problema. Quando necessdrio repara, também, o vazamento que estiver localizado entre o cavalete e a
tomada de dgua na rede;
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Monta ¢ repara cavaletes, utilizando-se de ferramentas apropriadas, para possibilitar o ajuste do
medidor;

Instala e retira equipamentos de corte de dgua, de monitoramento e controle junto a cavaletes, redes e
adutoras, para verificar ¢ real consumo de dgua ou a existéncia de vazamentos;

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

Executa os servigos de escoramento de valas, cravande manual ou mecanicamente estacas que
receberéio chapus, longarinas, escoras ou estroncas, a fim de impedir o fechamento da vala ¢ permitir a
execugdo dos servigos no seu interior;

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

Executa sinalizages para interdi¢Ges parciais ou totais de vias piblicas, seguindo orientagio do
superior, a fim de garantir condigdes seguras para a realiza¢do de obras ou servigos;

Abre valas, a fim de serem efetuados os servigos de assentamento das tubulagtes de PVC, ferro
fundido, cerdmico, cimento ou outros materiais, para manutengdo ou ampliagfio das redes de dgua e
€sgotos;

Executa servigos na preparagdo dos logradouros piblicos para execugdo de servigos de pavimentagio,
compactando o solo, esparramando terra, pedra, paralelepipedo, cascalho, para manter a conservagio
dos trechos que foram abertos para a manutengdo ou ampliagio das redes ou ligagdes de agua. e
esgoto;

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

Verifica as condi¢des gerais do equiparmento a ser utilizado, quanto ao abastecimento, nivel de éleo e
temperatura, mantendo a conservagio e limpeza do equipamento utilizado.

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato,

ESPECIFICACOES:

Escolaridade: Ensino fundamental incompleto, minimo 42 série completa.
Requisito adicional: Aptiddo fisica.
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OFICIAL DE SERVICOS ESPECIALIZADOS
DESCRICAO SUMARIA:

Executa tarefas referentes 4 instalagfio de tubulagdo, visando a construgdo e a manutengio de redes de
dgua e de esgotos, de 60 mm a 1200 mm e 150 a 2000 mm, respectivamente, bem como a aferi¢do ¢
reparacdo de medidores de vazéo e de construgdo civil, dependendo da drea de atuagfo.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Monta, instala, repara e conserva sistemas de tubulacdes de material cer@mico, de concreto, de ferro,
de PVC ou outro similar, rosqueando, chumbando ou furando os mesmos ¢ assentando-os em valas ou
grampeando-os em paredes, utilizando-se de instrumentos apropriados, para construir as ligagdes ¢ as
redes de dgua 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, especificagdes e outras
informagBes, para programar o roteiro de redes de dgua e de esgotos ou de construgio civil;

Executa servicos de construcfio e reparos nos pogos de visita, bueiros, fossas de esgotos, pisos de
cimento, ancoragem, caixas de registro de 4dgua, etc, de acordo com as especificagbes técnicas
definidas no projeto;

Executa servigos de escoamento de dgua, por meio de bombas de sucg#o, para proporcionar condigdes
ideais no local da execugiio dos servigos;

Efetua fundagio de alicerce, supervisionando abertura e demarcagio de valetas, por meio de
instalagdo de estacas e alinhamento, observando niveis estabelecidos, promovendo aterros
necessdrios;

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, tubulagdes e conexdes de diversos materiais superpondo-as em fileiras ou
seguindo os desenhos, para levantar paredes, vigas, pilares, degraus de escadas e outras partes da
construgéo;

Executa servigos de acabamento em geral, tais como reboco, pintura, colocagio de telhas,
revestimento de pavimentos ou paredes com ladrithos e azulejos, instalagio de rodapés, verificando

material, ferramentas e equipamentos necessdrios, para a execugio dos trabalhos;

Executa quando necessdrio, reparos em tubulagdes ou conexdes de ago, com equipamente de solda
elétrica;

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

Executa servigos de elétrica, hidrdulica e sanitarios, bem como pequenas armag¢des de ferragens, para.
garantir a completa construgdo da obra;
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Examina, faz afericlio e manutencdo de hidrémetros, seguindo as normas do IPEM, INMETRO,
ABNT e demais normas relativas as atividades desenvolvidas na Segfio de Hidrometria, vigentes no
pafs;

Efetua servigos internos tais como: preenchimento de fichas e cartelas; controle de fichas de 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 drea;

Abre valas, quando necessario, a fim de serem efetuados os servigos de assentamento das tubulag@es
de PVC, ferro fundido, cerimico, cimento ou outros materiais, para manutencio ou ampliagiio das
redes de 4gua e esgotos;

Executa servigos na preparagéo dos logradouros piblicos para execugdio de servigos de pavimentago,
compactando o solo, esparramando terra, pedra, paralelepipedo, cascalho, para manter a conservagio
dos trechos que foram abertos para a manuteng¢io ou ampliago das redes de dgua e esgoto;

Verifica as condigdes gerais do equipamento a ser utilizado, quanto ao abastecimento, nivel de 6leo e
temperatura, mantendo a conservagfo e limpeza do equipamento utilizado;

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

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato,
ESPECIFICACOES:

Escolaridade: Ensino fundamental completo.
Requisitos Adicionais; Aptiddo fisica

Camara Municipal de Jundiai —ﬁ‘
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OPERADOR DE BOMBAS

DESCRICAO SUMARIA:

Executa servigos que consistem na operagio de uma estagio de bombeamento de dgua, acionando
seus equipamentos ¢ controlando seu funcionamento, para. recalcar a dgua aos locais de tratamento,
armazenamento e distribuicdo.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Liga e desliga bombas por meio de chave geral ou outro sistema, abrinde e fechando registros ou
valvulas de manobras hidraulicas, controlando o bombeamento de 4gua;

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 instalagdes de bombeamentos, lendo e interpretando as marcagSes dos
indicadores e observando o desempenho de seus componentes, para verificar as condigdes de pressdo,

nivel e volume da agua e descobrir eventuais falhas no equipamento;

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

Registra os dados observados, anotando-0s em impressos préprios ou livros os valores, a utilizagio
dos equipamentos e outras ocorréncias, para permitir o controle das operages;

Controla e anota em fichas préprias dados de nivel de represas, e precipitagdes atmosféricas, para o
controle do andamento do servico ou suporte para cutras dreas;

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

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

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

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

Observa e cumpre escalas de servigos, comunicando 4 chefia, com antecedéncia, quando se fizer
necessarias substituigdes;

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES:
Escolaridade: Ensino fundamental incompleto, minimo 42 série completa, correspondente ao 53¢ ano
atual.
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OPERADOR DE ETA
DESCRICAO SUMARIA:
Opera as instalagBes da estagio de tratamente de dgua, monitorando por meio de analises fisico-
quimicas a qualidade da &gua, acionande comandos elétricos de fluxo de Agua, misturando-lhe
substancias quimicas, filtrando-a, para purificéd-la ¢ tornd-la adequada e potavel.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Opera as instalagBes da estagfo de tratamento de dgua, usando produtos quimicos, monitorando por
meio de anélises fisico-quimicas para tornd-la potavel;

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

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

Coleta e efetua andlises fisico-quimicas das amostras de 4gua em diversos pontos do processo (bruta,
floculada, decantada e tratada);

Controla o acionamento das vélvulas, comportas e agitadores responsdveis pela entrada e saida da
dgua no sistema;

Inspeciona, controia, 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 eletrfnico, para evitar o entupimento dos filtros.

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

Comunica a necessidade de reposigiio e/ou manutengdo de todo e qualquer material e equipamento
utilizado em todas as fases do tratamento existente na estagéo;

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

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

Camara Municipal de Jundiai ZQL

o ————— T



Camara Municipal de Jundiai

Estado de Sao Paulo

(Compilagdo da Lei n* 7.827/2012 — pdg. 108)

OPERADOR DE MAQUINAS

*

DESCRICAO SUMARIA:

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

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

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

Opera maquinas montadas sobre rodas, providas de pad mecénica ou cagamba, para escavar e mover
terra, pedra, areia, cascalho e materiais andlogos;

Opera maquinas de abrir canais de drenagem, valas para execugfio das redes de 4gua e esgoto e
outros;

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

Executa servigos de terraplenagem, tais como: remogfo, distribuiciio e nivelamento de superticies,
cortes de barrancos, acabamento e outros;

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

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

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

Dirige corretamente a maquina obedecendo o Cddigo Nacional de Trénsito, até o local da obra;
Comunica o superior imediato anormalidades no funcionamento da maquina;

Toma conhecimento do manual de manutengio e operagdo, especialmente dos itens relacionados a
lubrificacdo e servigos preventivos;

Executa outras atividades correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES:

Escolaridade: Ensino fundamental incompleto, minimo 4?2 série completa, correspondente ao 5% ano
atual.

Experiéncia: Comprovada de 02 (dois) anos.

Requisito Adicional: Carteira nacional de habilitagio para motorista categorias C, Dou E
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OPERADOR DE MARTELETE
DESCRICAO SUMARIA:
Opera os equipamentos de ar comprimido, martelete e cortador asfiltico.
EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

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

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

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

Comunica ao superior imediato anormalidades no funcionamento do equipamento;

Mantém-se inteirado das especificagBes e métodos de operaciio dos equipamentos, de mode a
executar as tarefas com seguranca e sem danos ao equipamento; conhecendo perfeitamente o manual
de operacio e conservagio do equipamento;

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

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES:

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

atual.
Exigéncia adicional: aptidio fisica.
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OPERADOR DE REPRODUCOES GRAFICAS
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 ATRIBUICOES:

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

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

Efetua a limpeza periédica da miquina, escovando as pegas, lubrificando-a e abastecendo-a com

elementos quimicos adequados, de acordo com a orientagdo da assisténeia técnica da macquina, para
manté-la em perfeitas condigdes de funcionamento;

Controla os servigos de reprodugfio de cépias, conferindo os pedidos de tiragem e as quantidades
solicitadas, para entregé-las 4 unidade requisitante, apés a conclusio dos mesmos;

Anota, diariamente, a quantidade de reprodugdio de copias solicitadas por segfio, registrando em
impresso proprio e/ou planilha eletrénica, a fim de controlar o uso e emitir relatério;

Executa pequenos trabathos de encadernagéo de documentos, manuais e apostilas, quando necessdrio;
Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
ESPECIFICACOES:

Escolaridade: Ensino fundamental incompleto: minimo 42 série, correspondente ao 5° ano atual.
Progressdo / Promogéo.
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OPERADOR DE SISTEMAS

DESCRICAO SUMARIA

Monitora e controla a operagfio das casas de bombas, reservatdrios e outros equipamentos através de
sistemas de automatizagio via microcomputador, seguindo procedimentos elaborados e
determinac@es dos superiores, visando garantir o correto funcionamento do sistema

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES

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

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

Efetua corregdes das medigtes eventualmente discrepantes;
Intervém no sistema, quando necessdrio ou quando solicitado a proceder alteragGes na rotina;

Comunica o engenheiro responsavel pela secfo, o responséavel pelo plantdo, e o responsavel pela ETA,
quando houver discrepéncias incomuns;

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

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

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

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

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

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Controla a movimentagde 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 vefculos, efetnando registros pertinentes, a fim
de garantir a seguranga do local e dos servidores;

Orienta ou presta informagdes ao publico, atendendo pessoalmente ou por telefone, transferindo
ligacBes ou anotando recados;

Recepciona o visitante e verifica se a pessoa procurada estd no prédio, utilizando-se de telefone,
interfone e outros meios, para encaminhar, apds autorizacfo, o visitante & se¢@io desejada;

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

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

Auxilia nos servigos de vigiléncia, quando necessdrio;
Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato,

ESPECIFICACOES:

Escolaridade: Ensino fundamental completo.

Requisito adicional: Carteira nacional de habilitagdo profissional para motorista.
Progressdo / Promogdo.




fls

Camara Municipal de Jundiai
Estado de Sao Paulo

{Compilagdo da Lei n* 7.827/2012 — pdg. 113)

RADIOTELEFONISTA
DESCRICAQC SUMARIA:

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

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Opera 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, reclamagdo/solicitagdo de usudrios, anotando-as em impresso proprio e
transmitindo, via radio ou telefone, aos setores competentes, visando o atendimento da
reclamagio/solicitagfo;

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

Realiza servigos de digitago e elaboragio de relatorios, a fim de registrar os servigos executados;

Atende, por ridio ou telefone, informagSes de outros setores da empresa, referente i 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 distribuigo de dgua;

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

Opera mesa telefonica, sempre que necessario;

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

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES:

Escolaridade; Ensino fundamental completo.
Experiéncia: Comprovada de ¢1 (um) ano.

Requisitos Adicionais: Conhecimentos em Informética
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TECNICO EM AGRIVIENSURA
DESCRICAO SUMARIA:

Executa tarefas de cardter técnico relativa a levantamentos topogrificos, efetuando medigdes com o
auxilio de instrumentos de agrimensura e registrando dados para fornecer informagdes de interesse
sobre terrenos e locais de construgéo ou de exploragfio.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Analisa plantas, mapas, titulos de propriedades, registros e especificagles, estudando e calculando as
medicdes 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 construcgio de obras;

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

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

Executa todos os tipos de célculos planimétricos e altimétricos necessdrios;

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

Supervisiona seus auxiliares nos levantamentos topograficos, determinando o balizamento, a
colocagéio de estacas, marcos ¢ indicando referéncias de nivel, e demais elementos para elaboragiio 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 execugdo dos
servicos;

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

ESPECIFICACOES:

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

Experiéncia: Comprovada de um ano

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

Planeja e executa 0s servicos inerentes a contabilidade, realizando as tarefas pertinentes tais como:
conferir e escriturar de acordo com principios ¢ normas contdbeis, dentro dos prazos estabelecidos.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

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

Executa 0 acompanhamento dos saldos de contas bancérias, por meio de registros de depdsitos,
cheques emitidos e outros langamentos, para a elaboragéo de relat6rios diarios possibilitando informar
a posi¢do financeira;

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

organizagio;

Controla os trabalhos de andlises e conciliagio de contas, conferindo os saldos localizando e
retificando possiveis erros, para assegurar a corregio das operagfies contabeis;

Efetua analiticamente os atos ou fatos administrativos, referentes a sitvagdo contabil e/ou fiscal;
Executa a classificagfio da receita e despesa, de acordo com sua natureza;

Analisa as informagdes contdbeis e prepara relatérios com informagdes e interpretagdes de resultados;
Elabora demonstrativos de apurag@io dos impostos previstos pela legislacio;

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES:

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

de Contabilidade — CRC.
Experiéncia: Comprovada de um ano.




Estado de Sao Paulo

(Compilagdo da Lei n* 7.827/2012 - - pdg. 116)

TECNICO EM EDIFICACOES
DESCRICAO SUMARIA:

Compreende as tarefas de carater técnico relativa 4 execucfio de projetos de edificagSes e outras obras
de engenharia civil, orientando-se por plantas, esquemas e especificagdes técnicas, para supervisionar
a construgdo, reparo ¢ conservagfo das referidas obras,

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Realiza estudos ne local de obras, procedende as medicOes e efetuando cdlculos para auxiliar na
preparacdo de plantas e especificagBes relativas a construgfo, reparagiio e conservacdo, de edificios e
outras obras de engenharia civil;

Executa esbogos ¢ desenhos técnicos em auto cad, estruturais, seguindo plantas, esquemas,
especificacGes técnicas e utilizando instrumentos de desenho, para orientar os trabalhos de
construgio, manutengdo e reparo;

Prepara estimativas detalhadas sobre quantidade e custos de materiais ¢ mio de obra para fornecer os
dados necessdrios 4 elaboracio da proposta de execucfio de obras, em conformidade com o gerente;

Realiza a preparagfio de programas de trabalho e fiscalizagfo de obras, acompanhando e controlando
os respectivos cronogramas, para assegurar o cumprimento das condiges estabelecidas ou localizar
falhas de execugio;

Identifica e resolve problemas, aplicando os seus conhecimentos tedricos ¢ praticos, na construgfo de
obras e nas instalagBes hidrdulicas, sanitirias e elétricas, para assegurar o desenvolvimento normal
dos trabalhos;

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

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

ESPECIFICACOES:

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

Experiéncia: Comprovada de um ano.

Requisito Adicional: Carteira nacional de habilitag8o profissional para motorista.

Camara Municipal de Jundiai ﬂ’



Estado de Sao Paulo

(Compilagdo da Lei n® 7.827/2012 - pdg. 117)

TECNICO EM ELETROMECANICA

DESCRICAO SUMARIA:

Executa tarefas de instalaco e manutengfo preventiva e corretiva de equipamentos elétricos,
mecdnicos e hidrdulicos, realizando ajustes, regulagens, lubrifica¢des e configuragdes, utilizando-se
de ferramentas adequadas, maquinas e instrumentos de medicio e controle, visando assegurar o bom
funcionamento do sistema.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Realiza trabalhos em instalagSes elétricas, seguindo as determinacdes da NR-10, procedimentos e
orientagles de Seguranga;

Executa trabalhos de inspegfo, instalagfio, montagem e desmontagem de equipamentos elétricos,
mecdnicos e hidraulicos;

Efetua manutengdes preventivas e corretivas, emitindo relatérios técnicos das possiveis causas de
defeitos elétricos e mecénicos, propondo agdes técnicas para prevengdo das falhas;

Elabora e interpreta projetos e descritivos elétricos, mecdnicos e hidraulicos, limitados a4 sua
competéncia;

Auxilia na manutengio dos sistemas, para manter o bom funcionamento das mdquinas e
equipamentos;

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

Realiza atividades de energizagio ¢ desenergizagfo de circuitos e equipamentos elétricos, seguindo os
procedimentos estabelecidos pela NR-10, liberando ou restringindo o acesso a pontos das instalagdes
elétricas a outros funciondrios nio especializados;

Executa trabalhos de inspegfio visual de equipamentos e manobras de chaves e disjuntores de Alta
Tensdo;

Executa trabalhos de inspegéo, limpeza e manutengéo preventiva e corretiva em equipamentos de Alta
Tensdo desenergizados;

Opera mdquinas, equipamentos e sistemas, durante realizacfio de testes funcionais ou para
normalizagio de funcionamento apés atendimentos de manutengo;

Conduz veiculo, quando necessdrio, para realizar servigos nas diversas unidades da empresa,
Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
ESPECIFICACOES:

Escolaridade: Ensino Médic Completo, habilitagiio especifica.

Experiéncia: Comprovada de um ano.
Requisito Adicional: Carteira nacional de habilitagdo profissional para motorista.

Bt
Camara Municipal de Jundiai :_i'@—
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(Compilagdo da Lei n* 7.827/2012 ~ pdg. 118)

TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO
DESCRICAO SUMARIA:

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

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

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

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

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

Elabora relatérios com base nas inspegdes realizadas, comunicando os seus resultados, propondo
aquisicfio, reparagdo e remanejamento de equipamentos, visando verificar a total observincia dos
padriies estabelecidos em normas técnicas de seguranga do trabalho;

Elabora relatérios e formulérios exigidos por diversos drgdos referentes a Seguranga e Medicina do
Trabalho;

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

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

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

Realiza a publicagio de matérias sobre seguranca no trabalho, preparando instrugdes e orientando a
confeccdio de cartazes e avisos sobre prevengio de acidentes;

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

Realiza a entrega e o controle do EPI (equipamento de protegfio individual) aos empregados, anotando
em ficha individual o tipo, a quantidade, e a data, a fim de garantir a realiza¢fio do trabalho dentro de
condi¢des de seguranga, bem como cumprir a legislagéo.

Orienta o empregado no uso correto € na higienizagdo do EPI (equipamento de prote¢do individual),
para que a eficiéncia e a durabilidade do mesmo seja preservada;

Conduz veiculo para transportar-se até o local de trabalho ou quando necessdrio para a execugfio dos
servigos;
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(Compilagdo da Lei n® 7.827/2012 — pdg. 119)

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

ESPECIFICACOES:

Escolaridade: Ensino Médio Completo, habilitaglio técnica em seguranga do trabalho ¢ competente
registro profissional.

Experiéncia: Comprovada de dois anos.

Requisito Adicional: Carteira nacional de habilitagfo profissional para motorista.
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CONSULTORIA JURIDICA
DESPACHO N° 387

PROJETO DE LEI N° 12,094 PROCESSO N° 75.964

De autoria do PREFE!ITO MUNICIPAL (PEDRO
BIGARDI), o presente projeto de lel altera a Lei 7.827/2012, que reformulou o Plano de
Cargos, Salarios e Vencimentos da Prefeitura, para redefinir a descricio dos cargos
ptblicos que especifica, integrantes do Quadro Especial.

Uma analise preliminar da presente
proposta revela que a mesma ndo vem instruida com as manifestages dos érgéos da
Administragcac de que trata o art. 25 da Lei 8.686, de 12 de julho de 2016, que dispde
sobre as diretrizes para elaboragdo da Lei Orgamentaria de 2017, e da outras
providéncias.

Diz o referido dispositivo:

“Art. 25 - Os projetos de lei sobre transformag¢do de cargos, bem como os
relacionados a aumento de gastos com pessoal e encargos sociais, no dambito do
Poder Executivo, deverdo ser acompanhados de manifestacées da Secretaria
Municipal de Gestdo de Pessoas e da Secretaria Municipal de Financas, em suas
respectivas areas de competéncia®”.

Também se faz necessaria a analise do
Instituto de Previdéncia do Municipio de Jundiai - IPREJUN, acerca do impacto das que
as despesas ira gerar, para melhor esclarecimento da Edilidade.

Face o exposto, sugerimos a Presidéncia da
Casa, em acolhendo o presente despacho, que oficie o Executivo para que encaminhe,
para completa instrugao dos autos, a documentagdo/manifestagéo dos referidos orgéos,
aventando para que a falta dos mesmos podem ensejar a possibilidade de
enquadramento do projeto nos termos do art. 163, inc. III', do Regimento Interno da
Céamara.

Sem embargo de outras dglibéracées, uma

o processo a Diretoria Financeira da Casa para providenciar prévia analise técnica,

vez que venha a ser juntado ao feito a resposta do Executivo, se o cago, e%'xcaminhe-se
!

1 A, 163. A Mesa recusara qualquer proposigéo:

Il — a gque falte qualquer documento, cu em que a este faltem os elementos completos, esgecialmente nome &
assinatura do responsavel legal, no caso de planta, memorial, laudo ou outro documento téchich.
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circunstanciada e planejada, dentro do &mbito de sua competéncia, relativamente a
adequacao da propositura a Lei de Responsabilidade Fjgcal, a fim de bem orientar a
tramitacao do projeto, e apds o estudo do drgao técnicof retprne os autos a este 6rgéo
técnico para analise e parecer.

Jundigi, 16 de agosto de 2016.

Aonaldo Jalles 17

Ronaldo Salles Vieira Fabio Nadal Pedro
Consultor Juridico Consultor Juridico

Elvis Brassaroto Aleixo
Estagiario de Direito
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Of. PR/DL 477/2016 Jundial, em 17 de agosto de 2016

Ex®2 Sr.

PEDRO BIGARDI
DD. Prefeito Municipal
JUNDIA} - SP

Ref.: Solicita informagdes para instrugdo do Projeto de Lei n.° 12.094/2016, de autoria
do Prefeito Municipal, que aitera a Lei 7.827/2012, que reformulou o Plano de Cargos,
Saldrios e Vencimentos da Prefeitura, para redefinir a descricdo dos cargos publicos que
especifica, integrantes do Quadro Especial.

Sirvo-me do presente para solicitar a V. Ex? a gentileza de
providenciar as informagdes discriminadas pela Consuitoria Juridica desta Casa em seu
Despacho de n2 387 (cOpia anexa), reputadas como imprescindiveis para a adequada
instrugdo do projeto de lei em referéncia.

Sem mais para o momento, no aguardo de vossa resposta, reitero

a expressido de elevada estima e consideragao.

&2

Eng. MARCELO GASTALDO
Presidente

Recebido em @_QXL‘-_@

a‘?\smnaﬂu:a%ﬁ@iL
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® PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

OF. SMRI/GS n°® 090/2016
Processo n°31.961-2/2015

Jundiai, 28 de novembro ge2016:
. Junte-se
A Diretoria Juridica, 4

Excelentissimo Senhor Presidente:

Vimos, pelo presente, em aten¢do a solicitagio
contida no Oficio PR/DL n°® 477/2016, prestar as informages pertinentes enviadas pela
Secretaria Municipal de Gestdo de Pessoas, Secretaria Municipal de Finangas e pelo Instituto de

Previdéncia do Municipio, a fim de dar prosseguimento ao Projeto de Lei n°® 12.094/2016, o

uridade, reiteranyos nossos protestos de

qual ndo possui impacto orgamentario financeiro.

Na o

elevada estima e distinta considerac¢fo.

Secretario Municipal de Relagdes Jastitucionais

Ao
Exmo. Sr.
Vereador MARCELO ROBERTO GASTALDO
Presidente da Camara Municipal de Jundiai
NESTA

sce. 1

Avenida da Liberdade s/n.° - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone (11) 4589-8421/4589-8435 - FAX (11) 4589-8421




k - t /
N i Prefeitura
s de Jundiaf
“ . de Pessoas s g .
fis 1Y
Processo n° 31.961-2/2C15. A,

SMGP/DTA.
DCS, 20 de setembro de 2016.

Em atengao ao processo em epigrafe, temos a informar:

A presente solicitagéo de publicagao das novas descrigdes dos cargos do
Quadro Especial, as quais referem-se aoc Anexo XX| da Lei Municipal n°
7.827/2012, sdo necessarias visando a adequagdo das mesmas com as

e

necessidades atuais do servigo ptblico, aperfeicoando os sistemas de trabalho.
Outrossim; informamos que a propositura nao tem impacto financeiro-
orgamentario, uma vez que nao se esta criando novos cargos ou modificando
grau inicial, somente alterando as atribuic@es.
Enfretanto,conforme solicitagao de fls. 283, encaminhe-se a SMF/DPEO
e ao IPREJUN, para manifestagéo acerca do impacto financeiro-orgamentario,

apas retorne a SMRI.

@) Rosemzry Ap. Ghiraldi Simiohato
ite Técnico de Gestdo
Chefe da Divis@o de Cargos e Salarios

’

7; “‘;vu/ji_b'r, ’

ari Marinho
retdria de festdo de Pessons

/Préfeftum do Municipio de Jundiai
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Proc. 13.806-1/2015-1

SMF/DPEQ
Em 06.10.2015

Sra. Diretora

O presente protocolado trata da verificagdo da regularidade orcamentiria e impacto

2D

or¢amentério-financeiro para Projeto de Lei, visando promover alteragdes nas descrigdes dos cargos do
quadro especial da DAE.

Antecedendo nossa analise conclusiva, sugerimos o encaminhamento ao IPREJUM — Instituto
de Previdéncia do Municipic de Jundiai, para manifestacio quanto a existéncia de impacto
previdencidrio na propositura, conforme solicitado as fls.283/284, para posterior consolidacio por este

departamento do impacto municipal.

Fabio Rosasco
Chefe da Divisio de Integragic
dos Planos Orgamentarios

De acordo. Prosseguir, remetendo ao IPREJUN para manifestagdio, retornando a SMF/DPEO

) )9

para conclusao,

(’__..-,_.‘.-A._ .
Maria Luisa Denadai

Diretora do Depto. de Planejamento e Execu¢do Orgamentaria

Av. da Liberdade, sfo® - 3° andar Ala Sul - Jardim Botanico
Jundiaf - SP - Brasil - CEP 13214-900
Telelone: (1114559-8G75 | RETS
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Proc. 31.961-2/2015-1

SMF/DPEO/DIPO
Em 03.10.2016

Sra. Diretora,

O presente protocolado trata da verificagio da regularidade orgamentaria e andlise de

Q impacto or¢amentdrio-financeiro para Projeto de Lei, visando promover alteragbes nas descricdes dos
cargos do quadro especial da DAE.

Inexistindo impacto or¢amentdrio-financeiro atestade pela SMGP/DTA (fls,291) e pelo

IPREJUN (fl5.293), segue anexo demonstrativo de impacto municipal, apontande como nulo o resulta

para a propositura.

35

Fabio Rosasco
Chefe da Divisdo de Integragiic
dos Planos Orgamentarios
De acordo. Prosseguir, remetendo 3 SMF/GS para conhecimento e eventual manifestagio,
3 apds & SMRI/DAP para providéncias.

A— {.,... [ L—.L.J ’
Maria Luisa Denadai

Diretora do Depto. de Planejamento e Execugdo Orgamentdria

Av. da Liberdade, s/n® « 3* andar Ala Sul - Jardim Botanico
Jundiai - §P - Brasil - CEP 13214-800
Telefone: {11145859-8675 / RGTE
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. PREFEITURA DO MUNIGIPIO DE JUNDIAI b
N ESTIMATIVA DO IMPACTO CRGAMENTARIQ-FINANCEIRO
VALORES CORRENTES
Ad 9' lnc. X, alinea a) das instrugdas n 02/2008 (TC-A-dD 728.'026:‘07} - Area Municipal - do TCE-SP R§ 1.00
i B I "o Reglado . I o Previsss |l
. oLt AT i
v RECEW’S F'syc“‘f? ,' : ‘, K ,‘_,2015 P 1 e ‘:ﬁm "
) s N ) e S KA . B S ot
RECEITAS FISCAIS CORRENTES (1) 1.453.303.865 1 550.460.039 1.901.925.709 2 020.631 250 2.142 005.977
RECEITA TRIBUTARIA 466 638,136 512 883 281 655 240 000 694,860 400 736.340 024
PTU 98.897.858 111.229.413 145 432.000 154,157,920 163.407.395
1SS 213,450 263 229,619,714 272,178,000 238 506.560 305 816,954
{TBI 54 703,385 53.328.474 53.400.000 56 604,000 €0.000 243
Qutras Receutas Tributinas 99,786 630 118.705.680 184,332.000 195,391,920 207,115,435
RECEITA DE CONTRIBLIGAD 44 255,848 51,476,046 86.768.000 91.995.280 97,514,997
Receila Previdencidna - 42,922,698 61.638 000 65.336.280 69.256.457
Outras Connbuigdes - B.553.348 25,150.000 26 659.000 24§ 256,540
RECEITA PATRIMONIAL 45,859 846 16.298 802 18,126 000 23.500.378 25 365 253
Recerta Painmonial 762,455 776,730 906,000 660,360 1017962
Aplicagdes Financeyras (i) 45,067 392 15 522,072 17.220.000 16 253.200 19,348 392
RECEITA DE SERVIGOS 26 225,937 26.510.431 43,585.000 46.200.100 48,972,106
RECEITAS INTRA ORGAMENTARIAS (iX) 108,321 009 69 282.269 140,254,000 148,659 240 157,589.394
Receitas de Conlnbuigdes - Intra-or¢amentanos 101 264 856 63.282.259 134 267,000 142.323,020 150,862,401
Servigos Administrativos 6956 453 5 867.000 6 346.220 6 726,993
TRANSFERENCIAS CORRENTES 800.199.814 860.797,937 991,942.000 1,051.458.520 1,114.548.031
FFM 42.021 253 43.,836.412 £0,140 000 53.148 400 56,337,304
ICMS 432 876.421 479,935.638 597 787.600 633 654,856 671,674,147
Qutras Transferéncias Comentes 325,302,140 337.025 8% 344 914,400 364.655.264 386.534.580
DEMALS RECEITAS CORRENTES 70,124,186 82.093 542 195. 147,709 112,516,572 119,267.566
RECEITAS FISCAIS CORRENTES (L) = (I-4) 1 408,236 473 1.534,937,967 1 884.708,709 2.002.378.050 2.122.857.585
RECEITAS DE CAPITAL (IV} 9.419.881 7.681.443 168 296.700 B3.737.737 62 833.184
Operagdes de Crédito (V) 171.301 1.246 434 115,562,700 27,107,280 23,794 382
Amortizazdio de Empréshmos (V1) 2,760,019 3274741 3 670,000 5.582.836 5,849 907
Allenagzo de Ativos {VIl) 2,123.26% 12.742 28.000 26680 31.461
Transferéncias de Capital 7.085.,566 2.363 227 20.505 000 25,620.680 27.305,453
Qutras Receitas de Capital 39.72% 784,318 16,331 000 5.363.420 5 716,064
RECEITAS FISCAIS DE CAPITAL (VE)=(IV-V-VI-Vil) 4 365 284 3 147.548 31,017.841 33 057 434
P e s EL Y NN NV A
ﬁggﬁ ?&ﬁﬁﬁ?&?«f I%E@;;ﬁmxﬂ (520822788 | 28208538 | 2399.304413

lizacte - ? o Pfem&o RN F‘revisin o
3B : B o
: A m“f,w-" L i . e ST 2“9‘" .1
DESPESAS CORRENTES (XI) 1438 055.913 1.566,400.666 1.925.,482.300 2049 791.601 2477645537
Pessoal @ Encargas Seoials 725.122 847 774 093.519 1.069 074.000 1.133.218.440 1,195 678.673
Juros e Encargos da Divida (Xif) 28,244,442 28.680,432 214.628.000 23,358 240 25 226 899
Qutras Despesas Comentes 684.120.524 TE3621.318 £34.780.200 93 214.521 955.739.995
DESPESAS FISCAIS CORRENTES {Xiiy=(XI-X[}) 1.400.851.471 1 537.720 224 1.802.854 300 2.026.433.361 2.152.418.638
DESPESAS DE CAPITAL (XIV} £4.105 809 58.504.748 212,719,400 76 263,772 76,411,872
Investimentos 49 551,853 42,467,774 194 015,400 55 266,862 52,169,169
Inversoes Financeras - - - - .
Concess&o da Empréstimos - - - - -
Aquisigie da Titulo de Capdal jé Integralizado - - - - -
Demais Invarsdes Financeiras - - - . -
Amorlizagao da Divida (XV} 14,553,856 16,038 974 18.704 000 20,996.910 23942.703
DESPESAS FISCAIS DE CAPITAL (XVI={XIV-XV) 49 551.953 42,467,774 194.015.400 55 266 882 52,169.169
RESERVA DE CONTINGENCIA {XVII) - - 3.000 000 4,000.000 4 000,000
RESERVA DO RPPS (XVIil) - - 41 987 000 45,345 960 4B 973 637
DESPESAS NAGFNM&CE!RASOQ o T T aen J
PESPESAS FISTAIS g[aa11ms o g 2.12}'043.333 s 22535614443
PO VLRI KV - 2075 PR AL A |

Yalores envolvidos na estimativa de impacto

VALOR RESULTANTE DA ESTIMATIVA DE iMPACTO

Resultada do impacto {valores infenores cu iguais a zero impheam em ausénoa ’
de impacte ou impacto I1H|D] FIIIOREIIIDPIFIIIPEPY

| do Pri

Damonsirativo elaborade exclusivamente para o

visa premover altéragdes nas descrigdes da cargos do quadro espacial da DAE.

L_-n.\\—LA_._'

Maria Luisa Denadal

Duetora Deplo.de Plane] Exec, Orgamenténo

o Administrative n® 31,961-2/2016-1, visando autorizagda legislativa para Projeto do Lei que

03/10/2016
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B nstituto de Previdéncia b Prefeitura #
oy G0 Municipio de Jundiai de Jundiai —= Zzn

PRESIDENCIA, EM 28.09.2016 _‘,_QQ__

REF.: Processo n® 31.961-2/2015
INT.: Instituto de Previdéncia de Jundiai/SP

ASS.: Revisao das descrigoes dos cargos do quadro especial do

DAE

1. Trata o presente de Revisdo das descricdes dos cargos do quadro
especial do DAE.

2. O processo foi tramitado até este Instituto para ciéncia e verificagéo do
impacto financeiro das alteragdes pretendidas.

3. Cumpre-nos informar que como a alteragcao pretendida ndo alterara os
vencimentos e vantagens do Servidores, ndo havera impacto
financeiro/orgamentario para o iPREJUN

4, Encaminhe-se a SMF para prosseguimento.

DIRETOR PRESIDENTE - Substituto

Av, da Liberdade, s/n® -~ 6° andar - Ala Norte — Jardim Botdnico
Jundial - Sdo Paulo — CEP 13.214-900 Pdg. 1/
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DIRETQRIA FINANCEIRA
PARECER N° 0063/2016

De autoria do Prefeito Municipal, vem a esta
Diretoria, para analise e pareqer o Prgjeto de Lei n. 12.094, que altera a
Lei n. 7.827/2012, que refgrmmou o Plano de Cargos, S@larms e
Vencimentos da Prefeitura, para redefinir a descricdo dos cargos
pubiicos que especifica, integrantes do Quadro Especial. '

O presente projeto de lei vem acompanhado do
Anexo | que traz as atribuicdes dos cargos elencados no artigq 1° da
propositura.

De acordo com o Despacho n. 387, da nobre
Consultoria  Juridica, temos que foi solicitado ao Executivo as
informagbes necessérias para melhor analise do presente, as quais
foram atendidas através dos documentos de fls. 93/99, os guais
passamos a analisar.

As fls. 97 temos que o impacto com a presente
acao sera nulo posto que o projeto apenas busca adequar as atribuigoes
dos cargos mencionados ndo gerando portanto aumento de despesa. As
fis. 98, temos que o percentual com gastos de pessoal sera da ordem de
46,2% para o presente exercicio, o que atende aos ditames do artigo 5°,
inciso | da Lei de Responsabilidade Fiscal.

Temos, ainda, as fls. 99, que as alteracdes
propostas néo trardo impacto orgamentério iunto ao IPREJUN, posto que
as modificagbes buscam apenas adequar as atribuicdes dos cargos

(30

elencados.
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Céamara Municipal de Jundiai
Sdo Paulo

Com relagdo ao déficit do resultado primario
previsto para o presente exercicio, 0 mesmo é ocasionado pela previsao
de crescimento dos investimentos, tendo em vista a possibilidade de
novas obras, bem como o cendrio econdémice nacional que aponta para
a possibilidade de queda nas receitas devido ao quadro recessivo em
que se encontra a economia nacional.

Isto posto, © projeto encontra-se apto a
tramitacdo nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal.

S.m.e.

Ju diE\f, 05 de dezembro de 20186.

JAIR BOCANELLA

iretor Financeiro

&&Q\OA

ANDREA A A SALLES VIEIRA
Assessor de Servigos Técnicos:
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OF. GP.L. n® 025/2017

Jundiai, 17 de janeiro de 2017.

Junte-se, providencie-se e de-se ciencia

qu‘;).(l..:
PRESIDENTE

(1 01/2017

Tem o presente a finalidade de solicitar a Vossa

ac Plenario,
Excelentissimo Senhor Presidente:

Exceléncia a retirada dos Projetos de Leis, abaixo relacionados, bem como da Proposta de
P

Emenda 4 Lei Orgénica do Municipio, que se encontram em trimite nesta Casa:

PROJETO DE LEI N° 12.146 | Cria o Programa Especial de Incentivo ao Sistema de
Inovagfio de Jundiali, de que trata a Lei 8.113/13,
PROJETO DE LEI N° 12.145 | Autoriza a Fundagiio Municipal de Ac¢fo Social-FUMAS a
conceder “Auxilio-Moradia” as familias em situacio
habitacional de emergéneia e aos jovens em situagiio de
desacothimento institucional; € revoga a Lei 8.122/13.
PROJETO DE LEI N° 12.144 | Altera as Leis 4.492/94, que instituiu o Consello Municipal
de Habitagdo, para modificar sua composic¢fio; ¢ 7.016/08,
que instituiu a Politica Municipal de Habitagfo, para prever
o Programa de Locagiio Social e modificar a renda familiar;
e dar outras providéncias, i
PROJETO DE LEI N° 12.124 | Disciplina o Conselho Municipal de Educagfo; ¢ revoga a
correlata Lei 5.088/97, que o criou, e a Lei 6.794/07, que
alterou a sua composicio.
PROJETO DE LEIN° 12,121 | Altera a Lei 8.622/10, para adequar o grau inicial dos cargos
e empregos de Agente de Servigos Operacionais — Categoria
11,
PROJETO DE LEI N° 12.120 | Institui o DIPLOMA DO MERITO AMIGO DA GUARDA
MUNICIPAL. ]
PROJETO DE LEIN° 12.118 | Altera a Lei 7.827/12, que reformulou o Plano de Cargos,
Salarios e Vencimentos dos Servidores da Prefeitura, para
reformular a descricio do cargo de Agentes de Servigos
Operacionais.
PROJETO DE LEI'N® 12,102 | Redenomina para "Centro Municipal de Formagfio
Permanente Professor Paulo Freire" o Centro Municipal de
L Capacitagio Permanente do Pessoal do Magistério.
PROJETO DE LEI N° 12.101 | Institui o Controle Interno da Fundagfio Municipal de Agdo
Social - FUMAS. 3
PROJETO DE LEI N° 12,100 | Autoriza remanejamento de recursos orgamentarios para o
Instituto de Previdéncia do Municipio de Jundiai - IPREJUN
| (R$ 3.500.000,00).

Avenida da Liberdade s/n.’ - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone {11) 45898-8421/4589-8435 - FAX (11) 4589-8421
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PROJETO DE LEI N° 12.097 | Autoriza concessiio administrativa de uso de area situada no
Centr¢ de Gerenciamento de Residuos Sélidos-GERESOL,
no Distrito Industrial, ao [nstituto Antropolis para o
Desenvolvimento (CREED-Centro para Pesquisa, Educaciio
e Demonstraciio em Gerenciamento de Residuos).
PROJETO DE LEIN° 12.096 | Autoriza o Instituto de Previdéncia do Municipio de Jundiai-
IPREJUN a aderir ao PRI - "Principios para Investimento
Responsavel”.
PROJETO DE LEIN°® 12.095 | Alterd a Lei 8.521/2015, que regula a realizagiio de feiras e
eventps comerciais temporarios, para ampliar prazo de
antecgdéncia do requerimento e dar outras providéncias
carreliitas, -
PROJETO DE LEI N° 12.094 Alter?ll a Lei 7.827/2012, que reformulou o Plano de Cargos,
Salarjps e Vencimentos da Prefeitura, para redefinir a
descritfio dos cargos publicos que especilica, integrantes do
N Quadip Especial.
PROJETO DE LE1 N° 12.058 Retil‘mfa a Lei 8.666/2016, que reajustou os vencimentos,
salarips, fun¢des de confianga, gratificagdes, proventos de
aposentadoria,  pensio e  auxilio-alimentagio  do
funcignalismo piblico, a partir de 1°. de maio de 2016, para
especjficar aplicagcio da norma em favor dos servidores do
Quadro Especial.
PROJETO DE LEI N° 12,057 | Reagifupa os cargos e empregos de Assistente de
Administragio e Agente Fazendario e os de Assistente
Técnico Tributirio e Assistente de Gestfio; ¢ da providéncia
correlata.
PROJETO DE LEIN® 12,055 | Revoga a Lei 4.950/97, que denominou "Professor JOSE
FLAYIO MARTINS BONILHA" a CMEF-Classe
| Munigipal de Ensino Fundamental Fazenda Santa Clara.
PROJETO DE LEI N°® 12.051 { Redegomina Fungfio de Confianga do quadro da Secretaria
Munigipal de Finangas para Chefe da Divisdo de
Gerengiamento do Valor Adicionado e ISSQN.
PROJETO DE LEIN° 12.046 | Revoga a Lei 3.838/91, que denominou "Praga IRIO
BORJONOVI" drea publica situada na Rua Roque
Domilpgos Molinari, no Jardim Molinari.
PROJETO DE LEI N° 12.039 | Regula a permisséio de uso de dreas pablicas a particuiares, a
L __ __litlojgratuito ou oneroso, 1nos casos que especifica
PROJETO DE LEI N° 11.977 | Regula queimadas para os fins que especifica; crin Comissiio
Téeniga Permanente correlata; e revoga as leis 7.474/10 e
7.71441 1, correlatas, e dispositivo da Lei 3.705/91, que prevé
o multa por uso de fogo para limpeza de terreno.
PROJETO DE LEIN° 11.954 | Cria o PROGRAMA DE ESTIMULO A CU LTURA,
PROJETO DE LEI N° 11.795 | Alteraja Lei 3.705/91, para modificar disposi¢es ¢ multas
relatiyas a muros, calgadas e limpeza de terrenos.
PROJETO DE LEI N° 11.729 | Revoga, da Lei 4.385/94, que regula coméreio e servigos
ambulantes, dispositivo que exige prova de pagamento de
contripuicfio assistencial confederativa para o licenciamento
na atiwidade.

2 PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP
e (OF. GP.L. n° 025/2017 ~ fls. 2)

L .

i
Avenida da Liberdade s/n.” - Pago Municipal “Nova Jundial” - Fone (11) 4589-8421/4589-8435
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{OF. GP.L. n*025/2017 - i1s. 3)

¥ PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

a Lei 5.308/99, que previu sucessiio do Departamento
suas e Espotos-DAE pela empresa correlata, para
rir & Secretaria Municipal de Recursos Humanos caso
graciio dos servidores que especifica.

a Lei 3.566/90, que consolida as Leis sobre
randa, para prever multa por descumprimento de
itivo; e revoga dispositivos correiatos.

PROJETO DE LEIN° 11.644 | Altera
de Aq
transfc
de inty

PROJETO DE LEIN®° 11.617 | Altera
propag
dispos

PROPOSTA DE EMENDA | Altera

A LEI ORGANICAN° 119 | Facult

a denominagiio da Taxa de Turismo para Contribuicdo
ativa de Turismo.

serdio objeto de andlise por parte dos a:lj

N

elevada estima e distinta consideragdo.

Ao

Exmo. Sr.
Vereador GUSTAVO MARTINELLI
Presidente da Camara Municipal de Jun

NESTA

s retiradas prendem-se ao [ato de que as propostas

ais gestores desta-Municipalidade.

a oportunidade, reiteramos nossos protestos de

ngiosamente,

R M(() MACHADO

refeito Municipal

diai

sce.l

Avenida da Liberdade sin.® - Pago M

unicipal “Nova Jundiai'" - Fone (11) 4589-8421/4589-8435
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Of. PR/DL 4/2017
Jundiai, em 20 de janeiro de 2017

Exmo. Sr.
LUIZ FERNANDO MACHADOQO

DD, Prefeito Municipal
JUNDIAI

Em atengiio ao seu Oficio GP.L. n° 025/2017, comunicamos a
V.Exa. que os PROJETOS DE LEI e PROPOSTA. DE EMENDA A LEI ORGANICA,

constantes da lista anexa, foram RETIRADOS, conforme sua solicitagio,

Sem mais, apresento-lhe meus respeitos,

<7 L
GUSTAVO MARTINELLI

Presidente

RECEBI
ASS:@}{,M%P@;W&/

Jinilloan /] S
Em_ 29 (Ol 4

Nome:

Irc




PROJETO DE LEI N°. 12.094
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