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

Prefeitura, para redefinir as descrigdes dos cargos piblicos do Quadro Especial que
especifica.
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OF. GP.L.n® 11372017
Processo n° 31.961-2/2015

Jundiai, 06 de junho de 2017.

Excelentissimo Senhor Presidente:

Permitimo-nos encaminhar a esclarecida apreciacdo
dessa Colenda Casa de Leis, a presente Projeto de Lei que tem por objetivo promover a
adequaciio das descricdes dos cargos do Quadro Especial que constituem o Anexo IV da Lei

n°® 7.827, de 27 de margo de 2012, as necessidades atuais do servigo publico.

Na\ oportunidade, reiteramos nossos protestos de

elevada estima e distinta considergtio.

Prefeito Municipal

Ao

Exmo. Sr.

Vereador GUSTAVO MARTINELLI
Presidente da Cdmara Municipal de Jundiaf
Nesta

sce. 1

Avenida da Liberdade s/n.® - Pago Municipal *Nova Jundiai” - Fone (11) 4589-8400
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Art. 1° As descriges dos cargos do Quadro Especial de Analista de Laboratorio,

Assistente de Administragdo, Assistente de Gestfio, Auxiliar de Servigos Internos, Auxiliar de

Tratamento, Chefe de Divisdo, Encarregado Operacional, Fiscal de Obras e Instalagdes,
Leiturista/Notificador, Mecénico de Manutengio, Mecnico de Veiculos, Motorista, Motorista

de Veiculo de Carga Dotado de Equipamento Especial, Oficial de Servigos Especializados,

o Oficial de Servigos Gerais, Oficial de Servigos Hidraulicos, Operador de Bombas, Operador de
ETA, Operador de Maquinas, Operador de Martelete, Operador de Reproduges 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 margo de 2012, passam a

viger com a redagfio do Anexo I, que int; a presente Lei.

Art. 2° Esta Lei entrg em vigpr na data de sua publicagio.

LU RNANDO MACHADO
Prefeito Municipal

scc.]

Avenida da Liberdade s/n.° - Pago Municipal *Nova Jundiaf” - Fone (11) 4589-8400




B profer
oy refeitura
)%' de Jundiai fis. 05

ANEXO | _é_

ANALISTA DE LABORATORIO

DESCRIGAO SUMARIA:

Executar analises fisico-quimicas e microbioldgicas, visando o controle de qualidade do sistema

publico de abastecimento de agua e do sistema de tratamento de esgotos.

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

Executar coleta de dgua bruta, tratada e da rede de distribui¢do do sistema publico de
abastecimento;

Executar coletas e ensaios fisico-quimicos e microbiolégicos 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 microbiolégicos em amostras de agua bruta ou tratada
do sistema publico de abastecimento de agua e produtos quimicos utilizados nas Estagtes de
Tratamento de Agua — ETAs e Estagbes de Tratamento de Esgotos — ETEs:

Efetuar langamentos de resultados [aboratoriais, inerentes ao sistema da qualidade de agua e
esgoto, no sistema implantado pelo laboratéric ou pela empresa;

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

Realizar a limpeza, verificagao antes do uso e manutengéo dos equipamentos;

Realizar a lavagem, higienizagdo e esterilizacdo 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 |SO 17025 e outras correlatas;

Orgar e requisitar materiais e produtos de uso exclusivo do laboratéric e executar seu recebimento,
acondicionando-os em local adequado e controlando o estoque de produtos e materiais, conforme
metodologias especificas e aplicaveis a qualidade, sob orientagéo, supervisdo e conhecimento do
supericr imediato; ” :

Efetuar higienizagdo dos locais de trabalho, tanto na unidade fixa, quanio na unidade movel
{veiculo que transporta amostras), sendo responsavel pela ordem, manutengéo e limpeza;

Utilizar corretamente os equipamentos de protegéio individual (EPIs), 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 & sua
especialidade, bem como as tarefas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICAGOES:

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

Experiéncia: Comprovada de 01 (um) ano.

Progresséo/Promogao.
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ASSISTENTE DE ADMINISTRAGAO

DESCRIGAO SUMARIA;

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

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:
Digitar atos administrativos, relatérios, correspondéncias internas e externas e outros, utilizando-se
de impressos padronizados ou ndo, para dar cumprimento 3 rotina administrativa;

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

Prestar atendimento ao publico interno e externc, recebendo reclamacgfes, recebendo efou
fornecendo informagdes gerais atinentes a sua unidade, visando esclarecer e/ou encaminhar para
solucdo as sclicitagdes do mesmo;

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

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

Atender e efetuar ligagdes telefdnicas, anotando ou enviando recados e dados de rotinas ou
prestando informagdes relativas aos servigos executados;

Efetuar célculos de natureza simples, utilizando-se ou n&o de planilhas eletrénicas, para
atendimento das necessidades da unidade administrativa;

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

r

Auxiliar no controle dos processos e prazos, por meio de sistefrias informatizados ou nao:
Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
ESPECIFICAGOES:

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

DESCRICAO SUMARIA:

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

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

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

Executar o controle de emissio de pagamentos, examinando a exatiddo dos documentos,
conferindo, observando prazos, efetuando calculos e retencées de imposto conforme legislacao;

Efetuar controles de natureza complexa, envolvendo interpretagdo e comparagéo de dois ou mais
dados: conferéncia de célculos de compras e licitagdes, fiscais, comerciais, financeiro, materiais,
controle de folha de pagamento efou outros tipes similares, para cumprimento das necessidades
administrativas; '

Levantar informacSes para a elaboragdo de gréficos, relatorios, planilhas e outros expedientes
relacionados a sua unidade administrativa;

Prestar 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.

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

Controlar saldo de verba de sua unidade de trabalho, solicitando adiantamento guando necessario
e formalizando as devidas prestagdes de contas; .-

Assistir ao superior imediato para as realiza¢tes das tarefas o‘e‘apqio administrativo e técnico;
Orientar servidores que auxiliam na execugdo de atribuigdes tipicas da categoria;

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

Auxiliar no controle de processos e prazos, par meio de sistemas informatizados ou nao;

Participar de comissdes de sindicancia e de inquérito administrativo;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICAGCOES:

Escolaridade: Ensino médio completo. _ ‘
Requisitos Adicionais: Redagao propria, conhecimenios em Informatica, célculos e rotinas

administrativas.
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AUXILIAR DE SERVIGOS INTERNOS

DESCRIGCAO SUMARIA:

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

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

Executar servicos de zeladoria, das dependéncias internas e externas da DAE, promovendo a
limpeza e manutengao das instalagées, méveis e utensilios, a fim de manter a conservacao e
manutengdo dos mesmos;

Inspecionar as dependéncias da empresa, efetuando os trabalhos de fimpeza, remogio ou
incineragao 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 local de trabaiho;

Efetuar a remogéo do pé dos méveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos, espanando-os,
l[avando-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 prédios;

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

Cuidar das plantas ornamentais das dependéncias da DAE, regando-as e removendeo as folhas
danificadas, para manté-las em bom estado de conservacao; - -

Auxiliar nos servigos de copa/cozinha, assim como as auxiliares’ de limpeza, quando necessario; .
Abastecer [agdes de 4gua 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.
Progressdo/Promagdo.
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AUXILIAR DE TRATAMENTO

DESCRIGAO SUMARIA:

Auxiliar o Operador de ETA nas coletas para andlises de amostras e nas operagoes do Sistema da
Estagao de Tratamento de Agua.

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

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

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

Abastecer os tanques 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 froca dos cilindros de cloro, quando necessario:

Comunicar o operador de ETA qualquer alteragdo 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.

ESPECIFICACOES:
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo
Progress&o/Promocao.
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DESCRIGCAO SUMARIA:

Dirigir todas as atividades da geréncia, compreendendo as tarefas de supervisido e de iniciativa
para a tomada de decisdo, exigindo conhecimentos de fodas as etapas do processo de execucio
dos servigos da unidade supervisionada, aliada a capacidade de gerenciamento das atividades e
dos recursos humanos. Orientar e supervisionar diretamente ¢ trabalho executado pelas unidades
subordinadas hierarquicamente.

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

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

Explicar, repassar informagdes e treinar cs subordinados na execucdo das tarefas;

Emitir diretrizes, pareceres e laudos, a fim de instruir processos e outros documentos inerentes a
sua area de atuagdo, visando possibilitar a agilizagao das informagdes, encaminhando-os para o
diretor da drea;

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

Responsabilizar-se pelas relages humanas na unidade, evitando conflitos e providenciando
condi¢des de trabalho entre os empregados iotados na geréncia, bem como nas segbes a ela
subordinadas;

Avaliar a eficiéncia dos subcrdinados com as chefias e encarregados, visando sua evolugio
funcional, bem como a determinagao de novos procedimentos;

Providenciar e requisitar material necesséario ao desempenho dos trabalhos da secio, preenchendo
formularios e enviando-os a unidade competente, para assegurar 0 bom andamento dos servicos;

Responder perante seus superiores, pela produtividade e qualidade dos servigos inerentes &
geréncia e se¢des a ela subordinadas;

Apresentar, periodicamente, 2o seu superior imediato, relatérios sobre os trabalhos desenvolvidos
pela sua unidade e pelas segdes subordinadas;

Zelar pefo cumprimento das normas adminisirativas, técnicas e de higiene e seguranca do trabalho;

Fiscalizar a freqli€ncia e a permanéncia dos empregados diretamente subordinados, no local de
servigo, comunicando em formulario préprio, os atrasos, saidas, afastamentos e faltas dos mesmos;

Autorizar, desde que necessario, o afastamento temporaric 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
* admiinistrativa;

Assinar e vistar documentos emitidcs ou preparados pela geréncia e segdes subordinados,
encaminhando-os & apresentagdo do superior imediato;

Auxiliar no planejamento e efetuar o acompanharento da gestao orgamentaria da geréncia;
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Cumprir e fazer cumprir a legislaco 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
reclamagGes trabalhistas;

Representar a empresa em 6rgéos trabalhistas e previdenciarios, comparecendo nas audiéncias,
na condicao de preposto, dande suporte aos advogados da empresa;

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

Realizar a avaliagio 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:

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

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

Participar de comissées de sindicancia e de inquérito administrativo;
Participar de equipe multidisciplinar, de acordo com a necessidade da empresa;

Orientar os empregados subordinados sobre 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;

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

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

[

ESPECIFICAGOES: _
Escolaridade: Superior Completo, compativel com as atribuigdes da area. *
Progressao/Promocao.
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DESCRIGAO SUMARIA:

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

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Distribuir, orientar e coordenar as tarefas individuais ou em grupos, dando instrucbes e
assegurando o processo de execugéo dentro de prazos e normas estabelecidas;

Requisitar os materiais, ferramentas, equipamentos e demais elementos de trabalho em estoque,
. encaminhando os pedidos a Secao correspondente, para assegurar 0s recursos necessarios a
\ execucdo dos servigos;

\ 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 incentive ao trabalho;

w Fiscalizar e exigir o uso dos equipamentos de protecao individual, por parte dos subordinados,
visando a protegéo da salde e integridade fisica dos empregados e cumprimento da legislacao:

Providenciar a limpeza, conserto, manutengido e substituicdo de ferramentas e principaimente 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
€ placas para garantir a seguranga dos veiculos e empregados envolvidos na obra;

Elaborar relatdrios periodicos, indicando os trabalhos executados ou em execucao, resultados de
inspecéo, ocorréncias e assuntos de interesse, para informar ¢s superiores ou para outros fins;

Efetuar sondagem nas redes de &4gua, operando equipamentos, com o objetivo de detectar
vazamentos nao visiveis, propiciandc assim, a manuten¢ao da rede e o restabelecimento eficiente
do fornecimento de agua e a consequente redugéo da perda;

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

,LO Comunicar ao chefe imediato, em formulario proprio, atrasos, saidas, afastamentos e faltas dos.
’ empregados subordinados; - ..

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

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

"’ Representar a empresa em 6rgdos trabalhistas e previdenciarios, se necessario, comparecendo em
. audiéncias, na condi¢édo de preposto, dando suporte aos advogados da empresa e sob orientacao
. 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 execucao
dos servigos;

Executar outras atividades correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES:
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.

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

Realizar tarefas de cadastramento e fiscalizagdo de obras, de servicos 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 langados nas redes de esgotos.

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

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

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

Notificar e orientar os usuarios nos casos de violagdo de lacres, irregularidades em cavaletes,
encanamentos e numeragdes das edificagbes (habite-se), dirigindo-se até o local e conversando
com o proprietaric, a fim de regularizar a situagéo do imével;

Notificar e aplicar multas referentes & servigos, obras, atividades, atrasos de pagamento,
desobediéncia de notificagdes e instalagdes irregulares, para atender legislagdo vigente e
determinagdo do superior imediato;

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

Efetuar o lacre em hidrometros e o corte do fornecimento de agua, devido a falta de pagamento,
visando garantir a arrecadagao 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 mdustrlals para atender
necessidades dos usuarios;

Efetuar fiscalizagao das obras de saneamento da DAE S/A, bem:como, acompanhar a execucéo de
loteamentos, empreendimentos residenciais, comerciais e mdustnals aprovados previamente pela -
DAE S/A, conforme orientacéo do seu superior imediato;

Efetuar sondagem nas redes de &gua, operando equipamentcs, com o objetivo de detectar
vazamentos no visiveis, propiciando assim, a manutengio da rede e o restabelecimento eficients
do fornecimento de agua e a consequente redugdo 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 determinagao
. do superior imediato;

 Realizar a andlise de processos relativos as dreas de mananciais para verificar se a construgdo ou

atividade a ser desenvolvida no local esta de acordo com a legisiagdo ambiental;

Acompanhar e fiscalizar a execugao de sistemas publicos & privados de esgotos sanitérios;
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Efetuar fiscalizagbes e vistorias na area de mananciais, verificando “in loco” se as construgdes e
servicos estao de acordo com o estabelecido nos processos administrativos;

Fiscalizar os procedimentos para instalagic da caixa padrac das ligagdes de &gua novas, assim
como as reformas das ligagbes de agua antigas;

Efetuar apoio as equipes de manutengdo de 4gua e esgoto dando suporte aos servigos mais
complexos da area;

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

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

ESPECIFICAGOES:

Escolaridade: Ensino Médio Completo, habilitacdo Técnica em Agrimensura ou EdificagBes ou
Saneamento e competente registro profissicnal.

Requisito adicional: Carteira nacionai de habilitagio para motorista e motociclista.
Progressédo/Promogao.
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DESCRIGAO SUMARIA:

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

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

Efetuar a leitura dos hidréometros instalados no municipio, percorrendo os logradouros publicos de
acordo com a rota preestabelecida, conferindo o numero do aparelho, enderec¢o ¢ identificagao do
consumidor, registrando os dados no coletor proprio, para postericr emissao 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 préprio para
envio a se¢do competente;

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

Executar o servi¢o externo, quando necessério, utilizando como meic de locomogéo, motocicleta
pertencente a empresa, tende a responsabilidade de pilota-la.

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

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

Requisito adicional: Carteira Nacional de Habilitag8o para motdciclista.
Progressao/Promogao.
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MECANICO DE MANUTENGAO { é;

DESCRIGAO SUMARIA:

Executar servigos de instalagdo e manutencao 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
medigéo e controle, baseando-se em desenhos e instrugdes recebidas, para manter o bom
funcionamento das maquinas e equipamentos.

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

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

Desmontar total ou parciaimente maquinas, motores e equipamentos hidraulicos orientando-se
pelas suas especificagbes, utilizando ferramentas apropriadas, para consertar ou substituir pecas
ou partes defeituosas.

&O Fazer a montagem do conjunto reparado, ajustando as pecas, empregando instrumentos
especificos, para devolver & méaquina as condiges de funcionamento;

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

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

Operar equipamentos de solda a oxigas ou elétrice, quando necessario;
Executar servigos de tratamento térmico das pecas de maquinas:

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

Canduzir veiculo para transportar-se até o local de trabalho ou qyando necesséario para a execucio

LO dos servicos;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES:

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

Requisito adicicnal: Aptidao fisica.

Progressao/Promogao.
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MECANICO DE VEICULOS
DESCRICAO SUMARIA:
Executar servicos de consertos de automotores em geral, sfetuando a reparag&o, manutencio e
conservagao, 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 eguipamentos em geral, utilizando
ferramentas e instrumentos apropriados para reparar o defeito ‘encontrado e assegurar o seu
funcionamento;

Orientar e acompanhar a limpeza e lubrificagdo de pecas e equipamentos, providenciando os
acessdrios necessarios para a execugéo dos servigos;

Realizar manutengéo preventiva de veiculos, maquinas e equipamentos, utilizando ferramentas e
instrumentos apropriados;

Manter limpo e arrumado o local de trabalho, a fim de manter condigdes de higiene e seguranga
para a realizagdo dos servigos; )

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

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

Prestar socorro em vefculos que quebram em servigos externos da empresa,

Encaminhar e testar veiculos reparados em oficinas externas; -

Orientar os motoristas sobre a importancia da manutengio eperacional;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de com‘ﬁilexidade, associadas a sua.

especialidade, bem como as tarefas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICAGOES:

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

Requisito adicional: Aptidao fisica.

Progressdo/Promogao.
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MOTORISTA S

DESCRIGCAQ SUMARIA:

Compreender 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
transito e as instrugdes internas da empresa no uso principalmente do transporte de material e de
pessoal, respectivamente, conforme o veiculo utilizado.

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES

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

Verificar os itinerdrios, o nimero de viagens e outras instrugdes de transito e a sinalizacio, visando
o cumprimento das normas estabelecidas;

Dirigir corretamente caminhdes, utilitarios e/ou automéveis de passeio pertencentes a frota da
DAE, obedecendo o Cadigo Nacional de Transito, recolhendo e transportando pessoas, cargas,
materiais e equipamentos em locais e horas determinadas, conduzindo-os em seguranga conforme
itinerarios estabelecidos;

Zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabiveis na preveng3o ou solugdo de
qualquer anomalia do veiculo, para garantir a seguranga dos passageiros, transeuntes e outros
veiculos;

Zelar pela manutencgao do veiculo, deixando-o em condi¢cdes adequadas para uso;

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

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

Efetuar peguenas sinalizagbes de transito nos casos especificos, utilizando-se de cones, placas e
cavaletes, para garantir a seguranga do veiculo e principalmente dos trabalhadores;

Comunicar ac superior anormalidades no funcionamento do velculo;”

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

Manter o veicule limpo externamente e internamente e em condigdes de uso, levando-o a
manutengio sempre que necessario, observando a escala periddica de manutencgéo e lubrificagdo

do veiculo;

Recolher o veiculo a garagem quando concluido o servico do dia, deixando-o estacmnado e
fechado corretamente, para possibilitar a manutengac e © abasteumento do mesmo;

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

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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ESPECIFICAGOES:

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

ano atual.

Requisito adicional: Carteira nacional de habilitagdo categoria, C. D ou E.
Progresséoc/Promogéo.
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- Recolher o veiculo a garagem quando concluido o servico do dia, deixando-o estacionado e
- -fechado corretamente, para possibilitar a manutengao e o abastecimento do mesmo:
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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 transito 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
dgua e lubrificantes, testando freios, parte elétrica e outros mecanismos, para certificar-se de suas
condi¢bes de funcionamento;

Verificar os itinerarios, o nimero de viagens e outras instrugées de transito e a sinalizagdo, visando
0 cumprimento das normas estabelecidas;

Dirigir corretamente caminhges 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 cenforme itinerarios estabelecidos;

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

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

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

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

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

Comunicar ao superior anormalidades no funcionamento do veiculo;

Operar o radio transmisscr do veiculo sempre que necessario ao andamento do servico;

Manter o veiculo limpo externamente e internamente e em .condicdes de uso, levando-o a
manutengdo sempre que necessdrio, observando a escala periddica de manutengéo e lubrificagao

do veiculo;

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

Manter-se inteirade das especificagBes e métodos de operagdo dos equipamentos instalados no
veiculo, de modo a executar tarefas sem danifica-los;
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Conhecer perfeitamente o “Manual de Operagdo e Conservagio” do veiculo e dos equipamentos
nele instalados;

.

Conduzir, quando necessario, veiculos de passeio para transportar pessoas, utilitarios e
caminhdes pertencentes & frota da DAE, obedecendo o cddigo de transito brasileiro;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICAGOES:

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

Requisito adicional: Carteira Nacional de Habilitagdo Categoria D ou E.
Progressao/Promogao.
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OFICIAL DE SERVICOS ESPECIALIZADOS
DESCRIGAO SUMARIA:

Executar tarefas referentes & instalago de tubulagio, visando a construgdo e a manutengdo de
redes de agua e de esgotos, de 60 mm a 1200 mm e 150 a 2000 mm, respectivamente, bem como
reparar e/ou trocar medidores de vazdo, 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-os
em valas ou grampeando-cs em paredes, utilizando-se de instrumentos apropriados, para construir
as ligacdes e as redes de agua ou de esgotos, de 60 mm a 1200 mm e 150 mm a 2000 mm,
respectivamente;

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

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

Executar servigos de escoamento de agua, por meio de bombas de sucgéo, para proporcionar
condicbes ideais no local da execugdo dos servigos;

Efetuar demarcacdo de valetas, por meio de instalagio de estacas e alinhamento, observando
niveis estabelecidos para instalar tubulagées 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, tubulactes e conexdes de diversos materiais superpondo-as em fileiras ou
seguindo os desenhos, para levantar pogos de visitas, muros de conteng&o e outros;

Executar quando necessario, reparos em tubulagbes ou conexdes de ago, com equipamento de
solda selétrica, cortadeira elétrica manual ou outro equipamento élétrico;

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

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

Executar servigos de hidraulica e sanitarios, bem como pequenas armagdes de ferragens, para
garantir a completa construgao de ancoragens de adutoras;

Efetuar servigos internos tais como: preenchimento de fichas e ordem de servigo, controlar fichas

. de servicos, fazer levantamento de materiais e dados cadastrais e entregar correspondéncias

correlatas ao servigo;

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

Executar servicos na preparagdo dos logradouros publicos para execucdo de servigos de
pavimentagédo, compactando o solo, esparramando terra, pedra, paralelepipedo, cascalho, para
manter a conservagao dos trechos que foram abertos para a manutengéo ou ampliago das redes
de dgua e esgoto utilizando compactador mecanico;

Executar servicos de armagio de ferragens;

Verificar as condigbes gerais do equipamento a ser utilizado, quanto ao abastecimento, nivel de

dleo e temperatura, zelando pela sua conservagdo, limpeza e guardando-o em local adeguado,
para assegurar as condigbes de uso dos mesmos;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICAGOES:

Escolaridade: Ensino fundamental completo.
Requisito Adicional: Aptidao fisica,
Progressao/Promogao.
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OFICIAL DE SERVIGOS GERAIS ~—@—-

DESCRIGAO SUMARIA:

Executar servigos gerais nas diversas unidades administrativas e operacionais da Empresa.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

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 contribuinde para a
execucao das tarefas;

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

Executar servigos de limpeza para a protegdo dos mananciais;

Executar servigos de limpeza em bombas, painéis e motores, a fim de garantir o bom
funcionamento dos mesmos, em locais apropriados, definide pela chefia imediata:

Efetuar a limpeza de chao, conservagio 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 escavagfio em solo para alcance de registros de descargas ou conexdes utilizadas em
manobras de redes, sob orientagéo da chefia imediata;

Efetuar mancbras em pontos de descargas das.redes de distribuicdo de agua, sob supervisdo da
chefia imediata;

Realizar as atividades de entrega de agua, coleta de esgoto e desobstrugdo de redes, valendo-se
de esforgo fisico, e/ou de equipamentos instalados nos caminhées especiais, visando contribuir
para a execucdo das tarefas; -

Executar abertura de tampdes de esgoto e caixas de concréfo, valendo-se de esforco fisico e
equipamentos, a fim de efetuar a manutengéo e limpeza do locai:

Zelar pela 'c'onservac;éo das ferramentas, materiais e equipamentos de trabalho, limpando e
recolhende no local adequado, para assegurar o uso dos mesmos;

Executar servigos de limpeza e desinfecgéo das caixas d'agua e tanque de dosagem, garantindo as
condicbes ideais de tratamento, estocagem e potabilidade, cbservando diretrizes estabelecidas
pela chefia imediata;

Executar servicos de limpeza e higienizagéo em reservatérios de pequenc, médio e grande porte,

.. em alturas e ambientes confinados e quando necessario, auxiliar empresa terceirizada na
. realizagéo deste servigo; .

" Executar servigos de lavagem e secagem de roupas (uniformes) utilizados no servigo pelos

servidores, passando-os e guardando nos locais apropriados;

21




Prefeitura
de Jundiai

Efetuar a limpeza dos gradeamentos existentes nas estagdes elevatorias de esgotos Ou-estagSes
de tratamentos de esgotos, utilizando-se materiais apropriados, transferindo os residuos para locais
definidos pela chefia imediata;

Efetuar a lavagem dos tanques de captagao dos efluentes, nas estagbes elevatorias, de tratamento
de esgotos ou na estagdc 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
captagao de efluentes;

Auxiliar na retirada de areia e lodo, via caminhao limpa-fossa, dos tanques de acumulagdo das
estacdes elevatdrias ou de tratamentos de esgotos;

Auxiliar na montagem e desmontagem da instalag&o de hidrémetros nas bancadas de aferigao;

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

Auxiliar nos servigos de corte e religagio de agua, reparo do cavalete e substituicdo de
hidrémetros;

Auxiliar nos servigos de conservacao e manutencio de veiculos, a fim de garantir © bom
funcionamento dos mesmos;

Auxiliar nos servigos de carpintaria, confeccionando e montando placas de sinalizagéo de transito;

Auxiliar no escoramento de valas, na montagem e desmontagem das sinalizacdes de transito esm
vias publicas ou dependéncias da empresa, seguindo crientagdo superior;

Augxiliar no sistema de sinalizagdo de transito, tipo “siga” “pare”, a fim de controlar fluxo de veiculos
em vias publicas, seguindc orientagdio superior:

Confeccionar cavaletes para sinalizagdo em vias publicas e tapumes, para uso em sinalizagbes de
transito;

Confeccionar e montar placas de sinalizagbes de transito para uso em vias pulblicas ou
dependéncias interna da empresa, seguindo orientagado do superior imediato:

Efetuar a limpeza geral e a organizagdo da oficina mecénica, executando lavagem de pecas, trocas
de oOleo e lubrificagao de caminhges: :

Auxiliar os mecanicos de autos em reparos de vefculos, na limpeza e lubrificagdo das ferramentas
utilizadas;

Auxiliar nos outros servigos de méo-de-obra qualificada;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
ESPECIFICAGOES:

‘ Escolaridade: Alfabetizado.

Experiéncia: Comprovada de 01 (um) ano.

Requisito adicional: Aptidao fisica.
Progressao/Promogao.
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OFICIAL DE SERVIGOS HIDRAULICOS :é_:’

‘Executar servigos nas obras de ampliagéo e manutengdo de construgao civil e de redes de agua e
esgoto, sob orientag&o e supervisio do encarregado operacional, bem como, operar equipamentos
de ar comprimido, martelete, compactador de solo, cortadeira elétrica e toda e qualguer ferramenta
necessadria ao desempenho do servico. Executar tarefas referentes a instalagdo de tubulagao,
visando a construgdo e a manutengio de redes de agua e de esgoto, de 60 a 500 mm e de 150 a
400 mm, respectivamente, bem como a instaiagio e a retirada de medidores de vazdo e de
escoramento de valas, dependendo da érea de atuagéo.

DESCRIGAO SUMARIA:

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

Montar, instalar, reparar e conservar sistemas de tubulagdes de material ceramico, de concreto, de
ferro, de PVC ou outro similar, resqueando, chumbando ou furando os mesmos e assentando-os
em valas ou grampeando-os em paredes, utilizando-se de instrumentos apropriados, para construir
as ligagbes e as redes de #gua 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-os e/ou segurando-os para garantir a correta instalagéo;

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

valendo-se de esforco fisico, visando contribuir para a execugio 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 infiltraggo, e executar
servicos de descobstrugio das redes coletoras de esgoto, para mantd-las em perfeito
funcionamento;

\ Executar todo o trabalho de conservagéo, manutengao, construgdo e ampliagdo das redes de agua

d e esgoto no municipio; .

&,O Executar servicos de construgo e reparos nos pogos de visita, de'acordo com as especificagdes
técnicas definidas no projeto; i

Executar servigos de escoamento de égua, por meio de bombas de sucgdo, para proporcionar
condigGes ideais no local da execugao dos servigos;

Auxiliar na abertura de vala dos reparos das,ligagdes prediais de agua até o cavalete ou caixa
padréo, assim como nas ligagbes prediais de esgotds;

Instalar, retirar e reinstalar hidrdmetros novos ou .aferidos nas categorias residencial, comercial e
industrial, utilizando-se de ferramentas especificas, a fim de possibilitar a medi¢cdo da agua
utifizada no imével;

Reparar vazamentos em cavaletes residenciais, tomerciais e industriais, utilizando-se de
ferramentas especificas, substituindo pegas, valvulas é demais itens, a fim de eliminar a perda de
agua e solucionar o problema e quando necessario reparar, o vazamento que estiver localizado
entre o cavalete e a tomada'de agua na rede;

Auxiliar nos servicos de esgotamento de fossas, PVs e hidrojateamento, das redes de esgotos,
|
|
:
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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 dgua ou a existéncia de vazamentos;

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

Executar os servigos de escoramento de valas, cravando manual ou mecanicamente estacas que
receberdo chapus, longarinas, escoras ou estroncas, a fim de impedir o fechamento da vala e
permitir a execugéo dos servigos no seu interior;

Confeccionar tapume para protec&o de valas e corredor para pedestres, utilizando-se de folhas de
madeirite e/ou outros materiais, a fim de isolar a drea aberta e ovitar acidentes;

Executar sinalizagdes para interdicdes parciais ou totais de vias plblicas, seguindo orientagdo do
superior, a fim de garantir condigdes seguras para a realizagao de obras ou servigos;

Abrir valas, manualmente com auxilioc de pa, picareta, enxada e enxaddo, a fim de serem
efetuados os servigos de assentamento das tubulagbes de PVC, ferro fundido, ceramico, cimento
ou outros materiais, para manutencéo ou ampliagio das redes de agua e esgotos:

Executar servigos na preparagdo dos logradouros puablicos para execugdo de servigos de
pavimentag&o, compactando o solo, esparramando terra, pedra, paralelepipedo, cascalho, para
manter a conservagéo dos trechos que foram abertos para a manutengéo ou ampliagdo das redes
ou ligagbes de agua e esgoto;

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

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

Verificar as condigBes gerais do equipamento a ser utilizado, quanto ao abastecimento; nivel de
dleo e temperatura, mantendo a conservacio e limpeza do eguipamento 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.

Progressdo/Promocao. ‘
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OPERADOR DE BOMBAS

nd

DESCRIGCAO SUMARIA:

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

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

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

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

Controlar o funcionamento das instalagdes de bombeamentos, lendo e interpretando as marcagdes
dos indicadores e cbservando o desempenho de seus componentes, para verificar as condigdes de
presséo, nivel e volume da agua e descobrir eventuais falhas no equipamento;

Efetuar a manutengéo do equipamento, lubrificando os 6rgdos méveis das maquinas e executando
regulagens e pequencs reparos, para conserva-los em bom estado;

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

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

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

Operar equipamentos de prote¢dc das adutoras de recalque e manobra de registros relativos a
operagéo 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 3 chefia, com antecedéncia, quando se fizer
necessarias substituicoes;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES:

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

-+ Progressdo/Promogao.
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OPERADOR DE ETA E

DESCRIGAO SUMARIA:

Operar as instalacdes da estacao de tratamento de &gua, 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 torn-la adequada e potavel.

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

. Operar as instalages da estacio de tratamento de agua, usando produtos quimicos, monitorando
por meio de andlises fisico-quimicas para torna-la potavel:

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

Controlar o tratamento da 4gua, adicionando-lhe quantidades determinadas de produtos quimicos,
operadas por bombas dosadoras, por mejo do sisterma manual ou automatico;

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

W"’“"ﬂmm -
O

Controlar o acionamento das valvulas, comportas e agitadores responsaveis 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 contrafluxo de agua, que ocorre com a abertura das
comportas, acionada pelo painel eletrénico, para evitar o entupimento dos filtros.

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

e M e e e

Utitizar corretamente os equipamentos de protegdo individual {EPI’s), determinados/orientados e
disponibilizados pela empresa, para o desenvoivimento das atividades de iaboratério, sendo
responsavel pela sua integridade, guarda, zelo e limpeza,;

: Comunicar a necessidade de reposigdo efou manutencao ‘de todo e qualquer material e
L O equipamento utilizado em todas as fases do tratamento existente na estagéo;

Digitar os dados 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 Médiec Completo, formagéo técnica em saneamento ou em guimica e registro
. profissional no C.R.Q.

! . Progressao/Promogéo.
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OPERADOR DE MAQUINAS
DESCRIGAO SUMARIA:

Operar maquinas de construgio civil, conduzindo-a e acionando seus comandos, para escavar,

nivelar, aplainar e compactar terra e materiais similares, auxiliando na execugéo de obras da rede
de dgua e esgoto.

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

Zelar pela conservagio e limpeza das maquinas, acessérios e ferramentas, que utiliza na
execucao de suas tarefas:

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

Operar maguinas de abrir canais de drenagem, valas para execugdo das redes de agua, de esgoto
e outros;

Movimentar a maquina, acionande seus pedais e alavancas de comando, corte, elevacéo 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: remogédo, distribuicio e nivelamento de
superficies, cortes de barrancos, acabamento e outros;

Conduzir a maquina, acionando o motor e manipulando os dispositivos, para posicioné-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 servigos de manuten¢do de méquina, abastecendo-a, lubrificando-a, engraxando todo o
sistema mecanico, executando pequenos reparos, para assegurar seu bom funcionamento:

Dirigir corretamente a maquina obedecendo o Cédigo Nacional de Transito, até o local da obra:

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

t e

Comunicar o superior imediato anormalidades no funcionamento da méaquina;

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 Habilitagao para motorista categorias C, D ou E.

. Progressao/Promogao.
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OPERADOR DE MARTELETE
DESCRIGAO SUMARIA:

Operar os equipamentos de ar comprimido, martelete e cortador asfaitico.

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

Romper asfalto, concrete ou outro material, operando o equipamento martelete e de outros tipos
rempedores, a fim de retira-fos e possibilitar a realizagio de abertura de vala;

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

Zelar pela conservagdo dos equipamentos de trabalho, limpando-0s e recolhendo-os ao local
adequado, a fim de manter as condi¢bes de usc dos mesmos;

Comunicar ac superior imediato anormalidades no funcionamento do equipamento;

Manter-se inteirado das especificagées e métodos de operagio dos equipamentos, de modo a
executar as tarefas com seguranga ¢ sem danos ao equipamento; conhecendo perfeitamente o
manual de operagéo e conservagao do equipamento;

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

ESPECIFICACOES:

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

Exigéncia adicional: aptidao fisica.

Progressao/Promogé&o.
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DESCRIGAO SUMARIA:

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

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Regular 2 maquina fotocopiadora, fazendo os ajustes necessarios, para obter uma reproducédo
perfeita, na guantidade desejada;

Operar a maquina fotocopiadora, pressionando o seu teclado, acionando alavancas & colocande o
material a ser reproduzido no local apropriado, de acordo com o tipo das mesmas, para reproduzir
copias de ocriginais;

Efetuar a limpeza periédica da maquina, escovando as pecas, lubrificando-a e abastecendo-a com

elementos quimicos adequados, de acordo com a orientagao da assisténcia técnica da maquina,
para manté-la em perfeitas condigdes de funcionamento;

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

Anotar, diariamente, a quantidade de reproducéo de cépias solicitadas por segao, registrando em
impresso préprio efou planiltha eletrénica, a fim de controlar o uso e emitir relatério;

Executar pequenos trabalhos de encadernacio 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/Promogao.
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DESCRIGAO SUMARIA:

Monitorar e controlar o sistema de captagéo, reservagio e distribuicdo de agua, elevacio e
tratamento de esgotos, por meio de sistema informatizado e de acoes de operagéo local, conforme
procedimentos e parametros estabelecidos, visando garantir o correto funcionamento do sistema.

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

Realizar monitoramento e operagéo 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 informagbes quanto a abertura e fechamento de registros, partida e parada de bombas,
valores de pressbes, vazdes, tensbes e correntes elétricas, entre outros parametros monitorados
em sistema Informatizado, procedendo manobras necessarias ao equilibrio do sistema,
acionamento dispositivos requeridos para a interferéncia 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
manutengao 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, quando necessario;

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

Elaborar instrugdes, procedimentos de operacio e documentos referentes ao sistema, baseando-se
em padrbes estabelecidos e registros informatizados, visando padrenizacdo da operagao e melhor
aproveitamentc dos recursos;

Realizar vistorias periddicas em casas de bombas, reservatérios e outras unidades externas,
emitindo relatdrios de inspecdo e acionando setores competentes para correcdes necessarias,
visando a manutengio do correto funcionamento dos sistemas e das condigBes de organizagio,
limpeza e seguranga das unidades; )

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

ESPECIFICACOES:

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo

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

Progresséo/Promocéo.
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PORTEIRO
DESCRICAO SUMARIA:

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

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Abrir e fechar os portées, 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 ac publico, atendendo pessocalmente ou por telefone, transferindo
ligagdes, anotando recados ou encaminhando para a area pertinente;

Recepecionar o visitante e verificar se a pessoa procurada esta no prédio, utilizando-se de telefone,
& outros meios, para encaminhar, ap6s autorizagao, o visitante & sec¢do desejada;

Entregar crachas aos visitantes, mediante solicitagdo de documentos pessoais;

Preencher formulario comunicando a entrada dos empregados em atraso, e/ou esquecimento de
cracha, bem como a liberagéo da catraca para estes:

Protocolar a entrada de correspondéncias. e encomendas e repassar a outros funcionarios
encarregados da distribuicio das mesmas;

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

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

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

Auxiliar nos servigos de vigilancia, quando necessério;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICAGOES:

Escolaridade: Ensino fundamental completo.
Requisito adicional: Carteira nacional de habilitagéo profissional para motorista.
Progressao/Promogéo.

31



e

———— g

Prefeitura
de Jundiai

' RADIOTELEFONISTA
DESCRIGCAO SUMARIA:

Manejar equipamentos de radiotelefonia de uma estagao terrestre, sintonizando outras estagdes

semelhantes ou instaladas em estacdes de tratamento de dgua e veiculos para intercambiar
mensagens e oufras comunicagdes.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Operar o equipamento de radio, sintonizando as diversas freqiéncias Unica e regulando os

instrumentos de tonalidade, para receber e transmitir mensagens em linguagem convencional ou
codificada;

Receber, por telefone, reclamagéo/solicitagdo de usuarios, anotando-as em impresso préprio e
transmitindo, via radio ou telefone, aos setores competentes, visando o atendimento da
reclamacé&o/solicitacéo;

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

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

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

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

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

Imprimir ordens de servi¢os originadas no 0800 da DAE e repassar as areas competentes;

Operar mesa telefénica, sempre que necessério:
Observar e cumprir escalas de servigos, comunicando a chefia, com antecedéncia, quando se
fizer necessarias substituicdes; P

Executar oufras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICAGOES:

Escolaridade: Ensino fundamental completo.
Experiéncia: Comprovada de 0% (um) ano.
Requisito Adicional: Conhecimentos em Informatica.
Progress&o/Promogao.
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TECNICO EM AGRIMENSURA,
DESCRICAO SUMARIA:

Executar tarefas de carater técnico relativa a levantamentos topograficos, efetuando medicdes
¢om o auxilio de instrumentos de agrimensura e registrando dados para fornecer informagdes de
interesse sobre terrencs e locais de construgio ou de exploragio.

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

Analisar plantas, mapas, titulos de propriedades, registros e especificacbes, estudando e
calculando as medigdes a serem efetuadas, para preparar esquema de levantamentos
topograficos, efetuando reconhecimento basico da area programada;

Executar levantamentos topograficos, tomando e anctando as medidas fornecidas por instrumento
de agrimensura, para fornecer dados necessérios a construcdo de obras;

Executar caiculos de agrimensura, utilizande dados colhidos em levantamentos topogréficos, para
operar na elaboragéo de plantas topograficas, cartograficas ou em outros afins;

Avaliar as diferencas entre pontos, altitudes, distancias, aplicando féormulas, consultando tabelas,
para estabelecer ou verificar a precisio dos dados e levantamentos realizados;

Executar todos os tipos de calculos planimétricos e altimétricos necessarios;

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

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

Efetuar anotagdes de dados de interesse verificados no decorrer dos trabalhos, registrando-os em
cadernos apropriados, para fornecer os dados topografices:

Conduzir veiculo para transportar-se até o local de trabalhe ou quando necessario para a
execucdo dos servigos; s

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

ESPECIFICAGOES:

Escolaridade: Ensino Médio Completo, habilitagdo Técnica em Agrimensura e registro profissional
no CREA.

Experiéncia: Comprovada de um ano.

Requisito adicional: Carteira Nacional de Habilitagao profissional para motorista.
Progressao/Promocao.
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TECNICO EM EDIFICAGOES _@\

Compreender as tarefas de carater técnico relativa a execucao de projetos de edificagées e outras
obras de engenharia civil, orientando-se por plantas, esquemas e especificagdes técnicas, para
supervisionar a construgéo, reparo e conservagao das referidas obras.

DESCRIGAQ SUMARIA:

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

Reaiizar estudos no local de obras, procedendo as medigdes e efetuando célculos para auxiliar na
preparagio de plantas e especificagdes relativas a construgdo, reparagdo e conservacio, de
edificios e outras obras de engenharia civil;

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 construgao, manutengio e reparo;

Preparar estimativas detalhadas sobre quantidade e custos de materiais e mao de cbra para
fornecer os dados necessarios & elaboragio da proposta de execugdo de obras, em conformidade
com o gerente;

Realizar a preparagdo de pregramas de trabalho e fiscalizagdo de obras, acompanhando e
controlando os respectivos cronogramas, para assegurar 0 cumprimento das condigbes
estabelecidas ou localizar falhas de execugéo;

Identificar e resolver problemas, aplicando os seus conhecimentos teéricos e praticos, na
constru¢do de obras e nas instalagdes hidraulicas, sanitarias e elétricas, para assegurar o
desenvolvimento normal dos trabalhos;

Conduzir veiculo para transportar-se até o local de trabalho ou quando necessario para a
execugao 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: o

Escolaridade: Ensino Médio Completo, habilitagdo Técnica em Edificagbes e registro profissional
no CREA. : e

Experiéncia: Comprovada de um ano.

Requisito Adicional: Carteira Nacional de Habilitagao profissional para motorista.
Progress&o/Promocgao.
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JUSTIFICATIVA

Excelentissimo Senhor Presidente;

Senhores Vereadores:

Submetemos 4 apreciagfo dos Nobres Edis o presente Projeto de Lei
que tem por objetivo promover a alteragio das descri¢gdes dos cargos do Quadro Especial de
Analista de Laboratério, Assistente de Administragdo, Assistente de Gestio, Auxiliar de
Servigos Internos, Auxiliar de Tratamento, Chefe de Divis8o, Encarregadoe Operacional, Fiscal
de Obras e Instalagdes, Leiturista/Notificador, Mecénicc de Manutengio, Mecanico de
Veiculos, Motorista, Motorista de Veiculo de Carga Dotado de Equipamento Especial, Oficial
de Servigos Especializados, Oficial de Servigos Gerais, Oficial de Servicos Hidraulicos,
Operador de Bombas, Operador de ETA, Operador de Méquinas, Operador de Martelete,
Operador de Reprodugdes Graficas, Operador de Sistemas, Porteiro, Radiotelefonista, Técnico
em Agrimensura ¢ de Técnico em Edificagtes, constantes do Anexo XXI, da Lei n° 7.827, de
29 de margo de 2012.

Cabe salientar que o escopo da presente alteragio visa adequar as
descrigdes dos cargos que constituem o Anexo IV da Lei n® 7.827/2012, as necessidades atuais
do servigo piblico.

A medida se justifica, pois, do ano de 2012 (quando publicadas as
vigentes atribuictes dos cargos) até os dias atuais houve a necessidade de modificagdo das
descri¢Bes de algumas atividades do Quadro Especial, haja vista que os servidores desse quadro
e os funciondrios da DAE S/A, independentemente do regime de trabalho em que estdo
enquadrados, trabalham juntos, executando atribui¢des semelhantes. Ademais, sendo os cargos
do Quadro Especial destinados a exting@o na vacncia ao longe do tempo, é imprescindivel a
realiza¢fo de revisdes periddicas nas descricGes em razfo da forma de se trabalhar, inclusdo de
novos materiais e/ou novos equipamentos, e reorganizagfio do servigo publico, motivo que
obriga a Administragiio a adequar as descri¢des de cargos as mudancas operacionais,
respeitando, certamente, as atribuicdes do cargo, de forma a evitar que seja caracterizado
desvio funcional.

Cumpre-nos, ainda, observar, que as agdes propostas visam apenas

aperfeioar a descrigiio das atribui¢des, mas nfo criam novas fungSes € nem aumentam

Avenida da Liberdade s/n.° - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone (11) 4589-8400
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despesas com pessoal, de forma que a propositura nfio tem impacto orgamentario-financeiro,

como demonstrado.

Restando, emonstrados os motivos determinantes do presente

Projeto de Lei permanecemos cofivictos qlianto ao habitual apoio dos Nobres Vereadores para

sua integral aprovagéo,

sce. 1

Avenida da Liberdade s/n.° - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone {11) 4589-8400
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GOVERNANCA, FINANCAS
TRANSPARENGIA

Processo n® 31.961-2/2015
UGAGP/ DDS
DCS, 26.05.2017

Trata-se de Projetos de Lei referente a

1. Revisdo das descricdes de cargos dos servidores integrantes do Quadro
Especial da DAE S/A, constantes do anexo XXI da Lei 7.827/2012;

2. Alteragéo do grau inicial do cargo de Assistente Técnico de Gestio, constante
do anexo IV da Lei 7.827/2012;

Tendo em vista que as alteragdes séo necessérias para
adequacio as necessidades atuais do servige plblico e igualdade de tratamento em
relagéo a Administragéo Direta, nada temos a opor quanto as minutas propostas as fls.
3211323 e 324/325. Retorna-se 4 UGCC para prosseguimento.

Jéssica Duri%m(%gﬂ‘f
Chefe da Divisdo de Cdrgos e Salarios

JoR P e

8W\, Z"ll 09) VT

P o Joe e pomegrnants

Coor. Exec. de Gestao de Pessoas
\} 2 Adm. e Geslac e Pessoas

Av. da Liberdade, s/n° - 3° andar - Ala Norte - Jardim Bet&nico
Jundiai - Sdo Paulo - CEP 13214-900

@ Avenida da Liberdade, s/n® | Jardim Botanico | Jundiaf | SP | CEP 13.214-500  © 11.45898400 &) www.jundiaisp.govbr
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Processo 31.9p1-2/2015-1

UGGF/L}O; : l
Em 02/@520% l

Sr. Diretor,

0] pres:ent_é }ro}‘.o'colado, de iniciativa do DAE para revisdo de
A ! .

enquagdfamengo ide cargos do Quadro Especial, retorna com o

atendinferito fas $olicitacdes deste Departamento as fls. 311.

S3o doi:; projegos gg Lei:

escricao de cargos
- 84grad inicial do cargo de Assistente Técnico de Gestdo

¥

Diante das lg clairagées as fls. 310, 315-316, e sendo as despesas

Pagame‘nté'g"fosffuncionérios desta PMJ que prestam servicos no DAE,
em confornifade com a Lei Municipal n2 5.308/1999, portanto com
SRl o Municipio.

# Avenida da Liberdade, s/nmg lardifm Botanico | jundial | SP | CEP 13214-900 € 11. 45898400 €3 wwwiundiaisp.yovbr
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VINANCAS, GOVERNANCA.
E TRANSPARENCIA

UGGF/DO
Em 02.05.2017

Acolho & manifesta¢do de folhas 330.

Todo o gasto derivade da propositura serd amparado pela empresa de Agua e Esgoto do

Municipio, DAE $/A, a qual nSo possui dependéncia de transferéncias de recursos do Executivo.

Elder Vasconcellos

Diretor do Departamento de Orgamento

2d0r Exétutivo de Finangas

B arscmints da | Bwododo €0 ! taerien ResSelen § s rrflad | SO §OFD IR TAQM O 11 A5Aa R4 E% wwnani & kol s omrkee
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[PRETUN do Municipio de Jundiai (L

PRESIDENCIA, EM 22.05.2017

REF.: Processo n° 31.961-2/2015
INT.: Instituto de Previdéncia do Municipio de Jundiai/SP
ASS.: Elaboragio de Estudos com vista a revisdo do padrdo de

vencimentos dos cargos do quadro especial do DAE

1. Trata o presente de elaboragéo de estudos com vistas a revis@o do padréo de

vencimentos dos cargos do Quadro Especial do DAE.

2. O processo foi tramitado até este Instituto para ciéncia e verificagéo do

impacto financeiro das altera¢des pretendidas.

3. Cumpre-nos informar que a pretendida alteragdo n&o ocasionara impactos
financeiros ac IPREJUN.

4. Encaminhe-se o presente a UGAGP/Divisao de Cargos e Salarios.

Cléu@mseca uarte

Diretor Administrativo/Financeiro

SN

Fabiane d4 3 almerini

Av. da Liberdade, s/n° - 6° andar - Ale Norte | Jardim Boténico | Jundial | SP | CEP 13.214-900
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UNIDADE DE GESTAC DE GOVERNO £ FINANCAS
- e ESTIMATIVA DO IMPACTO ORCAMENTARIO-FINANGEIRO - 2017
VALORES CORRENTES
Anl 82, mc. XIIF, alines a) das Instrugdes n.02/2008 (TC-A-40.728/026/07) - Area Municipal - do TCE.SP RS 1,00
2 B aqzlz(“é:‘:'c” .Es ) = i !
i 3w, P 017, x 2018 018, 2020
;E? ‘ ’ Skﬁ‘:e'”‘sg’“’s"lfé}‘;g; 3 1o m&.{xﬁ{m ok & %’fag%)‘ | reviter i pravisgbii o Pravisso) ﬁ
P v X nh asordit B l 2 . ' i
RECEITAS FISCAIS CORRENTES {|) 1.850.460,039 1.685.957.477 1.887.395.500 1.844.934.143 1.681.587.503 2.026.628.098
RECEITA TRIBUTARIA 512.883.281 564 072 901 664 497 500 687 851.377 709,104,533 734.673.222
BTU 111226 413 125,654,163 148,432,000 157 784 650 184 885 877 173130171
iss 229.818.714 241,985,975 276 176.000 288 708 854 202 443.032 209713128
I8! $3.228.474 48.708.300 $3.400 000 56,860 750 57,426,358 58,281 180
Outras Regeitas Trbutéras 118,705 &80 147,726,483 186 489.500 186.597 223 104,346 267 203,442 7435
RECEITA DE CONTRIBUIGAD 51.476.046 75 847 508 80.788.000 £2.860.797 94.874.184 97.028.016
Recella Previdenciéna 42922 698 51428413 61.638 000 66,022 003 87.672.553 99.696.254
Qutras Contribuicdes 8.552,348 24,419,084 25150 000 26938 794 27.201.611 27.331.763
RECEITA PATRIMONIAL 16.298 802 16.689,189 18 126,000 19 026 422 19 406 950 19,889 802
Recefta Patimonal T76.730 1 001.064 906 000 671.624 685.056 702,101
AplicagBes Financeiras (Il) 15,522 072 15 668,126 17.220.000 18.354 798 18.721 894 19,187 702
RECEITA DE SERVIZOS 26910 433 39 064.547 43 585 000 48,457 262 47.386 397 48.565 age
RECEITAS INTRA-ORGAMENTARIAS {IX) 69.282 269 96 967.011 144 124.000 154.374 820 158.234 190 162.966 074
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Servigos Adminfstrativos 8.562.841 17.419.000 18.657.928 19.124 375 18696278
TRANSFERENCIAS CORRENTES 860797937 916,562 145 993,542,000 1 022.054.080 1.033 566,402 1.048 176.810
FPM 54 795 515 62 641 258 57.800.000 75.684.380 78.333 333 81.462,919
ICMS 598.919.535 634,562 763 717 000.000 703 162 128 7090 451,799 717 138.769
Qutrag Transferéncias Comentes 357,980,715 180,307 787 397.354.000 429 423 502 434237 784 441.219.485
OUTRAS RECEITAS GORRENTES 82.093.542 73731184 80,857,000 76 484.218 77.249 058 78.394 857
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RECEITAS DE CAPITAL (IV) 7.881 443 13.855 744 182,428,700 80738.440 92 556.695 94 864.058
Operagdes de Crédito (V) 1.248 414 484 268 115 562 700 76.807,500 78.343 650 80,292,870
Amartizaglo de Empréstimos (VI)* 3,274,741 3,814 087 3.870 00O 7.886.003 8043814 B243 948
Alienagdo da Ativos (VII} 12742 1,013.223 28,000 33 440 36575 42 000
Transferéncias de Capital 2363.227 8.352 BB2 30.505.000 9927,500 10 128,050 10.377.980
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[n!a Parlmanch|

Gastor o ds Gavemnpd & Finangas

Eldar Vasconcellos

Dirator do Departamento de QOrgamanta

rqrdrie Municipal
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Camara Municipal de Jundiai (é ;

Estado de Sao Paulo

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

LEIN.° 7.827, DE 29 DE MARCO DE 2012
Reformula o Plano de Cargos, Empregos, Carreiras € Remuneragiio
dos servidores da Prefeitura, redenominando-o “Plance de Cargos,

Salarios e Vencimentos”.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JUNDIAI, Estado de S#o Paulo, de acordo com o que
decretou a Camara Municipal em Sessfio Ordinaria realizada no dia 27 de margo de 2012,

PROMULGA a seguinte Lei:

TITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art, 1* O Plano de Cargos, Empregos, Carreiras e Remunerago dos servidores da Prefeitura
do Municipio de Jundiai, instituido pela Lei n® 6.897, de 12 de setembro de 2007, tem sua
denominagio alterada para “Plano de Cargos, Salirios e Vencimentos”, passando a vigorar
com a redagdo desta Lei, fundamentado nos seguintes principios:

I - racionalizagdo da estrutura de cargos e salérios;

II — legalidade e seguranca juridica;

IIT — estimulo ao desenvolvimento profissional e 4 qualificagdo funcional,

IV - reconhecimento € valorizagdio do servider publico pelos servigos prestados, pelo
conhecimento adquirido e pelo desempenho profissional.

Art, 2% Para os cfeitos desta Lei considera-se:

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

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

1 - funcionario: pessoa legalmente investida em cargo piiblico do Municipic, sob regime
estatutario, seja o cargo de provimento efetivo ou em comissio;

IV — empregado: pessoa contratada sob o regime da legislagfo trabalhista;
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ANEXO XXI - DESCRICOES QUADRO ESPECIAL
ANALISTA DE LABORATORIO

DESCRICAO SUMARIA:

Executa andlises fisico-quimicas e microbioldgicas visando o controle de qualidade do sistema pulblico de
abastecimento de dgua ¢ do sistema de tratamento de esgotos.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:
Executa coleta de d4gua bruta, tratada, € da rede de distribuig8o do sistema piblico de abastecimento de dgua;
Executa coleta de dguas residudrias, para andlise da qualidade, aplicada ao saneamento.

Executa ensaios fisico-quimicos e microbioldgicos em amostras de dgua bruta, tratada, ¢ da rede de distribuicdo
do sistema publico de abastecimento de dgua;

Executa ensaios fisico-quimicos e microbiolégicos em amostras de dguas residudrias;

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

Efetua langamentos de resultados laboratoriais, inerentes ao sistema da qualidade de 4gua e esgoto, no sistema
implantado pelo laboratério ou pela empresa;

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

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

Executa o envase de 4gua tratada para fins institucionais.

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

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

Efetua a higienizagio dos locais de trabalho, tanto da unidade fixa, quanto da unidade moével (Jaboratério mével),
sendo respousdvel pela ordem ¢ manutengiio.

Utiliza corretamente os equipamentos de protegdo individual (EPls), determinados e orientados pela empresa,
para o desenvolvimento das atividades de laboratdrio, sendo responsdvel pela guarda e limpeza dos mesmos;

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

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

DESCRICAO SUMARIA:

Executa, sob supervisio, servigcos 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, relatérios, correspondéncias internas e externas, ete, utilizando-se de
impressos padronizados ou nédo, para dar cumprimento 2 rotina administrativa;

Atende ao expediente normal da unidade, efetuando abertura, recebimento, encaminhamento, registro,
acompanhamento e distribui¢io dos processos, bem como da correspondéncia intema e externa,
visando atender as solicitagSes e/ou controles internos;

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

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

Efetua controles e relatdrios de natureza simples, mediante utilizagio de aplicativos de edicio de
textos, para atendimento das necessidades da unidade administrativa;

Atende e efetua ligagges telefdnicas, anotando ou enviando recados e dados de rotinas ou prestando
informagdes relativas aos servi¢os executados;

Efetna cdlculos de natureza simples, utilizando-se ou nio de planilhas eletrénicas, para atendimento
das necessidades da unidade administrativa;

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

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

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.
Requisitos Adicionais: Conhecimentos em Informaética e da Lingua Portuguesa
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ASSISTENTE DE GESTAO
DESCRICAO SUMARIA:
Executa, com relativa autonomia, as tarefas que envolvem o conhecimento ¢ aplica¢@io de programas,

normas e diretrizes relacionadas com sua unidade de trabalho e outros servigos de natureza complexa
¢ assessora diretamente os responsdveis pelas diretorias ou unidades similares.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES;

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

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

Efetua controles de natureza complexa, envolvendo interpretagio ¢ comparagio de dois ou mais
dados: conferéncia de calculos de compras e licitages, fiscais, comerciais, financeiro, materiais,
controle de folha de pagamento efou outros tipos similares, para cumprimento das necessidades
administrativas;

Levanta informacdes para a elaboragdo de graficos, relatérios, planilhas ¢ outros expedientes
relacionados a sua unidade administrativa;

Presta agsisténcia diretamente aos dirctores ¢ gerentes, preparando pautas, agendando € secretariando
reunibes ou outros compromissos, redigindo atas, a fim de atender a rotina da diretoria.

Executa controles e cilculos, de complexidade média, utilizando-se de planilhas eletrfnicas, a fim de
cumprir legislacio e atender necessidade da unidade administrativa;

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

Assiste ao superior imediato para as realizagGes das tarefas de apoio administrativo ¢ técnico;

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

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

Auxilia no controle de processos ¢ prazos, por meio de sistemas informatizados ou nao;

Participa de comissdes de sindicincia ¢ de inquérito administrativo;

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES:

Escolaridade: Ensino médio completo.

Requisitos Adicionais: Redag@o prdpria, conhecimentos em Informadtica, cédlculos e rotinas
administrativas.
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AUXILIAR DE SERVICOS INTERNOGCS

DESCRICAO SUMARIA:

Compreende as tarefas que se destinam a executar servigos rotineiros de limpeza, zeladoria e
manutengio das dependéncias internas e externas da DAE, garantindo suas condig6es de conservagio
¢ higiene nos locais de trabalho.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Executa servigos de zeladoria, das dependéncias internas e externas da DAE, promovendo a limpeza e
manutengdo das instalagGes, méveis e utensilios, a fim de manter a conserva¢do e manuten¢do dos
mesmos;

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

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

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

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

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

Auxilia nos servigos de copa‘cozinha, quando necessario;

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

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.,

ESPECIFICACOES:
Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto, minimo 4° série completa, correspondente ao 5° ano

atual.
Requisito adicional: aptidao fisica.
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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 reservatorios e das vazdes de entrada e saida da ETA comunicando o

operador qualquer problema observado;

Faz manobra em registros, comportas e opera os sistemas de bombeamentos existentes no &mbito da

ETA,

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

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

Efetua a coleta de amostras da dgua em diversas ctapas do tratamento para que o operador execute as

analises;

Faz a limpeza do laboratdrio e seus equipamentos;

Promove a assepsia de todos os equipamentos utilizados nas andlises, lavando, esterilizando ¢

secando, para assegurar os padrdes de qualidade requeridos;

Efetua a troca dos cilindros de cloro quando necessério;

Comunica o operador de ftratamento qualquer alteragdo observada nos tanques de cal, nos
decantadores, nos filtros, bombas dosadoras, motores e outros equipamentos, para possibilitar o

pronto restabelecimento das condigdes ideais;

Auxilia no cronograma para limpeza periédica dos tanques de cal;

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES:
Escolaric‘lade: Ensino Fundamental Completo
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CHEFE DE DIVISAO
DESCRICAQ SUMARIA:
Dirige todas as atividades da geréncia, compreendendo as tarefas de supervisdo ¢ de iniciativa para a
tomada de decisdo, exigindo conhecimentos de todas as etapas do processo de execugfo dos servigos
da unidade supervisionada, aliada a capacidade de gerenciamento das atividades e dos recursos
bumanos. Orienta e supervisiona diretamente o trabalho executado pelas unidades subordinadas
hierarquicamente.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Planeja, coordena ¢ supervisiona as atividades técnicas dentro da sua drea de atuagfo, em
conformidade com as competéncias estabelecidas no regimento intetno 4 sua unidade administrativa;

Explica, repassa informagoes e treina os subordinados na execucdo da tarefa;

Emite diretrizes, pareceres ¢ laudos, a fim de instruir processos e outros documentos inerentes a sua
drea de atuagfio, visando possibilitar a agiliza¢fio das informagdes, encaminhando-os para o diretor da
4rea;

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

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

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

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

Responde perante seus superiores, pela produtividade ¢ qualidade dos servigos inerentes 4 geréncia ¢
se¢des a ela subordinadas;

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

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

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

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

Executa ¢ orienta a realizagfo dos trabalhos mais complexos, ligados 4 sua unidade administrativa;

Assina ou visa documentos emitidos ou preparados pela segdo e setores subordinados, encaminhando-
0s 4 apresentag3o do superior imediato;

Augxilia no planejamento ¢ efetua o acompanhamento da gestio orgamentéaria da geréncia;
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Cumpre e faz cumprir a legislagio trabalhista e norma administrativa em vigor;

Acompanha a execugiio dos contratos, visando garantir a qualidade, quantidade e demais clausulas
avengadas, bem como a liberagdo do pagamento e a exclusdo da possibilidade de reclamagées
trabalhistas;

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

Realiza a avaliagiio de desempenho dos empregades subordinados, em conjunto com sua chefia
imediata, 2 fim de formalizar a qualidade, a produtividade, o comprometimento do profissional com
os resultados do trabalho, entre outros fatores, bem como para possibilitar a evolugio e
reconhecimento funcional dos mesmos;

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

Elabora e atualiza normas internas e manuais de procedimentos técnicos da geréncia;
Participa de comissdes de sindicincia 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 atribuigdes da 4rea.
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ENCARREGADO OPERACIONAL

DESCRICAO SUMARIA:
Compreende as tarefas que se destinam a executar e/ou 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 execugio dentro de prazos e normas estabelecidas;

Requisita os materiais, ferramentas, equipamentos ¢ mais clementos de trabalho em estoque,
encaminhando os pedidos a Seglio correspondente, para assegurar os recursos necessarios & execugdo
dos servigos;

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

Fiscaliza e exige o uso dos equipamentos de prote¢io individual, por parte dos subordinados, visando
a protegio da saide e integridade fisica dos empregados e cumprimento da legislagio;

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

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

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

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

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

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

Executa e orienta a realizagio dos trabalkos mais complexos, ligados & sua unidade administrativa;
Executa outras atividades correlatas determinadas pelo superior imediato.
ESPECIFICACOES:

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.
Requisito adicional: Carteira de Habilitagdio profissional para motorista
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FISCAL DE OBRAS E INSTALACOES

DESCRICAO SUMARIA:

Realiza tarefas de cadastramento e fiscalizagdio de obras, de servigos ¢ de imdveis residenciais,
comerciais e industriais, no manancial ou fora dele, para garantir o controle e qualidade dos servigos
prestados e contratados, bem come dos recursos hidricos utilizados para o abastecimento de dgua,
visando o controle dos efluentes langados nas redes de esgotos.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Efetua a vistoria nos iméveis, verificando se as instalagdes hidraulicas e/ou sanitdrias estdo de acordo
com as normas téchicas exigidas, nos mananciais € nas instalagdes em geral;

Executa a autuaglio dos consumidores com instalagdes hidraulicas de dgua tratada, sanitirias de
esgotos ou de dguas pluviais que estejam em desacordo com as especificagdes técnicas exigidas, em
obediéncia 2 legislaco pertinente;

Notifica ¢ orienta os usudrios nos casos de violagdo de lacres, irregularidades em cavaletes e
encanamentos ¢ numeragdes das edificacdes (habite-se), dirigindo-se até o local e conversando com o
proprietdric, a fim de regularizar a situagio do imdvel;

Notifica ¢ aplica multas referentes a servigos, obras, atividades, atrasos de pagamento, desobediéncia
de notificagGes e instalagdes irregulares, para atender legislagiio vigente e determinagdo do superior
imediato

Efetua troca de hidrometros de maneira esporddica e em situagBes emergenciais, para verificar o real
consumo de dgua ou a existéncia de vazamentos;

Efetua o lacre em hidrémetros e o corte do fornecimento de 4gua, devido a falta de pagamento,
visando garantir a arrecadagio 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 e a fiscalizagio dos servigos e de protegiio de mananciais;

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

Efetua sondagem nas redes de 4gua, operando equipamentos, com o objetivo de detectar vazamentos
ndo visfveis, propiciando assim, a manutengdo da rede e o restabelecimento eficiente do fornecimento
de 4gua e a consequente redugio da perda;

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

Fiscaliza ligagGes com 4gua cortada, dirigindo-se ao local indicado, de acorde com determinagdo do
superior imediato;
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Conduz veiculo para transportar-se até o local de trabalho ou quando necessario para a execugdo dos
servigos;

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

ESPECIFICACOES:
Escolaridade: Ensino médio completo, habilitagio técnica em agrimensura ou edificagdes ou

saneamento e competente registro profissional.
Requisito adicional: Carteira nacional de habilita¢iio para motorista e motociclista.
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LEITURISTA/NOTIFICADOR
DESCRICAO SUMARIA:

Executa tarefas que se destinam & leitura de hidrémetros, entrega de contas, notificagdes e boletins
informativos, relativos ao servigo de Agua 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, conferindo o mimero do aparelho, enderego e identificagio do
consumidor, registrando os dados no coletor ou em impresso proprio, para posterior emissio de contas
das tarifas e servigos;

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

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

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

Executa o servigo externo, quando 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
separagdo ¢ manuseio de contas de agua;

Executa cutras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
ESPECIFICACOES:

Escolaridade: Ensine Fundamental Completo.
Requisito adicional: Carteira nacional de habilitagdo para motociclista.
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MECANICO DE MANUTENCAO
DESCRICAQ SUMARIA:

Executa servigos de instalagio e manutengdo corretiva e preventiva em maquinas, motores ¢
equipamentos hidrdulicos da empresa, reparando ou substituindo pegas, fazendo ajustes, regulagens e
lubrificagBes convenientes, utilizando ferramentas, maquinas e instrumentos de medigdo e controle,
baseando-se em desenho e instrugdes recebidas, para manter o bom funcionamento das maquinas e
equipamentos.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

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

O Desmonta total ou parcialmente maquinas, motores e equipamentos hidrdulicos 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 a mdquina as condigdes de funcionamento;

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

Verifica o resultado do trabatho executado, operando a méaquina ou equipamento complementar em
situac@o real, para certificar-se de seu funcionamento dentro das condi¢des exigidas;

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

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

o necessidade;

Cenduz veiculo, quando necessdrio, para realizar servigos nas diversas unidades da empresa;

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

ESPECIFICAGOES:

Escolaridade: Ensino fundamental completo, formagio 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 reparagio, manuten¢do e
conservagdo, visando assegurar as condigdes de funcionamento dos veiculos, maquinas e
equipamentos.

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

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

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

Orienta e acompanha a limpeza e lubrificagdo de pegas e equipamentos, providenciando os acessorios
necessarios para a execugio dos servigos;

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

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

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

Orienta seus ajudantes na execuglio 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 0s motoristas sobre a importéncia da manutengdo operacional;

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 Fundamental Completo e formagéo técnica especifica.
Experiéncia: Comprovada de 02 (dois) anos.

Requisito adicional: Aptidao fisica
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MOTORISTA

DESCRICAO SUMARIA:

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

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES

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

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

Dirige corretamente caminhdes, utilitdrios e/ou automdveis de passeio pertencentes 4 frota do DAE,
obedecendo o Cddige Nacional de Transito, recolhendo e transportando pessoas, cargas, materiais €
equipamentos em locais ¢ horas determinadas, conduzindo-os em seguranga conforme itinerarios
estabelecidos;

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

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

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

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

Efetua pequenas sinaliza¢Ses 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 veicuio sempre que necessério ao andamento do servigo;

Mantém o veiculo limpo externamente ¢ internamente ¢ em condigbes de uso, levando-o &
manutengdo sempre que necessdrio, observando a escala periddica de manutengdo e lubrificagdo do
veiculo;

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

Conduz veiculo utilizado para os servigos do plantio noturno, transportando pessoas, realizando entre
outras, pequenas sinalizagdes de trdnsito, 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.



Camara Municipal de Jundiai
Estado de S&o Paulo

{Compilagdo da Lei n* 7.827/2012 — pag. 98)

MOTORISTA DE VEfCULO DE CARGA DOTADO DE EQUIPAMENTO ESPECIAL
DESCRICAO SUMARIA:

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

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Inspeciona o vefculo antes da saida verificando o estado dos pneus, o nivel do combustivel, a 4gua e
lubrificantes, testando freios, parte elétrica ¢ outros mecanismos, para certificar-se de suas condigdes
de funcionamento;

Verifica os itinerdrios, o numero de viagens e outras instrugbes de trinsito e a sinalizagdo, visando o
cumprimento das normas estabelecidas;

Dirige corretamente caminhdes dotados de equipamentos especiais pertencentes i frota do DAE,
obedecendo o Cédigo de Transito Brasileiro, transportando pessoas, cargas, materiais ¢ 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 seguran¢a dos passageiros, carga, transeuntes e outros

veiculos;

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

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

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

Efetua pequenas sinalizagdes 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 veiculo;

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

Mantém o veiculo limpo externamente e internamente ¢ em condigdes de uso, levando-o &
manutengfio sempre que necessdrio, observando a escala periddica de manutengdo e lubrificagio do

veiculo;

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

Opera os equipamentos do veiculo para a perfeita execugdo das tarefas para que for designado;
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Mantém-se inteirado das especificagbes ¢ métodos de operagdo dos equipamentos instalados no
veiculo de modo a executar tarefas sem danifica-los;

Conhece perfeitamente o “Manual de Operagéo e Conservagio” do veiculo e dos equipamentos nele
instalados;

Conduz, quando necessério, veiculos de passeio para transportar pessoas, utilitdrios ou caminhdes
pertencentes & frota da DAE, obedecendo o codigo de transito brasileiro;

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICAGCOES:

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

Requisito adicional: Carteira nacional de habilitag3o categoria D ou E.

fls.
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OFICIAL DE SERVICOS ESPECIALIZADOS

DESCRICAO SUMARIA:

Executa tarefas referentes a instalagfio de tubulagfo, visando a construgio e a manutengdo de redes de
dgua e de esgotos, de 60 mm a 1200 mm e 150 a 2000 mm, respectivamente, bem como a afericdo e
repara¢io de medidores de vazio e de construgdo civil, dependendo da drea de atuagio.

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 4gua ou de esgotos, de 60 mm a 1200 mm ¢ 150 mm a 2000 mm, respectivamente;

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

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

Executa servigos de escoamento de 4gua, por meio de bombas de sucgdo, para proporcionar condigdes
ideais no local da execug8o dos servigos;

Efetua fundagdio de alicerce, supervisionando abertura e demarcagiio de valetas, por meic de
instalagdc de estacas e alinhamento, observando niveis estabelecidos, promovendo aterros
necessarios;

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

Assenta tijolos, pedras, tubulagdes e conexdes de diversos materiais superpondo-as em fileiras ou
seguindo 0s desenhos, para levantar paredes, vigas, pilares, degraus de escadas e outras partes da
construgio;

Executa servigos de acabamento em geral, tais como reboco, pintura, colocagio de telhas,
revestimento de pavimentos ou paredes com ladrilhos e azulejos, instalagdo de rodapés, verificando
material, fetramentas ¢ equipamentos necessdrios, para a execugo dos trabalhos;

Executa quando necessdrio, eparos em tubulagdes ou conexdes de ago, com equipamento de solda
elétrica;

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

Executa servigos de elétrica, hidraulica e sanitdrios, bem como pequenas armagdes de ferragens, para
garantir a completa construcio da obra;
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Examina, faz afericio e manutengdo de hidrémetros, seguindo as normas do IPEM, INMETRO,
ABNT ¢ demais normas relativas as atividades desenvolvidas na Se¢ido de Hidrometria, vigentes no
pais;

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 area;

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

Executa servigos na preparagio dos logradouros piblicos para execugio de servigos de pavimentagdo,
compactando o solo, esparramando terra, pedra, paralelepipedo, cascalho, para manter a conservagio
dos trechos que foram abertos para a manutengéio ou ampliagfio das redes de agua e esgoto;

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

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

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
ESPECIFICACOES:

Bscolaridade: Ensino fundamental completo.
Requisitos Adicionais: Aptiddo fisica
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OFICIAL DE SERVICOS GERAIS
DESCRICAQ 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 esforgo fisico ou acondicionando-0s em prateleiras ou
pétio dos almoxarifados, assegurando a sua estocagem ou contribuindo para a execugio das tarefas;

Executa servigos de jardinagem, de limpeza e protegio aos mananciais, aparando a grama, rogando
mato, preparando ¢ limpando a terra, plantando sementes e mudas, visando o cultive ¢ o
reflorestamento da éarea;

Executa servigos de limpeza em bombas, painéis e motores, a fim de garantir o0 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 caminhGes especiais, visando contribuir para a
execuco das tarefas;

Executa abertura de tampdes de esgoto e caixas de concreto, valendo-se de esfor¢o fisico e
equipamentos, a fim de efetuar a manutengdo e limpeza do local;

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

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

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

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

Auxilia nos servi¢os de corte de ligagdo de dgua e de escoramentos de valas;
Efetua a lavagem dos tanques de captagio dos efluentes, nas estagdes elevatorias, de tratamento de
esgotos ou na estacio de tratamento de dgua, jogando dgua ou outros tipos de produtos, utilizando-se

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

Auxilia na retirada de areia e lodo, via caminhdo limpa-fossa, dos tanques de acumulago das estagdes
elevatdrias ou de tratamentos de esgotos;
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Auxilia na montagem e desmontagem na instalagfio de hidrémetros nas bancadas de aferigéo;
Auxilia nos servigos de reparo do cavalete e substituicdo de hidrmetros;

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

Auxilia nos servigos de carpintaria, confeccionando e montando placas de sinalizagéo de transito;
Auxilia nos outros servigos de mio de obra qualificada;

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES:

Escolaridade: Alfabetizado

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

Executa servigos nas obras de ampliagido e manutenco de construgdo civil e de redes de dgua e
esgoto, sob orientagio e supervisdo do encarregado operacional, bem como, opera equipamentos de ar
comprimido, martelete, compactador de solo, cortadeira elétrica ¢ toda e qualquer ferramenta
necessaria ao desempenho do servigo. Executa tarefas referentes 3 instalagio de tubulagio, visando a
constru¢do ¢ a manutengio de redes de 4gua 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 vazio e de escoramento de
valas, dependendo da 4rea de atuagio.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Monta, instala, repara ¢ conserva sistemas de tubulagdes de material cerdmico, 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 e as
redes de 4gua ou de esgotos, de 60 a 500 mm e de 150 a 400 mm, respectivamente;

Realiza o assentamento de tubos de concreto, cerdmico, PVC e FOFO ou outros materiais,
transportando-os e/ou segurando-os para garantir a correta instalagdo;

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

Auxilia nos servios de esgotamento de fossas, PVs ¢ hidrojateamento, das redes de esgotos, valendo-
se de esforgo fisico, visando contribuir para a execugiio 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 desobstrucio das redes coletoras de esgoto, para manté-las em perfeito
funcionamento;

Executa todo o trabalho de conservagiio, manutengio, construgdo ¢ ampliagdo das redes de 4gua e
€sgoto no municipio;

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

Executa servigos de escoamento de dgua, por mefo de bombas de sucgio, para proporcionar condigdes
ideais no local da execugdo dos servigos;

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

Repara vazamentos em cavaletes residenciais, comerciais e industriais, utilizando-se de ferramentas
especificas, substituindo pegas, vélvulas, etc.,, a fim de eliminar a perda de 4gua e solucionar o
problema. Quando necessario repara, também, o vazamento que estiver localizado entre o cavalete € a
tomada de dgua na rede;



fis.

|~

(Compilagdo da Lei n* 7.827/2012 — pdg. 103)

Céamara Municipal de Jundiai
Estado de S&o Paulo

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

Instala e retira equipamentos de corte de 4gua, de monitoramento ¢ controle junto a cavaletes, redes e
adutoras, para verificar o real consumo de agua ou a existéncia de vazamentos;

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

Executa os servigos de escoramento de valas, cravando manual ou mecanicamente estacas que
receberdo chapus, longarinas, escoras ou estroncas, a fim de impedir o fechamento da vala e permitir a
execugiio dos servigos no seu interior;

Confecciona tapume para protegdo 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;

Executa sinalizages para interdicdes parciais ou totais de vias piblicas, seguindo orientagdio do
superior, a fim de garantir condi¢des seguras para a realizagéo de obras ou servigos;

Abre valas, a fim de serem efetuados os servigos de assentamento das tubulages de PVC, ferro
fundido, cerdmico, cimento ou outros materiais, para manuten¢io ou ampliagdo das redes de dgua e
€520t0s;

Executa servigos na preparago dos logradouros piblicos para execugio de servigos de pavimentagdo,
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 ligagGes de 4gua e
esgoto;

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

Verifica as condigGes gerais do equipamento a ser utilizado, quanto ao abastecimento, nivel de 6leo ¢
temperatira, mantendo a conservagio e limpeza do equipamento utilizado,

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES:

Escolaridade: Ensino fundamental incompleto, minimo 4* série completa.
Requisito adicional: Aptidao fisica.
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OPERADOR DE BOMBAS

DESCRICAO SUMARIA:

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

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

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

Aciona as vélvulas 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 marca¢des dos
indicadores e observando o desempenho de seus componentes, para verificar as condigSes de presséo,
nivel e volume da dgua e descobrir eventuais falhas no equipamento;

Efetua a manutengfo do equipamento, lubrificando os orgios moveis das maquinas e executando
regulagens e pequenos reparos, para conserva-los em bom estado;

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

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

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

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

Opera equipamentos de protecio das adutoras de recalque e manobra registros relativos a operagio 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 & chefia, com antecedéncia, quando se fizer
necessdrias substituigoes;

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
ESPECIFICACOES:

Escolaridade: Ensino fundamental incompleto, minimo 42 série completa, correspondente ao 5% ano
atual.
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OPERADORDE ETA
DESCRICAO SUMARIA:
Opera as instalagbes da estagdo de tratamento de dgua, monitorando por meio de analises fisico-
quimicas a qualidade da 4gua, acionando comandos elétricos de fluxo de 4gua, misturando-lhe
substancias quimicas, filtrando-a, para purifica-la e torna-la adequada e potavel.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Opera as instalagdes da estagdo de tratamento de dgua, usando produtos quimicos, monitorando por
meio de analises fisico-quimicas para torné-la potdvel;

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

Controla o tratamento da 4gua, adicionando-lhe quantidades determinadas de produtos quimicos,
operadas por bombas dosadoras, por meio do sistema manual ou autom4tico;

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

Controla o acionamento das vélvulas, comportas ¢ agitadores responséveis pela entrada e saida da
4gua no sistema;

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

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

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

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

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

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

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

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Zela pela conservagiio e limpeza das mdquinas, acessdrios e ferramentas, que utiliza na execugio de
suas tarefas;

Opera méquinas montadas sobre rodas, providas de p4 mecénica ou cagamba, para escavar € mover
terra, pedra, areia, cascalho e materiais analogos;

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

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

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

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

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

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

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

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

Executa outras atividades correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES:

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

Experiéncia: Comprovada de 02 (dois) anos.

Requisito Adicional: Carteira naciona! de habilitagfio para motorista categorias C, Dou E
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OPERADOR DE MARTELETE
DESCRICAO SUMARIA:
Opera os equipamentos de ar comprimido, martelete ¢ cortador asfiltico.
EXEMPLOS DE ATRIBUIC(OES:

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

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

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

Comunica ao superior imediato anormalidades no funcionamento do equipamento;

Mantém-se inteirado das especificagdes e métodos de operagBio dos equipamentos, de modo a
executar as tarefas com seguranga ¢ sem danos ao equipamento; conhecendo perfeitamente o manual
de operagéio e conservac@o do equipamento;

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

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES:

Escolaridade: Ensino fundamental incompleto, minimo 4% série completa, correspondente ao 5% ano

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

Opera méquina fotocopiadora, abastecendo-a com material necessério, 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 efou cutros impressos.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

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

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

O copias de originais;

Efetua a limpeza periédica da maquina, escovando as pegas, lubrificando-a e abastecendo-a com
elementos quimicos adequados, de acordo com a orientagfo da assisténcia técnica da mdquina, para
manté-la em perfeitas condig¢des de funcionamento;

Controla os servigos de reprodug@io de cépias, conferindo os pedidos de tiragem e as quantidades
solicitadas, para entregé-las 4 unidade requisitante, apds a concluséo dos mesmos;,

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

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

Escolaridade: Ensino fundamental incompleto: minimo 4° série, correspondente ao 5¢ ano atual.
O; Progressao / Promogio,
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OPERADOR DE SISTEMAS

DESCRICAO SUMARIA

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

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES

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

Mecnitora, continuamente, as medi¢des dos diversos dispositivos, fornecendo informagdes as demais
areas da empresa, quando solicitado.

Efetua corregdes das medigSes eventualmente discrepantes;
Intervém no sistema, quando necesséario ou quando solicitado a proceder alteragdes na rotina;

Comunica o engenheiro responsavel pela segdo, o responsavel pelo plantdo, e o responsével 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 intercimbio com os comunicadores para casos de faltas d'dgua ¢ outros problemas
reclamados pela populagio;

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

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

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

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

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

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

Orienta ou presta informagdes ac publico, atendendo pessoalmente ou por telefone, transferindo
ligagdes ou anotando recados;

Recepciona o visitante ¢ verifica se a pessoa procurada estd no prédio, utilizando-se de telefone,
interfone e outros meios, para encaminhar, apés autorizagio, o visitante a sego desejada;

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

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

Auxilia nos servigos de vigiléncia, quando necessério;

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
ESPECIFICACOES:

Escolaridade: Ensino fundamental completo.

Requisito adicional: Carteira nacional de habilitagfio profissional para motorista.
Progressio / Promogiio.
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RADIOTELEFONISTA
DESCRICAO SUMARIA:

Maneja equipamentos de radiotelefonia de uma estagiio terrestre, sintonizando outras estagdes
semelhantes, ou instaladas em estagSes de tratamento de agua 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, reclamagio/solicitagio de usudrios, anotando-as em impresso proprio e
transmitindo, via radio ou telefone, aos setores competentes, visando o atendimento da
reclamacio/solicitagio;

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

Realiza servigos de digitaggo e elaborago de relatérios, a fim de registrar os servigos executados;

Atende, por radio ou telefone, informagdes de outros setores da empresa, referente a4 niveis de
reservatérios ¢ represas, controle de recalque, anotando-os em impressos prdprio, a fim de que os

setores possam realizar o controle da reserva e distribuigo de igua;

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 telefGnica, sempre que necessario;

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

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES:

Escolaridade: Ensino fundamental completo.
Experiéncia: Comprovada de 01 (um) ano.

Requisitos Adicionais: Conhecimentos em Informatica
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TECNICO EM AGRIMENSURA

DESCRICAO SUMARIA:

Executa tarefas de carter técnico relativa a levantamentos topograficos, efetuando medigdes com o
auxilio de instrumentos de agrimensura e registrando dados para fornecer informagdes de interesse
sobre terrenos e locais de construg@io ou de exploragio.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Analisa plantas, mapas, titulos de propriedades, registros e especificagdes, estudando ¢ calculando as
medigdes a serem efetuadas, para preparar esquema de levantamentos topogréficos, efetuando
reconhecimento basico da drea programada;

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

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

Avalia as diferengas entre pontos, altitudes, distdncias, aplicando férmulas, consultando tabelas, para
estabslecer ou verificar a precisdo dos dados e levantamentos realizados;

Executa todos os tipos de céleulos planimétricos e altimétricos necessarios;

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

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

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

Conduz veiculo para tansportar-se até o local de trabalbo ou quando necessério para a execugdo dos
servigos;

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

ESPECIFICACOES:

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

Experiéncia: Comprovada de um ano

Requisito adicional: Carteira nacional de habilitag4o profissional para motorista.
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TECNICO EM EDIFICACOES
DESCRICAO SUMARIA:

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

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Realiza estudos no local de obras, procedendo as medigdes e efetuando calculos para auxiliar na
preparagdo de plantas e especificacGes relativas a construgéo, repara¢io e conservagio, de edificios e
outras obras de engenharia civil;

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

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

Realiza a preparagiio de programas de trabalho e fiscalizag#o de obras, acompanhando e controlando
0s respectivos cronogramas, para assegurar o cumprimento das condi¢Ses estabelecidas ou localizar
falhas de execucio;

Identifica e resolve problemas, aplicando os seus conhecimentos teéricos € praticos, na construgdo de
obras e nas instalagdes hidréulicas, sanitarias e elétricas, para assegurar o desenvolvimento normal
dos trabalhos;

Conduz veiculo para transportar-se até o local de trabalho ou quando necessario para a 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, habilitagio especifica e registro no Conselho Regional de
Engenharia, Arquitetura ¢ Agronomia — CREA.

Experiéncia: Comprovada de um ano.

Requisito Adicional: Carteira nacional de habilitagdo profissional para motorista.
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DIRETORIA FINANCEIRA
PARECER N2 0016/2017

Vem a esta Diretdria, para analise e parecer, o Projeto de Lein.
12.283, de autoria do Prefeito Municipal, que altera a Lei N° 7.827/2012, que reformulou o
Plano de Cargos, Salarios e Vencimentos da Prefeitura, para redefinir as descrigdes dos cargos
publicos do Quadro Especial que especifica.

Busca a presente propositura obter autorizagdo legislativa para
atender & adequagéo das descrigdes dos cargos do Quadro Especial que constituem o Anexo
IV da Lei N? 7.827/2012, as necessidades atuais do servigo publico e igualdade de tratamento
em relagao & Administragéo Direta, pois os servidores desse Quadro e os funcionarios da DAE
S/A, independentemente do regime de trabalhc em que estdo enguadrados, trabalham juntos,
executando atribuigées semelhantes e também pela necessidade de revisGes periddicas nas
descrigdes dos cargos em razdo da forma de se trabalhar, motivo que obriga a Administragdo a
adequar as descrigdes dos cargos as mudangas operacionais, respeitando as atribuigdes dos
cargos, de forma a evitar que seja caracterizado desvio funcional.

As descrigbes dos cargos do Quadro Especial constantes do
Anexo XXI, da Lei N? 7.827/2012 passam a viger com a redacgio do Anexo | (Art. 12 — Projeto
de Lei N? 12.283) — fls. 04.

O referido Projeto vem acompanhado da Estimativa do Impacto
Orgamentdrio/Financeiro de fls. 45.

Da andlise do presente projeto e da planilha de fls. 45 temos
que o impacto com a presente agdo serd nulo posto que a proposta apenas altera a descrigdo
dos cargos.

As fls. 46 encontramos os gastos totais com pessoal a serem
utilizados, os quais estao previstos para a ordem de 48,99% (quarenta e oito inteiros e noventa
e nove centésimos percentuais), conforme preceitua o artigo 5% incise | da Lei de
Responsabilidade Fiscal.

Com relagao a previsdo de deficit para o atual e o préximo

préximo exercicio do Resultado Primério, o mesmo leva em considerag&o as previsdes de um

quadro recessivo para a economia nacional em 2.0171.
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Cémara Municipal de Jundiai
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Segue apto & tramitagdo nos termos

Este é o nosso parecer, s. m. e.
Jundiai, 19 de junho de 2017.

ADRIANA J. DB JESUS RICARDO
Diretora Einanceira

VA
ANDREA A. A. SALLES VIEIRA

Assessor de Servigos Técnicos
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PROCURADORIA JURIDICA
PARECER N° 233’

PROJETO DE LEI N° 12.283 PROCESSO N° 78.035

De autcria do PREFEITO MUNICIPAL
(LUIZ FERNANDO MACHADO), o presente projeto de lei altera a Lei 7.827/2012, que
reformulou o Plano de Cargos, Salarios e Vencimentos da Prefeitura, para redefinir as
descrigbes dos cargos publicos do Quadro Especial que especifica.

A propositura encontra sua justificativa as
fls. 39/40 e vem instruida: 1) com o anexo de descrigio dos cargos alcangados (fls.
05/38), relacionados no projetado art. 1% 2} manifestagdes, nos termos do art. 25 da Lei
8.686, de 12 de julho de 2016, que dispde sobre as diretrizes para elaboragdo da Lei
Orgamentéria de 2017, e d4 outras providéncias, da Governanga de Finangas e
Transparéncia/Divisdo de Cargos e Salérios (fls. 41/43) e do IPREJUN (fls. 44); 3)
planilha de Estimativa do Impacto Orgamentario-Financeiro (fls. 45) e Demonstrativo de
Compatibilidade com os Limites Legais (fls.46); 4) documento de fls. 47/79; e 5) Parecer
da Diretoria Financeira da Casa (fis. 80/81).

A andlise técnica da Diretoria Financeira,
érgdo que tem a competéncia exclusiva de se pronunciar sobre matérias de cunho
contabil e financeiro do Legislativo, que se deu através do Parecer n°® 0016/2017,
esclarece que: 1) a finalidade do projeto de lei é atender & adequagéo das descrigdes
dos cargos do Quadrc Especial da DAE S/A., que constituem o Anexo IV da Lei
7.827/2012, as necessidades atuais do servigo piblico e igualdade de tratamento em
relagdo a Administragéo Direta, relacionados no art. 1% 2) a planilha de fls. 45, de
Estimativa do Impacto Orgamentario Financeiro, indica impacto nulo, vez que a medida
apenas altera a descricdo dos cargos; 3) a planilha de fls. 46 — Demonstrativo de
Compatibilidade com os Limites Legais — situa em 48,99% os valores percentuais
comprometidos com a despesa de pessoai para o presente exercicio, estando dentro
dos pardmetros legais, o que atende o disposto no art. 5°, |, e art. 19, Il da Lei de
Responsabilidade Fiscal, 4) a andlise do IPREJUN (fls. 44) também aponta para a
inexisténcia de impacto orgamentario junto ao Instituto; §) com relagdo & planilha de fis.
45, a mesma aponta previsao de deficit no atual e no préximo exercicio do Resultado
Primario, descorrente do quadro recessivo da economia; e 6) o projeto segue apto a
tramitacéo, nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal. Ressalte-se 0 parecer
financeiro foi subscrito pela Diretora Financeira da Casa e por Assesgor Servigos
Técnicos, pessoas eminentemente técnicas do 6rgéo, cuja fundamentdcdo sk respalda
esta Consultoria Jurfdica, posto que matéria financeira e contabil n&o [perterice ao seu
ambito de competéncia. Assim, nossa manifestagdo juridica leva em| consideragdo a
presungao de verdade contabil-financeira exarada por quem de direito.

E o relatério.
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PARECER:

A proposta em exame se nos afigura
revestida da condigéo legalidade no que concerne & competéncia (art. 6°, XX), e quanto
a iniciativa, que é privativa Chefe do Executivo (art. 46, lll e IV, c/c o art. 72, XIl e XIII),
sendo os dispositivos relacionados pertencentes & Lei Organica de Jundiai.

A matéria é de natureza legislativa, eis que
tem por intuito alterar a descrigdo dos cargos que especifica, relacionados no projetado
art. 1° e constantes do Anexo XXI da Lei 7.827/2012, que reformulou o Plano de
Cargos, Salarios e Vencimentos da Prefeitura Municipal, argumentando que a medida
visa adequar tais descrigbes as insertas no Quadro Especial da DAE S/A., tendo como
norte as necessidades atuals do servigo puablico e igualdade de tratamento em relagao
a Administragéo Direta, consoante se infere da leitura da justificativa de fls. 39/40.

Sobre o prisma jurfdico, portanto, o projeto é
constitucional e legal, posto ser da competéncia privativa do Poder Executivo a
iniciativa de projetos de lei que versam sobre a organizacdo administrativa
(resstruturacéo, criacdo e extingdo de cargos plblicos).

Nesse sentido, posicionamento unissono do
E. STF:

Processo: RE 370563 SP
Relator(a): Min. ELLEN GRACIE
Julgamento: 31/05/2011

Orgéo Julgador: Segunda Turma
Publicagao: DJe-121 DIVULG 24-06-2011 PUBLIC 27-06-2011 EMENT
VOL-02551-01 PP-00053

Parte(s):

MIN. ELLEN GRACIE

ANDREIA DA COSTA

LUIS FERNANDO CESAR LENCIONI

PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE LIMEIRA

PREFEITO MUNICIPAL DE LIMEIRA

Ementa

DIREITO CONSTITUCIONAL. AGRAVQO REGIMENTAL EM RECURSO
EXTHAORDINAHIO SERVIDOR PUBLICO. REGIME JURIDICO.
COMPETENCIA EXCLUSIVA DO EXECUTIVO MUNICIPAL.
INCONSTITUCIONALIDADE DE LE! MUNICIPAL EM FAC
CONSTITUICAD ESTADUAL.

1. A norma municipal foi declarada inconstitucional pelo Orgéo Egpecial do
TJ/SP, por violagéo aos arts. 24 (§ 29, 4) e 144 da Constitui¢do dp Estado
de Séo Paulo.

2._A disposicdo sobre regime juridico dos servidores
competéncia_exclusiva do Chefe do Poder Executivo

unicipais é de

N
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art. 61. § 1° ll. a e ¢, da Constituicio Federal, de observancia
obrigatéria pelos Municipios.

3. E inadmissivel emendas parlamentares em projeto de lei de iniciativa
privativa do Prefeito Municipal visando ampliar vantagens dos servidores
gue impliquem aumento de despesas. Precedentes.

4. Agravo regimental a que se nega provimento.

Processo: RE 374922 RJ

Relator(a): Min. ELLEN GRACIE

Julgamento: 07/06/2011

Orgao Julgador: Segunda Turma

Publicagao: DJe-121 DIVULG 24-06-2011 PUBLIC 27-06-2011 EMENT
VOL-02551-01 PP-00060

Parte(s):

CAMARA MUNICIPAL DO RIO DE JANEIRO

SERGIO ANTONIO FERRARI FILHO E OUTRO(A/S)

MUNICIPIO DO RIO DE JANEIRO

PAULO ROBERTO SOARES MENDONGA

Ementa

CONSTITUCIONAL E ADMINISTRATIVO. AGRAVO REGIMENTAL EM
RECURSC EXTRAORDINARIO. SERVIDOR PUBLICO. BENEFICIOS
CONCEDIDOS A SERVIDORES ATIVOS. EXTENSAO AQS INATIVOS.
COMPETENCIA EXCLUSIVA DO EXECUTIVO MUNICIPAL.
INCONSTITUCIONALIDADE DE LEI MUNICIPAL EM FACE DA
CONSTITUIGAO ESTADUAL.

1. A norma do art. 5° da Lei Municipal 2.285/1995 foi declarada
inconstitucional pelo Orgao Especial do TJ/RJ, por violagao aos arts. 112, §
1°,ll,aeb, e 113, |, c/c 342 da Constituigio do Estado do Rio de Janeiro.

2. A disposigéo sobre criacio de cargos, fungdes ou empreges
piblicos na_ Administragio direta e autarquica dos servidores piiblicos
municipais é de competéncia exclusiva do Chefe do Poder Executivo.
3. E inadmissivel emendas parlamentares em projeto de lei de iniciativa
privativa do Prefeito Municipal visando estender aos inativos vantagem
concedida aos servidores em atividade que impliguem aumento de
despesas. Precedentes.

4, Agravo regimental a ¢ue se nega provimento.

No mesmo sentido, entendimentc do E.

Processo: ADI 117958620128260000 SP 0011795-86.2012
Relator{a): Luiz Antonio de Godoy

Julgamento: 13/06/2012

Orgao Julgador: Orgéo Especial

Publicagao: 25/06/2012

Ementa

ACAOQ DIRETA DE INCONSTITUCIONALIDADE
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-Lei municipal - Criagdo do programa "S.0.S Criangas,Adolescentes c/ou
ldosos Desaparecidos" Competéncia privativa do Chefe do Executivo -
Norma que diz respeito a atos inerenfes 3 fungiio executiva - Vicio de
iniciativa e violago ao principio de separagio dos poderes - Lei que,
ademais, gera aumento de despesa sem indicagdo de fonte -
Inconstitucionalidade da Lef n"4.535, de 18 de novembro de 2011, do
Municipio de Suzano declarada - Agao procedente.

Por esta razao o projeto se apresenta legal.

A andlise do mérito do projeto (rectius,
valoragéo sobre os beneficios praticos que o projeto acarretar4, se convertido em lei)
compete ao Plendrio que devera valorar o tema na condigdo de “juiz do interesse
publico”, & luz da justificativa e documentos que instruem o projeto.

A andlise valorativa também deve levar em
conta 0s principios estabelecidos no art. 37, caput da Constituiio Federal e art. 111,
da Constituicdo Estadual, no sentido de buscar a concretizagdo do “resultado étimo”
para a comuna jundiaiense. Di-los, respectivamente:;

Art, 37. A administragdo piblica direta e indireta de qualquer dos Poderes
da Uniéo, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecera aos

principios de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e

eficiéncia e, também, ao seguinte:

()

Artigo 111 - A administragdo publica direta, indireta ou fundacional, de
qualquer dos Poderes do Estado, obedecera aos_principios de legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade, razoabilidade. finalidade,

motivagio e interesse publico.

Por versar sobre matéria da esfera privativa
do Alcaide é cabivel tAo somente, por parte do Poder Legislativo, a edigdo de emendas
supressivas ao projeto.

OITIVA DAS COMISSOES

Além da Comissédo de Justica e Redagéo,

sugerimos a oitiva das Comissdes de Finangas e Orgamento e delSaude, Assisténcia
Social e Previdéncia.

nos termos do disposto no inc. | do art. 139 do Regimento Interno Jda Edilidade, %




2°do art. 44, L.O.M.).

Ronaldo Salles Vieira
Procurador Juridico

V-
Jilia Arruda
Estagiaria de Direito

—

te.
Camara Municipal de Jundiai e Yo

Séo Paulo

QUORUM: maioria absoluta (letra “a” do §

S.m.e.

Jundiaf de junho de 2017.

Fabio Nadal Pedro
Procuradok-Geral
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COMISSAO DE JUSTICA E REDAGAO

Sao Paulo Z

PROCESSO N° 78.035

PROJETO DE LE! N° 12.283, do PREFEITO MUNICIPAL (LUIZ FERNANDO
MACHADO), que altera a Lei 7.827/2012, que reformulou o Plano de Cargos, Salarios e
Vencimentos da Prefeitura, para redefinir as descrigoes dos cargos plblicos do Quadro
Especial que especifica.

PARECER

A proposta ora em andélise, que busca alterar a Lei
7.827/2012, que reformulou o Plano de Cargos, Salarios e Vencimentos da Prefeitura,
para redefinir as descrigbes dos cargos publicos do Quadro Especial que especifica, &
necesséria para adequa-las as necessidades atuais do servigo publico, conforme
asclarece o autor do projeto em sua justificativa.

A propositura se enquadra nos termos da Lei Organica de
Jundiai - art. 8°, XX, e art. 46, lll e IV, cfc o art. 72, Xil e Xlll — incorporando a condi¢&o
legalidade no que concerne & iniciativa e a competéncia, consoante depreendemos da
leitura da manifestacdo da Consultoria Juridica desta Casa, expressa no Parecer n°
233, de fls. 82/86, que subscrevemos na totalidade.

Assim finalizamos, em face do exposto, consignando voto

favoravel & tramitag@o da matéria.

Sala das Comissdes, 20/06/2017

o —————
APROVADO MARCELO GASTALDO
. &0 /o@, 4 Presidente e Relator

-

<t APRIRvG sastama pos 5-taS
PAULO SERGID MARTINS ADRIANC SANTANA DOS SANTOS
“Dika Xique Xique”

EDICARL 1EIRA ROQ&%ﬁW)

“Edicarlos Vetor Oeste”

Elt
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COMISSAO DE FINANCAS E ORCAMENTO PROCESSO 78.035
PROJETO DE LEI 12283, do PREFEITO MUNICIPAL, que altera a Lei 7.827/12, que

reformulou o Plano de Cargos, Saldrios e Vencimentos da Prefeitura, para redefinir as
descrigbes dos cargos piiblicos do Quadro Especial que especifica.

PARECER

Para avaliar o mérito, a Comiss3o recebe na forma regimental proposta de iniciativa do sr.

Prefeito que reformula a descrigio dos cargos publicos do Quadro Especial de servidores postos a

servico da DAE S.A. O autor sustenta que “os servidores desse quadro e os funciondrios da DAE S.A,

O independentemente do regime de trabatho em que estio enquadrados, trabalham juntos, executando

atribuigGes semelhantes™, que a proposta busca “evitar que seja caracterizado desvio funcional” e que

“as agles propostas visam apenas aperfeigoar a descrigio das atribuigdes, mas ndo criam novas

fungbes e nem aumentam despesas com pessoal, de forma que a propositura nio tem impacto
orcamentirio-financeiro”.

Documentos internos da Prefeitura (administrativos e financeiros, entre estes a estimativa de
impacto orgamentario-financeiro e o demonstrativo de compatibilidade com os limites legais) e do
IPREJUN (administrativo-financeiro) acompanham o projeto, que nesta Cimara Municipal recebeu
parecer da Diretoria Financeira de que “o impacto com a presente agfo serd nulo posto que a proposta
apenas altera a descrigAo dos cargos” e de que “Segue apto & tramitacio nos termos da Lei de
Responsabilidade Fiscal”, além de parecer da Procuradoria Jurfdica de que “o projeto € constitucional
e legal”.

Sintetizado o contexto da matéria no que respeita a alcada regimental desta Comisséo, este

relator conclui com voto favorivel.

LEANDRO PALMARINI

~ g/p-
ANTONIO DA SILVA

az
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COMISSAO DE SAUDE, ASSISTENCIA SOCIAL E PREVIDENCIA PROC. 78.035

PROJETO DE LEI 12.283, do PREFEITO MUNICIPAL, que altera a Lei 7.827/12 - que
reformulou o Plano de Cargos, Saldrios e Vencimentos da Prefeitura -, para redefinir as
descrices dos cargos publicos do Quadro Especial que especifica.

PARECER

A esta Comissiio cabe opinar, no mérito, sobre “funcionalismo piblico e seu regime juridico;
criacdo, extingcdo ou transformacio de cargos, carreiras ou fung@es; organizacio e reorganizagéo de
reparticSes da administragdo direta ou indireta” (Regimento Interno, art. 47, VI) — contexto em que se
insere esta proposta.

O objetivo € reformular a descri¢do de cargos priblicos da Prefeitura cujos ocupantes acham-se
postos a servico da DAE S.A., porque, segundo o Prefeito, “os servidores desse quadro e os
funciondrios da DAE S.Ai, independentemente do regime de trabalho em que estfio enquadrados,
trabalham juntos, executando atribuicdes semelhantes”, perque se busca “evitar que seja caracterizado
desvio funcional” e porque “as agdes propostas visam apenas aperfeicoar a descrigio das atribuiges,
mas ndo criam novas fungSes e nem aumentam despesas com pessoal, de forma que a propositura ndo
tem impacto orcamentdrio-financeiro”.

Em sendo assim, afigura-se pertinente a proposta, que deste relator recebe voto favordvel.

Sala das Comissdes, 27-06-2017.

APRQVADO

o lo3/ 4%

WAG LIGABO

az

-
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Processo 78.035

Autdgrafo
PROJETO DE LET N.” 12.283
Altera a Lei 7.827/2012, que reformulou o Plano de Cargos, Saldrios ¢
Vencimentos da Prefeitura, para redefinir as descrigbes dos cargos
piblicos do Quadro Especial que especifica.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE JUNDIAI, Estado de Sio Paulo, (az

saber que em 21 de novembro de 2017 o Piendrio aprovou:

Art. 1" As descricoes dos cargos do Quadro Espccial de Analista de Laboratdrio,
Assistente de Administragio, Assistente de Gesifio, Auxiliar de Servicos Internos, Auxiliar de
Tratamento, Chefc de Divisao, Encarregado Operacional, Fiscal de Obras ¢ Inslalagoes,
Leiturista/Notiflicador, Mccinico de Manulengio, Mecinico de Veiculos, Motorista, Molorista de
Veiculo de Carga Dotado de Equipamento Especial, Olicial de Servicos Especializados, Olicial de
Servigos Gerais, Oficial de Servigos Hidraulicos, Operador de Bombas, Operador de ETA, Operador
de Mdquinas, Operador de Martelete, Operador de Reprodugdes Grélicas, Operador de Sistemas,
Porleiro, Radiotelelonista, Téenico em Agrimensura ¢ de Técnico em Edilicages, constantes do
Ancxo XXI, da Lei n* 7.827, de 29 de marco de 2012, passam a viger com a redagio do Ancxo I,

quc inlcgra a presente Lei,

Art. 2° Esta Lci entra cm vigor na data dc sua publicagéo.

CAMARA MUNICIPAL DE JUNDIAS, em vintc ¢ um de novembro de dois mil ¢
dezessele (21/11/2017).

AT Y R,
G MARTINELLY
Presidente
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ANEXO 1 )
ANALISTA DE LABORATORIO

r_.___ﬂ
H

GESCRICAO SUMARIA:

Exevutar andlises flsico-gquimicas e msroboldgicas, visando o controle de qualidade do sistemna
twhlico de abastisciments de dyua e do sistema e tratamento de esgolos,

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

brecutar colefa de agua bruta, tratada & da rede de dstribuicio do sisterma pithico de
abastavimento

byeculal coletas e ensaios isico-iinvicas e miccobologicos em amostras de dguas residudrias
para analise da qualidada nas mmdades de tratamenta, langamentos e efluentes, redes caleloras
Firssanes unidades geradoras de efluentes,

Frecatar coletas @ ensaws fisico-quinicos ¢ microbisldgicos em amosiras de agua bruta ou tratada
e sistetra publico de abastecimento de agua e produtos quimicos uilzados nas Fstagdes de
Fratamerio de Agus - CTAs g Estagdes de Tratameanto de Esgotas ~ FTEs

Etfetuat langamentos de resultados laboratoriais, inerentes ao sislema da gqualidade de agua o
asgolo no sistema implantado pelo laboraloio oy pela empresa;

Preparar trascos, etiquelands e adicionands reagentes o solugOes para preservar amosiras

pradutos ¢ matenas, e confornimdade com o preconizado nas melodolomas e procedimentos
Aiatiticos,

Reabzar a limpesa. venficacdo antes do uso @ manulencio dos equipamentos,

Reanzar a lavagem, higienizagiio e esteriizacdo de todo o matenal e vidiaria ulilizados pele
inboratorin,  inclusive materiais de  colelas e amostragens, aphcando  metodologias  ou
wocadimenios da qualidade para confiabitiiade dos resultades analiticos;

Parbenar aphcar  auxiliar no desenvolvimenio e na organizacdo de fvous o0s procedimentos
teemncos elahorande relatunios previslos nas normas da qualidade 150 17025 o outras correlatas,

L ¢ar 2 requistar malenals e produlos de uso exclisive do laboraténo @ executar seu receliimerntn,
Aondrenando-os ent local adequado e controlando o estogue de produtos 8 mialernms, conforma
wetadoiogias especificas & aphcdvels a qualidade, sob onentagdo, supervisho e conheamento da
sapeanor imedisto,

Pletuar Ingienzacde dos Inscais de tabatho, tanto na unidade fiva, quante na uredade movel
wvelells que fransporta amostras), sendo responsavel pela o:dem, manutengdo a linpeza,

Lithzar ronetatnente es equipamentos de protecio mdividual (EPIS), delenminados/onentacos e
diwonnibilizados pela empresa para o desenvolvimento das atvidades de [nboratdre  sendn
esponsavel pelo seu uso, integndacde, guarda, zelo ¢ impeza,

txecutar outras tarefas de mesma naturera ou nivel de complexidade, associadas 3 sna
especiahdade, bam coma as tarefas determinadas pelo superior imediato

ESPECIFICAGOES;

Cscolardade  Ensino médic complelo. formacdo Técnica Especifica ¢ competente reqistrn
profissonal

Fyenéne a Conprovada de 01 (um) ano.

Progressao/romaliio

s et
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ASSISTENTE DE ADMINISTRACAO
DESCRIGAQ SUMARIA:

Executar sob supervisio, servigos gerais de escritdrio, nas dwversas unidaties, de pouca
compleridade, com inclativea e expenéncia, para alender rolinas pré-esiabelecidas nas diversas
urndades adimirustrativas

EXEMPLCS DE ATRIBUIGOES:
Digtar atos administrativos, relatérios, correspondéncias internas e externas e outros, utihzando se
der mpressos padronizados ou ndo, para dar cumpnimento a rotina admimsiraliva;

Algndar a0 expediente normal da unidade, efetuando abertura, recebimento, cncaminhamentos,
agistry acompanhamento e distnbuigio dos processns, bem como da correspondéncia inleina e
avterna visande alender as soiicitagdes e/ou controles mterncs:

Prestar atendmiento ao publico interns e externo, recebendo reclamagdes, recebenda elou
fornecendo informacdes gerais atinentes a sua unidade, wisando esclaracer e/ou encaminhar para
solucio as solicitacdes do mesmo,

Organizar e manter atualizado o arquive de documentos da unidade, classificando-os por assunto
em ordem alfabética, visando a agilizagdo de informagdes e controle dos mesmos:

Efetuar coniroles e relatérios de natureza simples, mediante utilizacio de anlicativos de edigho dr
1oxtos, para atendimento das necessidades da unidade administrativa,

Alender e efetuar ligagtes telefdnicas, anotando ou enviando recados e dados de rotinas ou
prestando informagées relativas aos servigos executados,

Efetuar calculos de naturera simples, ulilzando-se ou ndo de plandhas eletrdnicas, para
atendimento das necessidades da unidade adminisirativa,

Emute reqausiglo, receber e controlar material e escritdnio, a fim de atender necessidades
administrativas,

Auxiltar no controle dos processos e prazos, por meio de sistemas informatizados ou nao;
Execitar outras larefas correlalas determinadas pelo superior imedmto
ESPECIFICACOES:

e

‘seolaridade Ensino Fundamental Completo
Reauwsitos Adicionais” Conhecimentos em Informatica e da Lingua Portuguesa
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ASSISTENTE DE GESTAO
DESCRIGAO SUMARIA:

Executar, com relativa autonomia, as tarefas que envolvem o conhecimento e aplicagio de
programas, normas e diretrizes relacionadas com sua unidade de trabalbo e outros servicos de

nalureza complexa e assessora diretamente os responsavels pelas diretorias ou umdades
simlarns

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

Redigir atos administralives, nonmativos. como oficios, editaus, circulares e outros, Ulilizando
impressos padronizados ou nfio, para dar cumprimento a rotina administrativa,

Exzcutar o controle de emissdo de pagamentos, examinando a exatiddo dos documentos,
conferindo, observando prazes, efetuando calculos e retencdes de imposte conforme legislacae,

Efetuar controles de natureza complexa, envolvendo interpretagao e comparagao de dois ou mais
dados conferéncia de calculos de compias e lictagdes, hiscais, comercrars, financeiro, materiais,
conirole de folha de pagsmento e/ou outros tipos siwlares. para cumprimento das necessidades
admmisltrativas;

Levantar mformacdes para a elaboragdo de grafices, relatonos, planithas e outros axpodientes
refacionados & sua unidade administrativa;

iastar assisténcia diretamente aos diretores e gerentes, preparande pautas, agendando e
secretarando reunifies ou nutros compromissos, redigindo atas, a fim de atender a rolina da
drelana

Executar controles e caleulos, de complexidade madia, ulilizando-se de planilhas eletronicas, a fim
de cumonr legislagao e alender necessigade da unidade administrativa:

Conlrolar saldo de verba de sua uridade de trabalho, solictando adiamtamento quantlo necessarnio
& tormalizando as devidas prestagdes de contas, .

AsgIstr a0 superior imediato para as realizagdes das tarefas de apoio admimstrativo e técmicn,
Dnentar servidores que auxiliam na execu¢ao de atnbuigBes tipicas da categona,

Prestar atendimento ao publico inlerno e externa, recebendo reclamagoes, recebendn efou
fornecendo informagdes gerais atinentes a sua unidade, visando esclarecer efou encammhar para
suliA0 as solicitagdes do mesmo,

Auxtliar no controle de processos e prazos, por meio de sistemas iMormatizados ou n3o,

Participar de comissdes de sindicancia e de inquénto administrativo;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo supertor imedato

ESPECIFICACOES:

Mseolandade Ensino madio compielo

Requistos Adicionais® RedagAo prapria, conhecimentos em Informética, calculos & rotinas
administrativas
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AUXILIAR DE SERVIGOS INTERNOS
DESCRIGAO SUMARIA:
Conmpreender as tarefas qQue se destinam a execular servigos rotineiros de hmpeza, zeladona e
manutenciio das depandancias inlernas e externas da DAE, garantindo suas condicbes de
conservagio e higiene nos locas de trabalho,
EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:
Executar servicos de zeladoria. das dependéncias internas e externas da DAE, promovends a
impeza e manutengo das instalagées, méveis ¢ utensilios, a fim de manter a conservacio e

manutensao dos mesmos,

INspecionar as dependéncias da empresa, efetuando os trabalhos de limpeza, remocdo nu
neineragao de residuos. para asseqgurar o bem eslar dos servidores e usuanos.

Eleluar a distribuigdo, 0 canegamento a armazenagem e controle de malenars, ulibrados e
wertencentes ao local de trabaiho,

Fetuar a remogao do pd dos inévers, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos, espanando-os,
lavando os ou limpando com vassouras, vasculhadores, esponjas ou flanelas, para manter a llmpeza
dos mesmos; f

Efelar a limpeza de escadas e pisos, varrendo, lavando elou encerando, para retirar poeira,
manchas e detditos, a fim de marter a linpeza dos prédios;

Eletuar a limpeza de ulensilios, como cinzerros e objetos de adorno, utilizando-se de produtes
apropriados para manler a higiene do local:

Curdar das plantas ornamentals das dependéncias da DAE, regando-as & removenrio as folhas
Jenificadas, para manté-las em hom estado de canservagao,

Auxliar nos servigos de copalvozinha, assim como as auxiliares de limpeza, yuando necessario,
Abaslecer lagbes de Adgua utikzados nas geladeiras dos setores e nas maquinas de caléd:
Limpar £ abasteser as magquinas de calé, quando necessario,

Abastecer lodos os setores com copo de agua;

OL=erviar e cumprir escalas de servigos, comunicandoe a chefia, com antecedénaia, quando se fizen
Hecessanas substtingdes,

- bxecutar outras tarefas correlatas determinadas pelo superor invediato

ESPECIFICAGOES:

Eseolandacke: Ensmo Fundamental Incompleto, minimo 4? série completa, correspondente ao 8 ano
atual,

Requisito adicional aptiddo fisica.

Progressda/Promocio.

-
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AUXILIAR DE TRATAMENTO
DESCRIGAO SUMARIA:

Awaliar o Operador de ETA nas coletas para

andlises de amostras e nas operacdes do Sistema da
EstacAo de Tratamento de Agua,

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

Fazer letturas de nivers dos reservattrios ¢ das vazdes de

entrada e saida da ETA comuinicando ¢
Operador de CTA qualquer alleracac observada,

Fazer manobras em registios, comportas e operar os sistemas de bombeamentos existentes na
FTA

Abastecer 0s tanques com produtos auimices ullizados no tralamento da agtia,
Opelar a lavagem de filtros, tanques e outips equipamenios em geral;

Efetuar a coleta de amostras da agua em

diversas elapas do Iralamento para que o operacio
execute as andlises,

Realizar a lnnpe.sa dos equipamentas do laborattrio;

tromover a impeza de todes os equipamentos e vidrarias ulilzados nas andlises, para assegutar
s padrdes de quaiidade requeridos,

Eletiar a roca dos eillindros de cloro, quando necessaro,

Lomunicar o operador de ETA qualguer alleracdo observada nos tangques de armazenagem de

pradulos quimices, decantadores, filtres, hombas dosadoras e quaisquer equipamentys que
componham o sisterma da ETA,

Cxecutar outras tarefas correlatas determinadas pelo supenor imedialo

ESPECIFICACOES:
kscolandade Ensino Fundamental Gom pleto
Progressao/Promogio
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CHEFE DE DIVISAD
DESCRIGAO SUMARIA;

Dirigir toddas as atvidades da geréncla, compreendende as larefas de supervisfo e de nicialiva
para a lamada de decisao, exigindo conhecimentos de todas as etapas do processo de execugin
dos servigos da wwdade supervisionada, aliada a capacidade de gerenciamento das ativdades ¢
dos recursos humanaos. Orientar e supervisionar diretamente o lrabaiho executado pelas unidades
shihordinadas higrorquicamente

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Flangjar coordenar e supervisionar as atividades técnicas dentro da sua area de atuagia, em
conformidade com gs competéncias estabelecidas no regunento inlermo & sua  untdade
adnymstrahiva,

Explicar repassar mformacées e treinar os subordinados na execucao das larefas,
Crtr diretnzes, pareceres e laudos, a fim de instrui pracessos ¢ culros documentos inerentes &

slia area de atuagdo, visando possibilitar a agihzagao das infoninagdes, encaminhando-os para o
diretor da area;

Promever reumides, visando agiizar e racronalizar a execusdo das larefas,
Hesponsabilizar se pelas relagdes humanas na unidade, evilando conflites e providenciandn
rundigdes de trabalho entre os empregados lotados na geréncia, bem como nas segdes a ela

subordinadas

Avaliar a eficiéncia dos subordinados com as chefias & encamregados, visando sua evolugido
furcaonal, bem como a dsterminacao de noves procedimentos:

Providanciar e requistar matenal necessario ao desempenho Jos trabalhos da secdo, preenchendo
formularios & erviando-os 8 unidade compelente, para assegurar o barms andamento dos servigos,

Responder perante seus superores, pela produtividade e qualidade dos servicos inerentes a
gerdnaia e secoes a ela subordinadas,

Apresentar, periodicamente, ac seu superior imediato, relatérios sobre os trahalhos desenvolvidos
pela sua undade e pelas secies subordinadas;

Zelar elo cumprmento das normas administrativas, lécnicas e de higiene @ sequranga do traballo,

Fiscat zar a frequéncia e a permanéncia dos empregados direlamente subordinados, no Incal e
servico, comunicando em fermuldrio proprio, os atrasos, saldas, afastamentos e faltas dos mesmos,

Aulorzar. desde qua necessano, o afastamenta tempoidno do empregado suberdinado, Jurante o
expediente, (e acordo can a nerma admntstrativa em vigot,

Evecular e onentar a realizagdo dos trabalhos mais complexos, hgados 4 sua unidade
adrmsirativa;

Assinar @ wvistar documentos emiidos ou preparacns pela geréneia e segdos suboidinados,
encaminhande-os @ apresentacdo do superior imadiato,

Auxiliar 10 planejamento e efetuar o aconipanthamento os gestdn oreamentaria da geréncia;
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Cumprir e fazer cumprir legistagio trabalhista e norma administrativa em vigor,

Acompanhar a execugdc dos contratos, visendo garantic a qualidade quantidade e demais
clausulas avengadas, bem como a liberagho do pagamento e a exclusfo da possihilidade de
ractamacoas trabalhistas;

Reprasentar a empresa em 6rgdios trabaltustas e previdenciarios, comparecendo nas audiéncias,
na condigdo de prenosto, dando suporte 2os advogados da empresa,

Faricapar da elaboragao do plano anual das atwidades relacionadas com o sistema de gestio da
gualdade,

Realizar a avaliagao de desempenho dos einpregados subordinados, em conjunto com sua chefia
medista, a fimt de formalizar a qualidade, a produtividade, o comprometimenio do profissional com
03 rasultadus do trabalho, entre outros falores, bem como para possibillar a evolugio e
reconhecimento funcional dos MIESMos,

FParicipar Jos processos de selechio de estagiaros, por meio de entrewvistag o analise de
documentos, a fim de aprovar ag conlratagdes;

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

Partiipar de conussdes de smdicancia e de incuérito administrative,

Paslicipar de equipe multicdisciplinar, de acordo com a necessidade da empresa,

Oilentar os empregados subordinados sobre as normas de seguranga, de trabalho. bigiene ou e
outra nalureza, para assegurar o cumprimento dos regulamentos & as condigdes de seguranca e

incentivo ao tratralho,

Conduzir veiculo para transportar-se até o local de trabalho ou quando necessano para a execucio
dos servicos

L vecutar outras targfas correlatas determinadas pelo superior imedialo.
ESPECIFICAGOES:

Lscolandade Superor Completo. compativel com as atribuigdes da drea
Progressio/Promocio
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ENCARREGADQ OPERAGIONAL
DESCRIGCAQ SUMARIA:

Gompreender as tarefas que se destinam a executar e/ou SUpRrvisionar os servicos de equipes ou
Irentes do trabalho nas diversas unidades administrativas

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

Drstnbuit, orientar & coordenar as tarefas individuais ot em  grupos. dando instrugdes e
assegurando o processo de execugdn dentro de prazas e nonmnas estabelecidas;

Redquisitar os matertans, ferramentas, equipamentos e demais elementos de trabalho em estoque,
encanmnhando 0s pedidos a Secdo cormespondente, para asseguiar NS (eCIrSOS NECeSSAN0s 3
2YeGURAD Jus servigos,

lixphcar aos empregados as normas de seguranga, de trabalho, higiene ou de outra naturexa, para
ASSOGUIATN & cumpimeno dos regulamentes e as condigdes de sequranga e incentivo no trabalho,

Fiscalzar e exigr 0 uso dos equipamentos de prolegio individual, por parte dos subordinacos,
visando a orolecén da satde e inlegridade fisica dos ampregados e cumpnimento da legislacio,

Prov.denciar a impeza, consero, manulencdo e substitigia de ferramentas e prncipaimente dos
equipamentos, para assegurar a normalidade do trabalho e o pleno rendimeanto de sua unidads,

Efetuar pequenas sinalizagdes de transilo, nos casos especificos, ulilizando-se de cones, ravaletes
& placas para garanlir a seguranca dos veiculos e ampregados envolvidos na chra:

[laborar reiatérios periddicos, indicando os trabalhos execulados ou em execugao, resultados de
nspecio, ccoréncias e assuntos de interesse, para informar os superipres ou para outros fing,

Liztuar sondagem nas redes de dgua, opsrando equipamentos, com o objettvo de detectar
varamentos nfo visivels, propiciando assim, a manutengdo da rede e o restabelecimanto eficiente
do fornecimento de dgua e a consequente redugio da perda,

Opeiar radio-transmissor do veiculs, sempre que necessaric ao andamento dos servigos,

Comunicar ao chele imediato em formulario proprio, atrasos, saidas, afastamentos e faltas dos
empragados suhordinados

Fiscabizan & frequénus e a permanéncia dos empregados no servigo, fomializande as
nregulandades encontradas,

Realizar a avaliacdo de desempenho dos empregados suburdinados, em comunto com sua chefia
niedhata, a bm de formatizar a cualidade, a produtividade, o comprometimente do profissional cons
vs resullados do trabalho. entre oulros fatores, bem como para possibifitar a evolugdo e
reconhecimento funcional dos mesinas:

*. Representar & empresa em orgios trabalhistas e previdencidrios, se necessiviu, comparecendo em
" audigncins, na tondigaoc de preposto, dando suporte aos advogados da empresa e scb orientagéo
dOs Mesns,

Executar e orenfar a realizacfio dos trabaihos mais complexos, lgados & sua umdade
admenistrativa,
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Conduzir veiculo para tranaporiar-se até o local de trabalho ou quando necessarlo para a execucao
dus servigos;

Exevutar outras atividades correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICAGOES:
Fecolandade Ensino Fundamental Completo

Reginsito adicional” Caneira de Habilitagao profissional para molonsta
Hfrograssdn/Pramocsn
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FISCAL DE OBRAS E INSTALAGOES

DESCRIGAO SUMARIA:

Realvan larelas de cadastramento e fiscalizacdo de abras, de servigos e de imévels residanciais,
comerciais ¢ industriais, no manancial ou fora dele, para garantih o controle e quahdade dos
sevigos prestndos e contratados, bem como dos recursos hidricos ulilizados para 0 abastacimento
de dgua wisando o controle dos efluentes langados nas redes e esgotus.

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

Etetuar a vistoria nos imdvers, vonficando se as Instalagbes hidrdulcas efou sanitartas estio de
acnrelo ¢ony as normas téonicas ex/grias, nos inananclas e nas mslalagdes em geral;

fxecutar a auluagho das consumidiores com nstalagdes hidridicas de agua tralada. sanitarias de
esgoivs ou de dguas pluviais que estejam em desacordo com as especilicagles técnicas exigidas,
em obediéncia A legislagdo pertinente:

Nubficar e onentar es usudrios nos casos de violagéo de lacres, irregularidades em cavalates
encanamentos e numeragdes das cdificacdes (habite-se) dirigindo-se até o local e conversandn
com o punprietano, a fim de regularizer a situagio do imdvel;

Motficar & aplicar multas referentes a servigos, obras, alividades atrasos de pagamento
dascbediéncia de nolificagdes o instalagdes irregulares, para alender legrslago vigente e
determinacéo do supenor mediato:

Fletirar roca de hidrdmelios de maneira esporadica e em situagdes emergenciais, para ventical n
real consume do agua ou a existéneia de vazamentos:

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

Executar cadasiro e/ou recadastramento de pogos artesianos e semi-ariesianos, de redes de agua
e e esgotas, de lerrenos vagos e edificios residencials, comerciais e ndustaars, para atender
necessidades dos usuarios,

Fietuar tiscalizagho das obras de saneamento da DAE SIA, berrcomo, acompanhar a execucdo de
loteamentos, empreendimentos residenciais, comeroiais e industriais, aprovados previamente pela
DAL B/A, conforme orientagio ao seu supernor imecdiato

Ltetuar sondagem nas redes de agua, operando equipamentos, com o objelivo de detretar
vazamerias nao visivels, plopiciando assim a manutencéo da rede e o restabelecimento eficienta
da formecimento de dgua e a consequente redugéo da perda,

llanorar relatrios das vistorias realzadas e demars ocorréncas para controle das atividades
execuladas e para fins estalisticos:

Fiscaizar hgacbes com agua cortada, dingindo-se ao local indicado, de acorda com determinagao
do supenar imediato,

Realizar a anahse de processos relativas As dreas de mananciars para verificar s# a construcdo ou
atividade: a ser desenvalvida no local esia de acardo com a legistagdo ambental;

Acompanhar e fiscalizar a execugo de sistemas pablicos e privados de esgotos sanitanos;

[§Y]
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Eletuar Niscalzacdes e vistorias na area e mananciais, verificarko “in loco™ se as construcoes a
Servinos esldo de acordn com o estabelecido nos processss admimstrativos:

Fiscalizar os procedimentos para mstalaglo da caxa padrio das ligagdes de dgua novas, assm
coma as eformas das ligaghes de dgua antigas,

Efetuar apoio ds equipes de manutencdo de dgua e esgoto dando suporte aos SOMVIGUS Mals
complexos da drea,

Gonduzir vesulo e metociclela para transporiar-se até ao local de rabalbo ou guandn necessaria
paa 4 execucio dos servigns,

Executar oulras larefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadus 3 sua
especiabidada, bem como as tarefas determinadas pelo suparior iImediato,

ESPECIFICAGCOES:

[-scofaridade: Ensino Médio Completo, hahilitagio Tacmca em Agnmensura ou Fdficagdes ou
Sanewnento e competente registro profissional

Peqursita adicional” Castetra nasianal de habiltagio para motorisla e motoaiclisla
Progressao/Promogao
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LEITURISTA/INOTIFICADOR
OESCRIGAO SUMARIA:

Exacutar tarefas que se destinam A leitura de hidromelros, entrega de confas, notificacdes e
boletins informalivos, relativos ao servige de dgua e esgolo, correlatos as atividades da empresa

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

tfetuar a leitura dos hidrémetras instalados no municipio, percorrendo os logradouros publicos de
Acordo com a rota preestabelecida, conferindo e niimere do aparetho, enderegn e identilcacéo do
consumidor, registrando os dados ne coletor propric, para posterior emissdo de conlas das tarifas e
Servigos,

Efetuar repasse de feituras retidas na critica ou nos pardmetros do sistema comercial, verficando
evenluais erfos ou excessos ocorrdos, a fim de orientar o consunudor para que tome as
proviiéncias necessanas,

Efetuar o registro de altera¢des no cadastro do consumidor, em coletor ou Impresso propno para
envio i segao competente,

Cntregar as comas emitidas, avisos de cobranga, boletins com mformagdes especificas da
empesa, efetuados pelo préprio DAE, e correspondéncia em geral, na execucdo dos servigos
inerentes a drea de atuagio e para conhecimanto dos consunndores,

Exeautar o servign externo, quando necessario, utiizando como melo de lncomogao, motoaicleta
periencente 8 empresa, tendo a responsabilidade de pilota-la

Auxiiar nos servigos internos relativos a sua unidade adminisirativa, nos searvigos referentes a
se0aracA0 @ manuse de contas de agua,

b xeoutar sutras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato

ESPECIFICAGOES:

Esrolandade Ensino Fundamental Completo

Requsilo adicional Carteira Nacionat de Habilitagdo para motasichsta,
Pregressac/Promogac
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MECANICO DE MANUTENGAO

DESCRIGAQ SUMARIA:

Executar servigos de nstalagio e inanutencio corretiva e preventiva em mdquinas, molores e
equipamentos ludraulicos da empresa, reparando ou substiluindo pecas, fazendo os mustes.
regulagens e .ubrificagbes convenlentes, ulilizando ferramentas, maguinas e instrumentos de
mecdicdo e contiole, baseandv-se em desenhos e instrugfes recebidas, para manter o bom
funcronamento das maquinas e equipamentos

EXEMPLOS OE ATRIBUIGOES:

Locali-ar defertes em mdqguinas, molores, equipamentos mecanicos ou hidraulicos, examimnanda o
funcinamento ou diretamente a peca defeituosa, para providentiar sua recuperagio,

Desmontar total ou parcralimente maquinas, molores e equipamentos Midraulicos crientando- se

velas suas especificagGes, ulilizando ferramentas apropriadas, para conserar ou substuir pegas
i parles dofeifuosas.

Fazet a montagem do conunto reparado, ajuslando as pegas, ompregando  mstrumentos
aspecthicos para devolver & manuina as condighes de funcionamenlo,

Lubnficar pontos determinados das parles mévels, utilizando Gleo, graxas e produtos smilares,
nAIA prateger 4 magquna, molor ¢ equipamento, assegurando-thes o rendimento;

Venficar o resultado do trabatho executaclo, operando a maquina ou equipanmento complementar
em situaghio real, para cerlificar-se de seu fincionamentoe dentro das condigiies exigidas;

Jparar equipamentos de solda a oxigds ou elétrico, guanda necessang,
Fvecutar servicos de tratamento {&rmico das pacas de maquinas

Confercionar pecas espacificas, utilzando-se de aquipamentos e ferramentas  apropraclas,
worforma necessidade,

Conduzir veiculo para transportar-se até o local de trabalho ou quando necessaro para & execugin
dog servigns,

Frecular nutras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICAGOES:

bscolandade Ensino Fundamental Completo, formagaa técnica especifica.
Cxperigncia Comprovada de 02 (dois) anos

Requisito adicional; Aptid3o fisica

Frogressao/Promocdo
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MECANICO DE VEICULOS
DESCRICAO SUMARIA:

Executar seivigos de consertos de automotores em geral, efetuando a reparagio, manutencio e
conservagio, wisando assegurar as condiges de funcionamento dos veleulos, maguinas e
aaquipamenios

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Examinar as vaeiculos, maquinas e/ou equipamentos, inspecionando-os diretamente ou por maie de
aparethos ny banco de provas para delenninar os defeitos e anormalidades de funconamento,

Montar, desmontar ¢ reparar veiculns. Maguinas, motores e equipamenios em geral, wilizando
ferramentas e ingtrumenlos apropriacos para reparar o defeito encontrado e assegurar o seu
funcionamanto;

Qrientar e acompanhar a limpeza e lubrificacdo de pegas e equipamentos, providenciando os
ACESSONOR Necessarios para a exacucio dos SeVIGDS;

Realzar manutencdo preventiva de vefeulos, maquinas e equipamentus, ublizando ferramentas o
inglrumentos apropiiados,

Manter lmpo e arrumado o local de trabalho, a firn de manler condigdes de higiene e seguranca
nara a reatizaco dos servigos;

Tester os veiculos e maguinas uma vez reparados, para comprovar o restltado dos servicos
realtrados,

Onenlar seus ajudantes na execucio dos servicos especlficos, a fim de agilizar o andamente dos
Mesnmng,

Frastar socorro em veiculos gque quebram em servigos externos da empresa,

Encaminhar e testar veiculos reparados em oficinas externas,

Qrientar s moloristas sobre a impontancia da manutensdo operacional;

Execulgr outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a sua

especiahdade, bem como as tarefas determinadas pelo superior imediate

ESPECIFICACOES:

kscolariclade Ensino Fundarmental Completo e formagio téchica especifica
Experigncia Comprovada de 02 tdois) anos.

Requisito adicianal” Aptidaoe fisica

Progiessdo/Promogae
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MOTORISTA
DESCRIGAO SUMARIA:

Compreender as tarefas que destmam-se a gonduzic e conservar velculos avtomotores, da frota da
Bmpresa, tals como: caminhdes, automdveis, peruas e utilitarios, de acordo com as normas de
trénsito e as instrugdes mternas da empresa no uso principalmente do transporte de material e de
pessoal, respeclivamente, conforme o veiculo utilizado.

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES

Inspecionar o veiculo anles da salda verificando o estado dos prieus, o nivel do combustivel. a
Agua e dleo do carter, testando freios. parle mlétrica e oulros mecanismos, para cenficar-se de
suas condizdes de funcionamenta,

Vanficar os iinerarios, o nimero de viag
o cumprimente das normas estabelecid;

ns e oulras instrugdes de hansito e a sinalizacdo, visando

\

Danger correlamente caminhdes, ulilitarios efou automovers de passelo perencentes a frota da
DAE, obedecendn o Codigo Nacional de Transita, recolhendo e transportando pessoas, cargas,
materizs e equipamentos em locais e horas determinadas, conduzinde-os em seguranca conforme
itmardrios estabelecdos;

Zelar pelo bom andamento da viagem, adolando as medidas cabivers na prevengdo ou solugao de
yuaiquer anomalia do veiculo, para garanti a seguranca dos passagenros, transeuntes e outres
vesculos,

Zelar pela manutengdo do veiculo, detxando-o em condicdes adequadas para uso,

Transpottar materiais de construgao, ferramentas e equipamentos para obras em andamento,
assegurando a execugio dos trabalhos

Efetuar anotacbes de viagens realizadas, pessoas transportadas, quilometragem  rodada,
itinerdnos ¢ outras ocoréncias, seguindo normas estabelecidas.

Efetuar peguenas sinalizagdes de transito nos casos especificos, utilizando-se de cones, placas e
cavaletes pata garantir a seguranga do veiculo e principalmente dos trabalhadores,

Comuricar a0 supenor anormalidades no func:onamento do veiculo,

Operar o radio trangmissor do veicula sempre que necessaiio 3o andamenta do servigo;

Manter o veicuie Iimpo externamente e intemamenle & em condighes de uso, levando-o &
nanitengao sempre que necessario, observando a escala periddica de manutencéo e fubrificagdo

do veicuio

Recolher o verculo a garagem quando concluido o servigo do dia, deixando-0 estacionade e
fechado corretamente, para possibilitar a manutengdo e o abastecimento do mesmao,

Conduzi veiculo utilizado para os servigos do plantdo noturno, transportando pessoas, realizando
entre outras, pequenas sinalizagdes de transito, manobrando registro 2 refirande e entreganda
tefeicoes para os empregarios, para atender necessidade operacional da empresa,

Executar outias tarefas correlatas determinadas pelo superior imediate
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ESPECIFICAGOES:

Esrolaridade: Fnsino Fundamental Incompleto, minimo 4" série completa, correspondente ap 59
ano atual

Renquisio adicional; Carterra nacional de habiltacao categoria, ¢ L ou 2
Frogressas/Promoglo
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MOTORISTA DE VEICULD DE CARGA DOTADO DE EQUIPAMENTO ESPECIAL

OESCRICAO SUMARIA:

Compreender as tarefay que destinam-se a conduzir & conservar veiculos automotores e veiculos
dotados Jde equipamentos especials. da frota da empresa, de acordo com as normas de trdnsilo e
as instrugdes internas da empresa

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Inspecional o veiculo anles da saida verificando o estado dos pneus, o nivel do combustivel, a
agna ¢ lubrficantes, testando frelos, parle elétrica e outros mecanismos, para cedificar-se da suas
condigdes de funcionamento,

Vefizar os tineranos, o numoro de viagens e outras instrugdes de transito ¢ a sinalizachio, visandn
O cumprimento das normas eslabelecidas,

Dingr corretamente caminhdes dotados de equipamentos especiars pettencentes a fiota da DAE
obedecendo o Codigo de Transito Brasileiro, transportando pessoas. caigas, matemais e
equipamentos, conduzindo-os em seguranga corforme itinerarios estabelecidos,

Zefar pelo hom andamento da viagem, adolando as medidas cabiveis na prevencio ou suiucio de
qualguer anomalia do veiculo, para garantu a seguranga dos passagelros carga, transeuntes e
outres veicuios,

Zeial pela manutencio do veiculo e equipamento especial deixando-o em condigies adequadag
para uso:

Tiansportar materais, de construgdo, ferramentas e equipamentos para obras e servigos em
andamento, assegurando a execuglo dos trabalhos:

Efzwar anotagdes de viagens realizadas, pessoas & cargas transportadas, quilometrager rodada,
defertos apresentados, ltineranos e outras ocorréncias, seguindo normas estabeiecidas.

Ltetuar pequenas sinalizacdes de transite nos casos especificos, wihzando-se de cones, placas e
cavalates, para garant a seguranga do velculo e principalmente dos empiegados envolvidos nos
SEIVICOR,

Comumigar ao superion anormatidades no funcionamento da veiculo,

Operar o radio tansmissor do veiculo sempre que necessana ao andamento do serviga:

Manter o vewulo ipe externamente e internamente e em condigdes e uso, levando o a

manutencic sempre que necessdrio, observando a escalo periddica de manutengio e lubrificacao
do veiculo

Recolher o veiculo 4 garagem quandn concluide ¢ servigo do dia, dexando-u estacionado e

lechado correlamente. para possibilitar & manuteng3o e o abastecimente do mesmao;
Operar os equipamentos do veiculo para a perfeita execugdo das larefas a que for designado;

Manter-se inleirado das especlficaghes e métodos de operacdn dos equipamentos instalados no
veleuln, de mado a executar tarefas sem danifica-los:

ki
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de passelo para transporlar pessoas,
caminhdes pertencentos 2 fiota da DAE, obedecands o cadign de transito brasileira,

Execular outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICAGOES:

Escolandade Ensino Fundamentat Incomp
ang atua!

leto, minimo 4" séne completa, correspondente po 5°

Requistto adicional: Canteira Nacianal de Habilitagao Categoria [ ou £

< ? Mogiessdo/Pomosao,

]

‘Manual de Operacio e Conservagio™ do velculo e dos equipamentos

utilitdnios e
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OFICIAL DE SERVICOS ESPECIALIZADOS
DESCRIGAD SUMARIA:

Executar larefas referentes 4 instalagdo de tubulagao, visando a construglo e a manutengao de
redes de dgua ¢ de esgotos, de 6D mm a 1200 mm e 150 a 2000 mm, respectivaimente, bem rome
repaiar e/ou trocar medidores de vazao, dependendo da drea de atuagho

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

Monlar, instalar, reparar e conservar sistemas de tubulagdes de materinl ceramico, de concreto, de
terre de PYC ou outro similar, rosqueancu, chumbando ou furando os mesmos e assenfando-os
&m valas ou grampeando-os em paredes, utilizando-se de instrumentos apropnados, pata consh usr
48 19aghes e as redes de Agua ou de esgotos, de 60 mm a 1200 mm & 150 mm a 2000 mm
espectivamente,

Estudar o trabalho a set executado analisando desenhos, esquemas, especificaghes o otltras
nformagdes, para programar o retero ue redes de agua e de esgotos ou re construghio ol

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

bxecutar servicos de escoamento de agus, por meio de bombas de susgdo, para proporcionar
condiches ideas no local da execucéio dos servigos;

Cletuar demarcagdo de valelas, por meio de instalagdo de estacas e alinhamanto, observando
nivais estabelecdos para instalar tubulagdes de esgolos e apds promover aterros Pecessanos,

t.slabelecer a dosagem dos materiais nas quantidades convenientes para obter a argamassa a
ser empregada no assantamento de alvenaria, andis Jo concreto e outros,

Assentar tijolos pedras, tubulagdes e conexdes de diversos maleriais superpondo-as em fileiras ou
sexjido os desenhos, para levantar pogos de visilas, muros de ¢nntengdo @ outros,

Execitar quando necessanq, reparos em lubulagbes ou conexdes de aco. com equpamentn de
solela slétrica, cortadeira elétrica manual ou outro equipamento glétrico,

Executar quando necessario, reparos em tubulagdes ou conexdes de polietilena (PEAD), com
=guipamento de soida por termofusdo e eletrofuséo

Romper, quando necessano asfallo, concrelo ou outro material, operar o egqupamento de
marieleta coitadelra elétrea a fim de reticd-los e possibilitar a realizag8o de abertura de vala;

Exacutar servigos de hidraubca e samtanos, hem como pequenas armacdes de ferragens, para
garantu a competa construgio de ancoragens de adutoras

Clelmr servigos internos tais coma preenchimento de fichas e ordem de servigo, controlar ”flcl!cls
de servicos, fazer levantamento de matenais e dados cadastrais e enlregar conespondéncias
coneintas ao sevigo.

Liaborar relatonos e laudos referentes aos servigos e materiais utilizados, para controle da area,
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Abnr valas, quando necessario, a fim de serem efetuados os servigos de assentamento dag
tubulagdes de PVC, ferro fundido, ceramico, cimento ou outros materiais, para manidencio au
amphacéo das redes de dgua e esgotos,

Fsecutar servicos na preparagdo dos logradouros pliblicos para execugio de servigos de
pavimentagio, compactando o solo, esparramando terra, pedra, paralelepipedo, cascalho. para
manter a conservacdo dos trechos que foram abertos para a manutencaoe ou amphagdio das redes
de agua e esgote utilizando compactador meacanico,

Executar seivigos de armagao de farraqens,

Venficar as condigfies gerais do equipamento a ser utlizado, quanto ao abastecimento, nivel de
ulen e temperatura, zelando pela sua conservaglo, limpeza @ guardando-o em local adequado,
para assegurar as condigdes de uso dos Mesinns,

Executar outras tarefas correlatas determinadas peto superior imediato
LSPECIFICAGOES:

Exeolaridade Ensing fundamental completo
Reguisito Adicianal, Aptidds fisica

Progressao/Promogéo

20
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OFICIAL DE SERVIGOS GERAIS

DESCRICAD SUMARIA:

Lxscutar servigos gerais nas diversas unidades administrativas e operacionais da Empresa

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

Realizar servicos de carregamento, descarregamento, annazenagem & enlrega de materias,
produtos, equipamentos e mercadonas, valendo-se de esforgo fisico ou acondicionando-os em
prateleiras ou patio dos almoxarifados, assegurando a sua estocagem ou contnblinde pata a
exX8CUCAo das tarefas;

Exacutar servigos de Jardinagien, aparando a grama, rogando mato, preparando e limpando a teira
plantando sementes e mudas, visando o aultivo & o reflorestamento da area,

Crecutar servigos de limpeza pars a protegdo dos manariciais;

Executar servigos de limpeza em bombas, paméis e motores, a fim de garanir o bom
tuncionamenta dos mesmos. em locas apronriados, definido pela chefia mediata

Ffetuar a Impeza de chiio, conservagado dos terrencs ou das unidades internas da empresa
capinando, roganda, impando, lavando, varrendo e retirando entuibos, para 1ecuperar ou manter a
lmpeza do local;

Ffetuar escavagio em soio para alcance de registros de descargas ou conexdes ubhzadas em
manabras de redes, sob origntagdo da chefia imediata,

Lfetuar manobras em pontos cle descargas das redes de distribuicdo de dgua, sob supervisio da
chefia imediata;

Realizar as atividades de enfrega de agua, coleta de esgoto e desobstrugie de redes, valendo se
de esforgo fisico, e/ou de equipamentos instalados nos caminhdes especian, visandn contribui
nata a execucio das tarefas,

Executar abertura de tampdes de esgoto e caixas de concréto, valendo-se e asforgo tisico e
equipamentos, a fim de efetuar @ manutencio e limpeza do locat,

Zelar pela conservagiio das femamentas, matenms e sauipamentos de trabalho, tmpando e
recolhendo no local adequado, para assagirar o uso dos mesmos;

Cxecitar servigos de hmpeza e desinfeccao das caixas ¢'agua e tanque de dosagem, garantindo as
condighes ideals de tratamento, estocagem e polabilidade, cbservando direlrizes eslabelecidas
peld chefia unediata;

Exccutar servicos de limpeza e higienizagac em reservaldnos de pequeno, médio e giande porte
en aliuras e ambentes confinados e quando necessdno, aushar empresa lerceirizada na
realizagan deste servigo, -

Executar servigos de iavagem e secagem de roupas (uniformes) utlizados no servico pelos
servidores, passando-os e guardando nos locais apropriados,

. TR & e
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Efeluar a linpeza dos gradeamentos exstentes nas eslagbes elevatorias de esgotos ou eslagdes

de tralamentos de esgotos, ulilizande-se matenais apropriados, transferindo os residuos para locais
defimidos pela chefia imediata;

Efetuar alavagem dos tanques de captagdo dos efluentes, nas estagdes elevaldnas, de ratamento
de esgotos ou na estagfo de tratamenta de 4gua, Jogando dgua ou Quiros upos de produtos,

ulizande-se de materiais apropriados, nas paredss Infernas e base (chan) dos tanques de
caplagao de efluentes,

Auxitar na retirada de areia e Inde, via caminhiio limpa-fossa, dos tanques (e acumulacan das
estaches mlevatdrias ou de iratamentos de esgotos;

Aufiar ba mentagem e desmontagem da instalagdo de hidrémetros nas bancadas de afencaa,

Auxiliar a unidade pertinente na desmontagem de hidrometros das unidaces consumidoras rara
descarga da rede s retomada da qualidade da Agua distiibuida;

Auxliar nus servigos de curte e religacdo de agua, repaio do cavalele e subshiuicho de
hidrdmetios;

Auvliai nos servicos de conservagio e manutengdo de veiculvs, a fim de garantr o bom
funcionamento dos mesmos,

Auxiliar nos servigos de carpintara, confeccionando e montando placas de sinalizacdo de transilo,

Auxiliar no escoramento de valas, na mantagem e desmontagem gas sinalizagdes de transito em
vias publicas ou dependéncias da empresa, seguindo arientacdo supetior,

Auxiiar no sistema de sinalizagdo de transito, tipo “siga” "pare”, a fim de contrelar fluxo de veleulos
&1 vIas publcas, seguindo orientacio superior,

Conleccianar cavaletes para sinalizag3o em vias piblicas e tapumes, para uso em sinalizagdes de
trdnsto,

Confeccionsr ¢ montar placas de sinahzacbes de transilo para uso em wvias publicas ou
dependéncias mterna da empresa, seguindo orientagao do superlor imediato,

Efetuar a impeza geral ¢ a organizagio da oficina mecanica, execulando lavagern de pegas, trocas
de dlee e lubrificacio de cammhdes:

Auxiial 0s mecanicos de aulos em reparos de veicilos, na mpera e lubrihcagao das fenamentas
tiizadas,

Auxihar nos outros servigos de mao-de-chra qualificada;

baecutar outias larefas correlatas determinadas pelo superior imediato
ESPECIFICAGOES:

Fscolandade: Alfabetizade

xpernéncia: Comprovada de 01 (um) ano.

Requisito adicional: Aplidao fisica
Progressan/Promogdo.
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OFICIAL DE SERVIGOS HIDRAULICOS
DESCRIGAO SUMARIA:

Executar servicos nas obras de ampliacdo e manutengdo de canslrugho civil e de redes de agua e
esgoto, suh orientagio e stupervisao do encarregado operacional, hem como, operar equipamentas
de ar comprenido, martelete, compactador de solo, cartadeira alélrica e toda o gualquer ferramenta
necessaria ac desempenho do sarvico  Executar tarefas relerentes & instalagan de lubulagao,
visando a construgle e a manulencdo de redes de agua e de esgoto de 80 a 500 mm e de 150 a
400 mm. respectivarments, bem como a instalacao e a relirada de medidores de vazio a de
escorameanto de valas, dependendo da drea de atuacio

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

Montal instalar, reparar e conservar sistemas de tubulacdes de material ceramico, de concreto, ge
farro, de PVC ou outro smilar, rosgueando, chumbande ou furando os mesmos e assentandn-os
oin valas ou grampeando-ous em paredas, uliizando-se de instrumentos apropnados, para constrine
us ligevdes e as redes de agua ou de esgotos, de GO a 500 mm e de 150 a 400 mm
respectivamente,

Realzar o assentamentc de lubos de concreto, ceramico, PYC e FOFO ou outros materiais,
Iransportando-0s e/ou segurando-o0s para garantir a correta nstalagao;

Preparar concrety, argamassa, hintas, rabuco, massa corrida, nusturande os malenas necessaios
na proper¢ao adequada, para assentamento de tjoles, pisos, pinturas de paredes & outros,

Auxihar nos servicos de esgotamente de fossas, PVs e hidrojateamento, das redes de CELIGTR
valendo se de esforgo fisico, visando contribuir para a execugao dos servigos e efeluw 8 limpeza
para recuperar a focal onde foram execulados os servicos:;

Abrir tampdes de esgoto ou galena usando a picareta, verificando se ha infillragdo. ¢ executar
servicos de desobslrucdo das redes coletoras de esgolo, para manté-las em perfeto
funaionamento;

£ recutar todo o trabatho de conservacio, manutengdn, construgao e ampliacao das redes de agua
¢ esgolo no municipo,

Execular servigos de constru¢iio e reparos nos pegos de visita, de acordo com as especificagdes
técnicas definidas no projelo;

Executar servigos de escoamento de agua, por meio de bombas de sucgdo, para proporcionar
condigbes ideais no local da execugao dos servigos;

Auxthiar na aberlura de vala dos reparos das ligagdes predas de dgua alé o cavalgle ou caixa
padrda. assin como nas hgacdes prediais de esgotos,

Instalar, retirar e renstalar hidrometros novos ou aferidos nas calegorias residencial. comeuqiar [
industnal, ublizando-se de fenamentas especificas, e fim de possibilitar a medicdo da agus
uliizada noimével

Reparar vazamentos em cavaleles residenciais, comerciais e indusiriais, uiffizando-se de
lterramertas especificas. substituindo pegas, valvulas e demais ilens, a fin de eliminal a perda do
aoua e solucionar o probleina e quando necessdrio reparar, o vazamento que estiver Incalizaclo
entre o cavalele e a tornada de dgua na rede,
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Montar e reparar cavaletes, ulilizando-se de

ferramnentas apropriadas, para possibilllar o ajusta do
medidor, .

instalar e retirar enuipamentos de mofitoramento e controle junto a cavaletes, redes e adutoras
para verificar o real cansumo de figua ou a existéncia de vazamentos,

Romper asfalto, concrato ou outro material, operando o equipamento de martelele, coitadeira
elétnca a fim de retira-los e possibilitar a realizagao de abertura de vala:

Exesutar 0s servicos da escoramento de valas, cravando manual ou mecanicamente estacas que
ieceberfo chapus, longarinas, escoras oy eslrancas, a fim de impedir o fechamento da vala e
permitir a execugao dos servicos no sel intenor;

Lonfeccionar tapume para pratecdo de valas e corredor para padestres, wilizando-se de folhas de
madeirte e/ou outres materias, & fim de sofar a srea aberta e evitar acidentas,

Erecutar sinalizagdes para interdicles parciasis ou tolais de vias publicas, seguindo origntacao do

superos, a fiim de garantr condictes seguras para a reallzagdo de obras ou servigos,

Abrie vatas, manualmente com auxilio de pa. picareta, enxada e enxaddo, o fim de serem

efetuados os servigos de assentamento das tubulagdes de PVC, ferro fundido, cerdmico, mento
Gu outros materiais, para manutengio oy ampliagao das redes de dgua e esgotos;

Executar servicos na preparacéo dos logradouros publicas para execugdo de servicos de
navimertacae, compactando o solo, esparramando terra, pedra, paralelepipedo, cascalho, para

mantet a consarvacio dos trechos que foram abertos para a manuencao ou ampliagao das redes
ouligacdes de agua e esgoto,

Realizar a compactacdo do solo, operando o equipamento compactador a fim de recuperar a
condigao do solo existente antes da realizacdo dos servigos;

Zelar pela conservagdo das ferramentas. matetials e equipamentos de trabalho, limpando »
recolhendo ao local adequado, para manter a canservagdo dos mesmos,

Verficar as condigdes gerais do equipamento a ser wtilizado, quanto a0 abastecimento nivel de
clen e temperatura, mantendo a conservaglo e limpeza de equipamento uthzada

Lxecitar oulras tarefas correlatas determinadas pelo superor imediato

ESPECIFICAGOES:

Escolaridade Ensmio fundamental incompletn, minimo 4* séne completa, correspondente ao 57 ano
alual

Requsito adicional Aptidao fisica

Frogressao/Promocio

T
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OPERADOR DE BOMBAS

DESCRICAO SUMARIA:

Execufar servigos que consistem ria operagédo de uma estacdo de bombeamento de agua,
acionando sets equipamentos e controlando sey funcianamento, para recalcar a agua a0s locais
de tratamento armazenamenio e distribuiigan.

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

Lgar e desligar bombas por mcio de chave geral ou outro sislema, abrindo & fechando registros ou
vaivulas de mancbras hidrauiicas, controlando o bombeamento de agua,

Acionar as vilwilas e comandos do sistema de bombeamentos, manipulando comutadoras,
dlavancas e vblantes, para garantir o funcionamento das moto-bombas em funclonamentn

Controlar o funcionamento das instalagées de bombeamentos, iendo e interpretanda as marcacles
dos indicadores e observando o desempenho de seus componenles, para verlficar as condigbes de
pressio, nivel ¢ volume da dgua e descobrir eventuais falhas no equipamento,

Efetuar a manutengao do equipamento, lubrficando os orgins moveis das maquinas e exscutanda
regulagens e pequenos repares, para conserva-los em bom estado

Registirar 08 dados observades, anotando-os em impressos préprios ou livros os valkores, a
utilizacdo Jos equpamentos e outras ocorr@pcias, para permitir o controie das operagdes,

Conlralar e anotar sm fichas proprias dados de nivel de represas, e precipitacies atmosféncas
para o contrele do andamento do Servico ou suporte para culras dreas:

Controlar e anolar em fichas proprias dacos de vollagem, amperagem, pressao e nivel de
reservaldrios, se Necassanio, para controle do andamento to servigo,

Manter anntatos teletdricos ou pelo 14cio com oulras areas da empresa a fim de informar e obter
Jdados necessarios & cperacdo de bombeamento,

Uhrerar equipamentos de profecio das adutoras de recalque e manobra de registros relativos 2
operagao de recalaue. garantindo o seu funcionamento; o

Lietuar a impeza do conjunto mator-bomba, utihzando-se de materiais apropriados,

Uibservar e cinpnr escalas de servicos, comuricando 3 chafla, com antecedénca, quando se fizer
necessanas substituigdes;

Executar niitras tarefas correlatas deterninadas pelo superior imediato

ESPECIFICAGOES:

Escolandade, Ensino fundamental nconipleto, minimo 4° série completa, correspondenie ac 5° ano
alual,

Progressaod’romogao.
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OPERADOR OE ETA
DESCRIGAC SUMARIA:

Operar as instalagdes Ja astagdo de tratamento de agua, monitorando por meio de andlisos fisico-
quinucas a gualidade da agua, acronando comandos eléincos de fluxo de agua. misturando-the
substdnicias quimicas, filtrando-a, para purifica-la e torna-la adequada @ potavel

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Qperar as mnstalagdes da estagiio de tralamento de agua, usando produtos quimicos, monitorands
prr mgio de analses fisico-auimicas para torna-a potavel,

Heuular a vazdo de tratamento conforme necessilade, sendo responsavel pelo liga 8 deshga das
bombas o recalque,

Canlrelar o Fatamento da agua, adicionando-lhe quantidades determinadas de produtos quimicos,
operadas por bombas dosadoras, por meio da sistema manttal ou automéatico,

Coletar e efetuar analises fisico-quimicas das amostras de agua em diversos pontos do processo
thruta, finvulada, decaniada e Iratada),

Controlar o acionamento das valvulas, comportas e agitadores responsaveis pela entrada e saida
da dgua no sistema,

Inspecional, controfar, calbrar e impar os equipamentos de bancada e processo;

Uperar a lavagem dos filtros, por meio de um contraffuxo de agua, que ocorre com a aberdura das
comportas, acionada pelo painel eletranico, paia evitar o entupimento dos fillios

Eletuar toda mpeza das vidrarias utdizadas nas andlises fisico-quimicas
Utlizar cotretamente os equipamentos de prote¢ao individual (EPI's), determinados/onentados e
disponiblizados pela empresa, para o desenvolvimento das atividades de taboratorio, sendo

responsdavel pela sua integrdade, guarda, zel e limpeza:

Conucar a necessidade de reposiciio efou manutengio de tedo e qualquer material e
equipamento ublizado em todas as fases do tratanento existenle na estacio,

g ta1 o5 darkos obidos no processa de traiamento,

Executar outras tarefas de mesnia natureza ou nivel de complexdade, associadas a4 sua
especalidade. bem como as tarefas determinadas pelo superior imediate

ESPECIFICACOES:

Escoiardade Ensino Médio Completo, formagao técnica em saneamente ou am quinvica e registeo
prefissional no CRQ

CrogressaniPromogéo
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OPERADOR DE MAQUINAS
DESCRIGAD SUMARIA:

Operar maquinas da tonstrucao civil, conduzindo-a e aclonando seus comandes, para escavar,
nivelar, aplamar & compactar terra @ materials similares, auxliando na execugdo de olras da rede
de agua e esgoto

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES;

Zelar pola conservagao e hmpeza das maguinas, acessérios e ferramentas, que utibza na
execuedo de suas tarefas,

Operar maguinas montadas sobre rodas, providas de pa mecanica ou cacamba, para escavar e
mover terra, pedra, arem, cascalho e maleriais andalogos,

Oparar maguinas de abrr canais de drenagen, valas para execucio das redes de agua, de esqote
e Oulros,

Movimentar a niquina, acionarklo seus pedais e alavancas de comando, corte, elevagio e
aberturs, assim como seus comandos de trag@o & 03 hidraulicos, para escavar, carregar, levaniar,
descarregar malerial, mover pedia, terra e malenais similares;

Exacutar senicos de terraplenagem, tais como. remorao, distrbuicio e nivelamento de
superhies, cortes de barrancos, acabamento e outros,

Conduzir a maquina acionande o motor e manipulando os dispositivos, para posicicna-ia segundo
as necassidades de irabalho:

Executar as larefas relativas a carregar em caminhdes e velculos de carga pesada, o8 materais
ascavados, para o transporte dos mesmoes;

Efetiar servicns de manutengBo de maquina, abastecenda-a, lubrificando-a, engraxando todo o
sistema meacdmeo, executands PEQUENOS reparos, pars asseyurar seu bom funcionamento,

Disge corretamente a maquima obedecendo o Cidigo Nacional de Transito, ate o locat da obra:

famar conbieamento do manual de manutencdo e operagao, especialmeants dos itens relacionadas
a brficagdo e servigus preventivos;

Comunicar o superior imediato anormahdades no funcicnamento da maguina,

Executar attras atvidades correlatas determinadas pelo superior imediato,

ESPECIFICAGOES:

Escolaridade Ensino Fundamental Incompleto, minimo 4" série completa, correspondente ao 5°
anoe atual,

tapenéncia Comprovarda de 02 (dois) anos

Requisio Adicional Carteira Nacional de Habiitagdo para motonsta calegorias C, D ou [
Froaiessao/Promogan
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OPERADOR DE MARTELETE
DESCGRIGAQC SUMARIA:
Vperar os @gqupamentos de ar comprimido, martelele ¢ cortador astallico.
EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

Romper astalto, concreto ou outro matenial, operando o equipamento martelote e de outros tipos
rompedores, a fim de retird-los e possibilitar a reabzagio de abertura de vala,

Deslncar paralelopipedos., utilizando-se do equipamento martelets, ou oulro eguipamento, a fim de
farditar & sua retirada para a realzagae de aberiura de vala;

delat pela conservagho dos erquipamentos de irabalho, fmpando-os e recolhendo-os ao local
adaquado, o im de manter as condigdes de uso dos mesmas:

Gomumear ao supanor imeadialo anormalidades no funcionamento do equipamenta,

Mantar.se inteirado das especificagfes e métodos de opetacio dos equipamentos, de modo a
axecilar as larefas com seguranga e sem danos ao equipamento; conhecendo perfeslamente o
nanual de operagao e conservagao do equipamento,

Homper concreto, parede de tijolos. pisos e oulros matenais, visando a demoligao de estruturas,
Exacutar oulras larefas corelatas deternunadas pelo superion imedsato

ESPECIFICACOES:

Escolangade Ensino fundamental incompleto, minime 47 séne completa, correspondents ao 5° ano
atial

£agénoa aowcional, aplidao fisica.
{ogressdviPromocan
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OPERADOR DE REPRODUGOES GRAFICAS
DESCRICAO SUMARIA:

Qperar maguina fotocopradora, ahastecendo-a com malerial necessario, regulando e colocando-a
em funcionamento, por meio da pressao em teclas e alavancas de acerde com o fipo da mesma,
para teproduar documentos, desenhos, labelas e/ou outros imptessos

EXEMPLOS DE ATRIBUIGCOES;

Reauiar a maquina folocopiadora, fazendo os ajustes necessdrios, para obter uma reproducao
perfeda, na quantidade dessjada,

Qperar a maduina folecopadora pressionando o seu teclado, acionando alavancas e colocanda o
matenal a ser reproduzido no loeal apropriado, de acordo com o lipo das mesmas para reproduzie
Copas de ongmas,

LAatuar a himpeza penddica da maquina, escovando as pe¢as, lubrificando-a e abastecendo-a com

elementos quimicos adequados, de acordo com a orienlacio da assisténcia técnica da maaquima,
para manté-la em perfeitas condicdes de funcionamento:

Cantrolar 05 servigos e reproducdo de copias, conferindo os pedidos de tiragem e as quantdades
sohoitadas, para entrega-las A unidade requisitante, apos a conclusfo dos masmos:

Anota:, dianamerte, a guantidade de reproduciio de copras solicitadas por segdo, registrando em
rapressa proprio elow plandha sletrdnica, a fim de controlar o uso e emtir relalério;

Fxacular pequenos trabafhos de encadernacao de documentos, manudis apostilas, aquando
NCLeSSANO

F-xecutar oulras tarefas corelatas determinaclas pelo superior imediato,
ESPECIFICAGOES:

Escolandade Ensino fundamental incompleto, minimo 4° garie, correspondenia an 5° ano atual
Drogressao/Promocao,
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OPERADOR DE SISTEMAS

DESCRICAO SUMARIA;

Monitorar e controtar o sistema de captacio, reservacén e distnbuigao de agua, elevagio e
iratamento de esgotos, por meio e sistema informatizado e de aches de operagio Incal, conforme
procedimentas e parametros estabelecidos, visando garantir 0 correlo funcionamanto do sistenma

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

Reakzar monitoramento e operagdo das unidades da empresa remolamente por meio de sistema
de telenietria e telecomando e losalmente, deslocando-se entre a sala de operagao centratizadn e
as unidades externas, quandoe necessano,

Analisar informagdes quanto 4 aberiura e fechamenio de registros, parida e parada de bombas
valores de pressbes, vazdes, tensovs e corentes elétricas, entre oulios pardmetios monstarados
am  sislama Informatizado, procedendo manobras necessanas  ao  equilibrio  do  sistema,
acienamento dispositivos requendos pata a inlerferdncia necessana,

Verlicar niveis, acionar molores, atuadores e valvulas e manebrar registros localmente, quando
necessdio, atuande de forma a garantir o funcionamento dos sistemas, em siluagbes de
manutenciio da automacan, tesles Operacionais e operagao asststida’

Detectar desvios operacionals ou fathas nos sistemas, dando encaminhamento para solucionar o
problema, asonando oulros setores da ampresa, fuando necessario;

Enntr relstdnios quante ao desempenho dos sislemas & quanto & necessidade cle correcies ou
melhotias A serem implementadas,

Efaborar nstrugdes, procedimentos de operagio e documenlos referentes ao sistema, baseando-se
ar padries estabelecidos e registros informatizados, visande padrorizacio da aperacéo e melhor
aprovertanenio dos recirsos,

Reahzar vistonas peridmicas em casas de bombas, reservatdrios e outras unidades exlaimas,
enrhindo refaldnos de inspegio e acionando setores competenles paia comegfes necessaiias,
visakio @ manutencdo do correto funcienamento dos sistemas e das condigdes de organizacio,
kmpera e sequranga das unidades: i

Zelar bela conservagao dos equipamentos utilizados nos Jocals de trabalho,
Fvesutar ouhas tarefas correlalas deterrminadas pelo superior imediato.

ESPECIFICAGOES:

Escolarclade Fnsino Fundamental Completo

Evpendnaa, Conhecimentos em Informalica e Carteira Nacional de Habulitagac categoria B
defindiva ou superior

Progressan/Promocio.
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PORTEIRO
DESCRICAQC SUMARIA:

Compreander as {arefas que ge destinam a executar servigos de recepgdo, controte e registro de
enirada/saidn de vegitulos, pessoas e correspondéncias nas dependéncias da ampresa

EXFMPLOS DE ATRIBUIGOES:

Abtir @ fechar os portdes assegurando o controle de entrada e saida de servidores, visitantes »
veiculos, efetuando registros pertinentes, a fim de garantr a sequranca oo local @ os
empregadns,

Qnentar ou ryestar informagdes ao publico, atendendo pessoalmenia ou por telefone. transferindn
yacdes anstandu recados ot encaminhando para a area permanta,

Recepeonar o vistante e vendicar se a pessoa procurada estd no prédio, utiizando-se de telefone
9 Oulros melas, para encaminhar, apos autorizagdo, o wisitante a secao desejada

[Cnlreqar crachds aos visitantes, mediante solichagdo de documentos pessoms

Hreencher formudano comuncando a entrada dos empregados em atraso, efou esquecimento rle
cracha, bam como a beracio da caliaca 1ara esles;

Protocolas a entrada de carespondéncias e encomendas e fepassar a outros funcionarios
encarregailos da distiibuicdo das mesmas

Digtar tode o movimento da portaria em planiha apropnada a cada situagio, uliiizando-se de
mciocemputadaor,

Receber, fazer e transferir ligacoes telefdnicas as unidades administralivas e empregados

Obsarvar & cumpnr escalas de 8€TVigos, comunicando 4 chefia, com antecedeénnia, fquande se
tizer recessanas substituighcs,

Avahar nos servicos de viglanea quando necessario,

[ xewutar oulras tarelas correlatas determinadas pelo supenar imediato

ESPECIFICACOES:

Mseolandode: Ensino fundamental completo
Requaitn adicional: Carteira nacional de habiltagan prolissional para motarsta
Mogressian/Promogio
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RADIOTELEFONISTA
DESCRICAO SUMARIA:

Manegar equipamentos doe radiotelefonia de umna estagho terrastre, sintorizando outras eslagbes
semefhantes ou Insfaladas em estaches de tratamento de égua e veiculos pari intercambiar
mensagens e outras comunicagdes

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Lperar o eauipamento de radw, sfnfonizando as diversas frequéneias Unica e regulands os

nstrumenlos de tonalidade, para receber e transmitir mensagens em inguagem convensional ou
corhficarla,

Receber, por telefone, reclamacio/solicitagio de usudrios, anolando-as em impresso progpon e
ransmitinde, via radio ou telefone, ao0s selores compelentes, visande o atendimento  Jx
reclamacaorsohctagio;

Organizar o arquvo das mensagens recebidas e transmitidas e de documenios correlatos,

classificandu-os segundo assunto data ou oitro criténo, para facilitar o conlrule e consulta des
MesMmys,

Realizar servigos de digilagao e elaboracdo de ordens e servigos no sistema de informatica, afun
de reqistrar 0s servicos a serem executades;

Atender, por 1adio ou telafone informagbes de outras unidades da empresa, referenle a nivers de
resevatonos e represas, informando sos responsavers da drea,

Manter atualizada a relncio de enderecus e telefones dos ampregades da empresa e autoridades
o muencipio para, ent £aso de necessidade, possibilitar o contato,

iiprienn cndens de sarvigos originadas no 0800 da DAF e repussar as dreas compelentes
(Iperar masa telefonica, sempre que NECRSSAa,

Observar e cumprit escalas de S8MVIGDs, comumcands & chefia, com antecedéncm, quando se
‘e necessanas substituicées, :

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imedhato

ESPECIFICAGOES:

F-scolaridade &nsino fundanental completo.
[Zspengnoa, Comprovada de 01 (um) ano.,
Requisito Adicional Gonhecirnentos em Informiatica
MrowressAo/Promncéio
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TECNICO EM AGRIMENSURA
DESCRIGAO SUMARIA:

Ixecutar tarefas de cardter técmico relativa s levantamentos topograficos, efetuanin medigbes
com o auxilic de instrumentos de agrimensura e registrando dados para fornecer informagdes de
inleresse sobre lerrenos e locas de construgdo ou de expioragao

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

Anahsar plantas, mapas, titulos de prapriedades, registros e especficagtes, esludando &
calculands  as mediges a serem eletuadas. para preparar esquema de levantamentos
lopografices efetuando reconheaimento hasico da area programacda

Executar levanlamentos lopograficos, tomando e anotando as medidas lomecidas por nstiumento
de agninensura, para fornecer dados necessanos a consirugao de obras,

Evecutar caleulos de agnmeansura, utiizando dados colhidos em levantamentos topogréficos, para
operar na elaboragan de planias topograficas cartograficas ou em outros afins,

Avahar as diferengas entre pontos, aittudes, distancias, aplicando formutas, consultando tabelas
para estabrelacer ou verificar a precisdo dos dados e levaniamenlos realizacdos,

Crecutar todos 0s tipos de ¢alculos planimétricos e altimelricos necessarnos,

Lxecutar sroquis ou esbogo de projetos de abras diversas, baseado em levantamento de peris e
areas, nos hmites de sua competéncia técnica;

Supervisionar seus auxiliares nos levantamentos topograficos, determinando o balizamanto, a
colocacdo e estacas, marces e indicando releréncias de nivel, ¢ demas elementos para
elaboracho de plantas,

Efetunr anotagdes de dados de interesse venficados no decorrer dos trabaihos registrando-os em
wadainos aproprados, pata fornecer os dados topograficos,

Gonduan veloulo para transportar-se até o local de trabalho ou quando necessdrio para a
execugdo dos senvicos, t

Earcular outras tarefas de mesima natureza ou nivel de compiexidade, assacladas 4 sua
=specialidade, beny como as tarefas deleiminadas pelo subcrior imediato

ESPECIFICAGOES:

Escolandade. Ensino Médio Completo, habilitagdo Técnica em Agrimensura e registro profissionat
no SREA

Cxperiéncia: Comprovads de uni ano

Requesito adwcional Carteira Nacional de Habilitagde profissional para molarista
Frogressao/Promecio
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TECNICO EM EDIFICAGDES
DESCRIGAC SUMARIA:

Compreender as tarcfas de carater lacnico relativa & execugao de projetos de edificacdes e outras
obras de engenharia civil, oriemanda e por pliantas, esyuemas e especihcagfes técnicas, para
supefvisiunar a construgéo, reparo e conservagao das referidas obras

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

Realizar estudos na local de obras procedendo as medigdes e efetuando calcwlos para avahar pa
preparacao de plantas e especificncdes relativas a construgdo, reparacio e conservacho, de
edificing @ oulras obras de engenhang ovil,

Evecilar esboges ¢ desenhos tecncos em aute cad inclusive plotagens, estruturais, seguindo
1dantas, esquemas, especificacdes técmcas e ulilizando Instrumentos de desenho, para afientw
@b trabalhos de construcio, manutencio e reparo,

Preparar estimativas detathpdas sobre quantidade e custos de matenais e mao de obra pata
furnerer os dados necessanos A elaboragao da proposta do execucgao de abras, em conjomidarle
com o geranie,

Realzar a preparagao de programas de trabalho e fiscalizagdo de obras, acompanhandao e
conlrolande 0s  respectivos  cronogramas, para assegurar o cumprimaento das  condigdes
aslabelecdas ou localizat falhas de execugio,

klentficar e resolver problemas, aphtando os seus conhecimentos tedricos e pratires, na
LONStrucin de obras e nas nstalagdes hidraulicas, sanitarias e efdlricas, para asseyurar o
dasenvolvimenta normal dos trabathos,

siomduzi velculo para Gransporlar-se até o local de trabalho ou quandu necessarie para a
2verusdo dos servigos:

Lwecdtar outras torefas de mesma natureza ou mvel de complexidade, assoctadas A sua
especaldade, bem comg as tarefas determinadas pele supenor imediato,

ESPECIFICAGOES: .

Escalandade Cnsino Médo Completo, habriitagdo Téenica em Edificagbes e 1egistro profissional
o CREA

E¢paridneia Comprovada de um ano

Requsito Adicional Carteira Nacional de Habiltagdn profissional para niolorisia
ProgressdoPromocio,
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EXPEDIENTE

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIA] - SP

OF. GP.L. n° 269/2017
Processo n° 31.961-2/2015

Jundiai, 23 de novembro de 2017.

Excelentissimo Senhor Presidente:

Encaminhamos a V.Exa., cépiada Lei n° 8.865, objeto

do Projeto de Lei n® 12.283, promulgada nesta data, por este Executivo.

Na joportunidade, reiteramos nossos protestos de
elevada estima e distinta considerag#o.

Ateficighamente,

ERINANDOWMACHADO

Ao

Exmo. Sr.

Vereador GUSTAVO MARTINELLI
Presidente da Camara Municipal de Jundiai
NESTA

sce.1

Avenida da Liberdade sin.® - Pago Municipal "Nova Jundiai’’ - Fone (11) 4589-8421/4589-8435




Processo n.° 31.961-2/2015 fr———
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIA] — SP ety

LEI N.° 8.865, DE 23 DE NOVEMBRO DE 2017
Altera a Lei 7.827/2012, que reformulou o Plano de Cargos, Salérios e

Vencimentos da Prefeitura, para redefinir as descri¢des dos cargos

publicos do Quadro Especial que especifica.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JUNDIAf, Estado de SHo Paulo, de
acordo com o que decretou a Cémara Municipal em Sesséio Ordinaria realizada no dia 21 de
novembro de 2017, PROMULGA. a seguinte Lei:-

Art. 1°. As descrigdes dos cargos do Quadro Especial de Analista de
Laboratério, Assistente de Administragio, Assistente de Gestfio, Auxiliar de Servigos
Internos, Auxiliar de Tratamento, Chefe de Divisdo, Encarregado Operacional, Fiscal
de Obras e Instalagdes, Leiturista/Notificador, Mecinico de Manutengfio, Mecénico de
Veiculos, Motorista, Motorista de Veiculo de Carga Dotado de Equipamento Especial,
Oficial de Servigos Especializados, Oficial de Servigos Gerais, Oficial de Servicos -
Hidraulicos, Operador de Bombas, Operador de ETA, Operador de Maquinas, Operador
de Martelete, Operador de ReprodugSes Graficas, Operador de Sistemas, Porteiro,
Radiotelefonista, Técnico em Agrimensura e de Técnico em Edificagdes, constantes do
Anexo XXI, da Lei n® 7.827,

Anexo I, que integra a present¢ Lei.

29 de margo de 2012, passam a viger com a redagdo do

Art. 2°, Esta Leifentth em/viggf na data de sua publicago.

Prefeito Municipal

Publicada na Imprensa Oficial do Municipio e registrada na Unidade de Gestdo de Negdcios
Juridicos e Cidadania da Prefeitura do Municipio de Jundiai, aos vinte e trés dias do més de

novembro de dois mil e dezessete.

W
d ({ nijade de Nego
Secretario Mumc1pa1
sce.1 PUBLICAGAO|Rubrica
041 13 | e

idadania —

Med. 3
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Prefeitura Re, 71gg

ANALISTA DE LABORATORIO
DESCRICAO SUMARIA:

Executar analises fisico-quimicas e microbisclégicas, visando o controle de gualidade do sistem
publico de abastecimento de agua e do sistefna de tratamento de esgotos. .

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Executar coleta de agua bruta, tratada e da rede de distribuigdo dc sistema publico de
abastecimento;

Executar coletas e ensaios fisico-quimicos e microbiolégicos em amostras de aguas residuarias,
para analise da qualidade nas unidades de tratamento, tangamentos de efiuentes, redes coletoras,
emissarios, unidades geradoras de efluentes;

Executar coletas e ensaios fisico-quimicas e microbiolégicos em amostras de 4gua bruta ou tratada
do sistema plblico de abastecimentoc de agua e produtos quimices utifizados nas Estacdes de
Tratamento de Agua — ETAs e Estagdes de Tratamento de Esgotos — ETEs; '

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

Preparar frascos, etiquetando e adicionando reagentes e solugbes para preservar amostras,_

produtos e materiais, de conformidade com o preconizado nas metodologias e procedimentos
analiticos;

Realizar a limpeza, verificagdo antes do usc e manutengao dos equipamentos:

Realizar a lavagem, higienizacdo e sasterilizagdo de tods 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 1SO 17025 e outras correlatas;

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

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

Utitizar corretamente os equipamentos de protegéo individual (EPIs), determinados/o;igntados 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 nivei de complexidade, associadas a sua
especialidade, bem como as tarefas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICAGOES: o ' -
Escolaridade: Ensing médio completo, formagic Técnica Especifica e competente registro
profissional.

Experiéncia: Comprovada de 01 (um) ano.

Progressao/Promocgao.
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. . ASSISTENTE DE ADMINISTRACAO

DESCRIGAO SUMARIA;

Executar, sob supervisdo, 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 ATRIBUICOES:

Digitar atos administrativos, relatorios, correspondéncias internas e externas e outros, utiizando-se
de impressos padronizados ou ndo, para dar cumprimento a rotina administrativa;

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

Prestar atendimento ao ptiblico interno e externo, recebendo reclamagdes, recebendo efou
fornecendo infermagGes gerais atinentes a sua unidade, visando esclarecer e/ou encaminhar para
solugéo as solicitagbes do mesmo;

Organizar e manter atualizado o arquivo de documentos da unidade, classificando-os por assunto,
em ordem affabética, visando a agilizacio de informagdes e controle dos mesmos;

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

Atender e efetuar ligagdes telefénicas, anotando ou enviando recados e dados de rotinas ou
prestando informagdes relativas aos servicos executados:

Efetuar calculos de natureza simples, utiizando-se ou nao de planihas eletrénicas, para
atendimento das necessidades da unidade administrativa;

=mitir requisicdo, 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 nao;

zxecutar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato,

ZSPECIFICACOES:
=scolaridade: Ensino Fundamenta! Completo.
Requisitos Adicionais: Conhecimentos em Informatica e da Lingua Portuguesa.

N e o
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ASSISTENTE DE GESTAO
DESCRIGAO SUMARIA:

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 unidadek
similares.

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

Redigir atos administrativos, normativos, como oficios, editais, circulares e outros, utilizando
impressos padronizados ou nao, para dar cumprimento & rotina administrativa:

Executar o controle de emiss3o de pagamentos, examinando a exatiddo dos documentos,
conferindo, observando prazos, efetuando calculos e retengbes de imposto conforme legislagao;

Efetuar controles de natureza complexa, envolvendo interpretagio e comparacgéo de dois ou mais
dados: conferéncia de céalculos de compras e licitag8es, fiscais, comerciais, financeiro, materiais,

controle de folha de pagamento efou outros tipos similares, para cumprimento das necessidades
administrativas;

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

Prestar assisténcia diretamente aos diretores e gerentes, preparando pautas, agendando e

secretariando reunibes ou outros compromissos, redigindo atas, a fim de atender a rotina da
diretoria.

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

Controlar saldo de verba de sua unidade de trabalho, solicitando adiantamento guando necessario
2 formalizando as devidas prestagdes de contas; .-

Assistir ao superior imediato para as realizagdes das tarefas de' apoio administrativo e técnico:
Drientar servidores gue auxiliam na execugdo de atribuigdes tipicas da céfegoria;
“restar atendimento ac pablico interno e externo, recebendo reclamagdes, recebendo e/ou

ornecendo informagSes gerais atinentes a sua unidade, visando esclarecer e/ou encaminhar para
solugdo as solicitagdes do mesmo;

Auxiliar no controle de processos e prazos, por meio de sistemas informatizados ou nao;
“articipar de comissdes de sindicancia e de inquérito administrativo:

Zxecutar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ZSPECIFICAGOES:

zscolaridade: Ensino médio completo. N ] _
equisitos Adicionais: Redagdo prépria, conhecimentos em Informatica, calculos e rotinas
idministrativas.



proc.

Prefeitura m
de Jundiai )

AUXILIAR DE SERVIGOS INTERNOS

JESCRIGAC SUMARIA: |
-ompreender as tarefas que se destinam a e
nanutencdo das dependéncias internas e e
onservagio e higiene nos locais de trabalho.

xecutar servigos rofineiros de limpeza, zeladoria e
xternas da DAE, garantindo suas condigbes de

:XEMPLOS DE ATRIBUICOES:

xecutar servicos de zeladoria, das de
mpeza e manutencido das instala
anutengdo dos mesmos:

pendéncias internas e externas da DAE, promovendo a
¢des, moveis e utensilios, a fim de manter a conservagic e

'specionar as dependéncias da em

presa, efetuando os trabalhos de limpeza,
Icineragéo de residuos, para ‘assegura

remogac ou
r o bem estar dos servidores e usuarios;

fetuar a distribuicdo, o carregamento, a armazenagem e controle de materiais, utilizados e
zrtencentes aoc local de trabalho;

fetuar a remogao do po dos méveis,
vando-os ou limpando com vassour
IS mesmas;

paredes, tetos, porias, janelas e equipamentos, espanando-os,
as, vasculhadores, esponjas ou flanelas, para manter a limpeza

etuar a limpeza de escadas e pisos, varrendo, lavan

do efou encerando, para retirar poeira,
anchas e detritos, a fim de manter a limpeza dos prédios;

etuar a limpeza de utensilios, como cin

zeiros e objetos de adorng, utilizando-se de produtos
ropriados, para manter a higiene do local;

lidar das plantas ornamentais das dependéncias da DAE, re

gando-as e removendo as folhas
nificadas, para manté-las em bom estado de conservagao; .

Ixiliar nos servigos de Copa/cozinha, assim como as auxiliares de limpeza, guando necessario;

astecer lagdes de agua utilizados nas geladeiras dos setores e nas maguinas de café;
apar e abastecer as maquinas de café, quando necessario;

astecer todos os setores com copo de agua;

servar e cumprir escalas de servicos, comunicando a chefia, com antecedéncia, quando se fizer
sessarias substituicdes:

zcutar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

PECIFICACOES:

solaridade: Ensino Fundamental Incompleto, minimo 42
al.

Juisito adicional: aptido fisica.
igressao/Promogao.

série completa, correspondente ao 5° ano
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AUXILIAR DE TRATAMENTO
'ESCRIGAQ SUMARIA:

uxiliar o Operador de ETA nas coletas

para analises de amostras e nas operagbes do Sistema da
stagdo de Tratamento de Agua.

XEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

azer leituras de niveis dos reservatérios e das vazdes de entrada e saida da ETA comunicando o
perador de ETA qualquer alteracao observada:

azer manobras em registros, comportas € operar os sistemas de bombeamentos existentes na
TA;

Jastecer os tanques com produtos quimicos utilizados no tratamento da agua:

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

etuar a coleta de amostras da 4

gua em diversas etapas do tratamento para que o operador
‘ecute as analises;

:alizar a limpeza das equipamentos do laboratério;

Smover a limpeza de todos os equi

pamentos e vidrarias utilizados nas analises, para assegurar
padrdes de qualidade requeridos; :

stuar a treca dos cilindros de cloro, quando necessario:

municar ¢ operador de ETA qualquer
idutos  quimicos, decantadores, filtros,
nponham o sistema da ETA:

alteragdo observada nos tanques de armazenagem de
bombas dosadoras e quaisquer equipamentos que

acutar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediatg.

PECIFICAGOES:

>olaridade: Ensino Fundamental Completo
gress@o/Promogao.
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: g CHEFE DE DIVISAO
ISCRICAO SUMARIA:

igir todas as atividades da geréncia, compreendendo as tarefas de supervisdo e de iniciativa

ra a tomada de deciséo, exigindo conhecimento

sordinadas hierarquicarmente.

EMPLOS DE ATRIBUIGOES:

\nejar, coordenar e supervisionar as atividades técnicas dentr

formidade com as competéncias estabelecidas no
Tinistrativa:

0 da sua area ce atuagio, em
regimento interno 4 sua unidade

dlicar, repassar informacdes e treinar osg subordinados na €Xecugho das tarefas;

itir diretrizes, pareceres e laudos, a fim

o 1 area de atuagdo, visando possibilitar a
stor da area;

de instruir processos e outros documentos inerentes 3
agilizacdo das informagbes, encaminhando-os para o

mover reunides, visando agilizar e racionalizar a execucao das tarefas;

sponsabilizar-se pelas relagbes humanas na unidade, evitando conflitos e providenciando

dicbes de trabalho entre os empregados lotados na geréncia, bem como nas segbes a ela
ordinadas;

iiar a eficiéneia dos subordinados com as chefias € encarregados, visando sug evolugdo
sional, bem como a determinagéo de novos procedimentos;

videnciar e requisitar material necessario ao des

empenho dos trabalhos da se¢do, preenchendo
wilarios e enviando-os & unidade cempetente, p

ara assegurar o hom andamento dos servigos;

ponder perante seus superiores,

pela produtividade e qualidade dos servigos inerentes &
iNcis e secbes a ela subordinadas;

o *sentar, periodicamente, ao seu superior imediato, relatérios sobre os trabalhos desenvolvidos
Sua unidade e pelas secdes subordinadas:

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

alizar a freqUéncia e a permanéncia dos empregados diretamente subordinados, no local de
¢o, comunicando em formulario proprio, os atrasos, saidas, afastamentos e faltas dos mesmos;

rizar, desde que necessario, o afastamento temporério do empregado subordinado, durante o
-diente, de acordo com a norma administrativa em vigor;

utar e orientar a realizacdo dos trabalhos mais complexos, ligados a sua unidade
nistrativa:

ar e wvistar documentos emitidos ou preparados pela geréncia e secdes subordinados,
minhando-0s & apresentacac do superior imediato;

iar no planejamento e efetuar o acompanhamento da gestdo orcamentaria da geréncia;

6
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-umprir e fazer cumprir a legislagdo trabalhista e norma administrativa em vigor;

«companhar a execugdo dos contratos, visando garantir a gualidade, quantidade e demais

lausulas avencadas, bem como a liberagdo do pagamento e a exclusdo da possibilidade de
aclamagdes trabalhistas;

‘epresentar a empresa em 6rgaos trabalhistas e previdenciarios, comparecendo nas audiéncias,
a condig&o de preposto, dando suporte aos advogados da empresa:

articipar da efaboragao do

plano anual das atividades relacionadas com o sistema de gestaoc da
ualidade;

ealizar a avaiiagdo de desempenho dos em
nediata, a fim de formalizar a qualidade, a p

5 resultados do trabalho, entre outros f
:conhecimento funcional dos mesmos;

pregados subordinados, em conjunto com sua chefia
rodutividade, o comprometimento do profissional com
atores, bem como para possibilitar a evolugio e

articipar dos processos de selecdo de estagidrios, por meio de entrevistas e analise de
scumentos, a fim de aprovar as contratages;

laborar e atualizar normas e regulamentos internos e

manuais de procedimentos técnicos da
aréncia;

articipar de comissées de sindicancia e de inquérito administrativo:

articipar de equipe multidisciplinar, de acordo com a necessidade da empresa;
-ientar os empregados subordinados sobre as n

Itra natureza, para assegurar o cumprimento d
zentivo ao trabalho;

ormas de seguranga, de trabalho, higiene ou de
0s regulamentos e as condigbes de seguranga e

anduzir veiculo para transportar-se até o local de trabalhc o

U quando necessdrio para a EXecucao
$ sefvigos;

ecutar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

iPECIFICAGCOES:

colaridade: Superior Completo, compativel com as atribuicdes da'area. =
sgressao/Promogac.
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ENCARREGADGC OPERACIONAL

JESCRIGAC SUMARIA:

>ompreender as tarefas que se destinam a executar efou supervisionar os servicos de equipes ou
rentes de trabalho nas diversas unidades administrativas,

:XEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

Jistribuir, ocrientar e coordenar as tarefas individuais ou em grupos, dando instrugbes e
18segurando o processo de execugio dentro de prazos & normas estabelecidas;

Requisitar os materiais, ferramentas, equipamentos e demais elementos de trabalho em estoque,

!ncaminhando os pedidos & Secio correspondente, para assegurar 0S recursos necessarios a
ixecugao deos servigos;

:xplicar aos empregados as normas de seguranca, de trabalho, higiene ou de outra natureza, para
issegurar o cumprimento dos regulamentos e as condigdes de seguranga e incentivo ao trabalho;

‘iscalizar e exigir o uso dos equipamentos de prote¢do individual, por parte dos subordinados,
isando a protegdo da salde e integridade fisica dos empregados e cumprimento da legislagao;

rovidenciar a limpeza, conserto, manutengéo e substituicdo de ferramentas e principalmente dos
:quipamentos, para assegurar a normalidade do trabalho € 0 pleno rendimento de sua unidade;

:fetuar pequenas sinatizagées de transito, nos casos aspecificos, utilizando-se de cones, cavaletes
placas para garantir a seguranca dos veiculos e empregados envoividos na obra;

laborar relatérios periédicos, indicando os trabalhos executados ou em execucao, resultados de
15pegao, ocorréncias e assuntos de interesse, para informar os superiores ou para outros fins;

fetuar sondagem nas redes de &gua, operando equipamentos, com o objetivo de detectar
azamentos nao visiveis, propiciando assim, a manutencdo da rede e ¢ restabelecimento eficiente
o fornecimento de aguae a consequente reducdo da perda;

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

omunicar ac chefe imediato, em formulario proprio, atrasos, saidas, afastamentos e faltas dos.
mpregados subordinados: i o

iscalizar a frequéncia e a permanéncia dos empregados no servigo, formalizando as
‘egularidades encontradas;

ealizar a avaliago de desempenho dos empregados subordinados, em conjunto com sua chefia
aediata, a fim de formalizar a qualidade, a produtividade, o comprometimento do profissional com

5 resultados do ftrabalho, entre outros fatores, bem como para possibilitar a evoiuglo e
iconhecimento funcional dos mesmos;

epresentar a empresa em 6rgéos trabalhistas e previdenciarios, se necessario, comparecgndo em
Jdiéncias, na condicao de preposto, dando suporte aes advogados da empresa e sob orientagao
JS Mesmos;

xecutar e orientar a realizagdo dos frabalhos mais complexos, ligados a sua unidade
iministrativa;
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nduzir veiculo para transportar-se até o local de trabalho ou quando necessario para a execugao
IS SEervicos;

‘ecutar outras atividades correlatas determinadas pelo superior imediato.

SPECIFICAGOES:
«colaridade; Ensino Fundamental Completo.

:quisito adicional: Carteira de Habilitagao profissional para motorista. -
ogress&do/Promogio.
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ESCRIGAO SUMARIA:

ealizar tarefas de cadastramento e fiscalizacdo de obras, de servicos e de iméveis residenciais,
omerciais e industriais, no manancial ou fora dele, para garantir o controle e gualidade dos
2rvicos prestados e contratados, bem como dos recursos hidricos utilizados para o abastecimento
g agua, visando o controle dos efluertes langados nas redes de esgotos.

XEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

fetuar a vistoria nos imoéveis, verificando se as instalagGes hidrdulicas efou sanitarias estdo de
sordo com as normas técnicas exigidas, nos mananciais e nas instalag&es em geral;

xecutar a autuagéo dos consumidores com instalagbes hidraulicas de agua tratada, sanitarias de

sgotos ou de aguas pluviais que estejam em desacordo com as especificagfes técnicas exigidas,
T cbediéncia & legislagio pertinente:

otificar e orientar os usuarios nos casos de violagho de lacres, irregularidades em cavaletes,
icanamentos e numeragdes das edificacoes (habite-se), dirigindo-se até o local e conversando
xm o proprietario, a fim de regularizar a situagdo do imével;

otificar e aplicar multas referentes 2 servicas, obras, atividades, atrasos de pagamento,

zsobediéncia de notificagdes e instalagbes irregulares, para atender legislagcdo vigente e
sterminagae do superior imediato;

fetuar troca de hidrémetros de maneira esporadica e em situagdes emergenciais, para verificar o
-al consumo de agua ou a existéncia de vazamentos;

‘etuar o lacre em hidrdmetros e o corte do fornecimento de agua, devido a falta de pagamento,
sando garantir a arrecadagao pelos servigos prestados;

<ecutar cadastro e/ou recadastramento de pogos artesianos e semi-artesianos, de redes de agua

de esgotos, de terrenos vagos e edificios residenciais, comerciais e industriais, para atender
icessidades dos usugrios: :

etuar fiscalizagdo das obras de saneamento da DAE S/A. bem:como, acompanhar a execucgdo de
teamentos, empreendimentos residenciais, comerciais e industriais, aprovados previamente pela
AE S/A, conforme orientagdo do seu superior imediate: v )

etuar sondagem nas redes de agua, operando equipamentos, com o objetivo de detectar
1zamentos n&o visiveis, propiciando assim, a manutenglo da rede e o restabelecimento eficiente
» fornecimento de agua e a consequente reducio da pérda;

aborar relatdrios das vistorias realizadas e demais ocorréncias, para controle das atividades
‘ecutadas e para fins estatisticos:

scalizar ligagbes com agua cortada, dirigindo-se ac local indicado, de acorde com determinacéo
1 superior imedijato;

zalizar a andlise de processos relativos as areas de mananciais para verificar se a construgdo ou
vidade a ser desenvolvida no local estd de acordo com a iegisiagio ambiental;

:ompanhar e fiscalizar a execugdo de sistemas publicos e privados de esgotos sanitarios;

10
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Efetuar fiscalizagOes e vistorias na drea de mananciais, verificando “in loco” se as construcdes e
servicos estio de acordo com o estabelecido nos processos administrativos;

Fiscalizar os procedimentos para instalagdo da caixa padrao das ligagbes de agua novas, assim
como as reformas das ligagées de agua antigas;

Efetuar apoio &s equipes de manutencdo de agua e esgoto dando suparte aos servicos mais
complexos da area;

Conduzir veiculo & motocicleta para transportar-

se até ao local de trabalho ou quando necessario
para a execugéo dos servicos:

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

ESPECIFICAGOES:
Escolaridade: Ensino Médio Completo, habilita
Saneamento e competente registro profissional.

Requisito adicional: Carteira nacional de habilitagdo para motorista e motaciclista.
Progressio/Promogao.

¢&o Técnica em Agrimensura ou Edificagdes ou

11



K LEITURISTA/NOTIFICADOR
DESCRIGAC SUMARIA:

Executar tarefas que se destinam a leitura de hidrémetros, entrega de contas, notificacoes 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 municipic, percorrendo os logradouros publicos de
acordo com a rota preestabelecida, conferindo ¢ nimero do aparelho, enderego e identificacdo do

consumidor, registrando os dados no coletor proprio, para posterior emissao de contas das tarifas e
servicos;

Efetuar repasse de leituras retidas na critica ou nos parametros do sistema comercial, verificando

eventuais erros ou excessos ocorridos, a fim de orientar o consumider para que tome as
providéncias necessarias;

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

Entregar as contas emitidas, avisos de cobranga, baletins com informacdes especificas da
empresa, efetuados pelo préprio DAE, e correspondéncia em geral, na execugdo dos servigos
inerentes & drea de atuagdo e para conhecimento dos consumidores:

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

Auxiliar nos servigos internos relativas a sus unidade administrativa, nos servicos referentes a
separagdo e manuseio de contas de agua;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICAGOES:

Escolaridade: Ensine Fundamental Completo.

Requisito adicional: Carteira Nacional de Habilitagdo para.motociclista.
“rogressdo/Promogao.

12
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MECANICO DE MANUTENGAO

ESCRIGAO SUMARIA:

xecutar servigos de instalagdo e manutengao corretiva e preventiva em maquinas, motores e
juipamentos hidraulicos da empresa, reparando ou substituindo pegas, fazendo os ajustes,
gulagens e lubrificagdes convenientes, utilizando ferramentas, maquinas e instrumentos de

edicBo e controle, baseando-se em desenhos e instrugles recebidas, para manter o bom
ncionamento das maquinas e equipamentos,

XEMPLOS DE ATRIBUICOES:

ycalizar defeitos em maquinas, matores, equipamentos mecanicos ou hidraulicos, examinando o
ncionamento ou diretamente a peca defeituosa, para providenciar sua recuperacio;

esmontar total ou parcialmente maquinas, motores e equipamentos hidraulicos orientando-se

:las suas especificagbes, utilizando ferramentas apropriadas, para consertar ou substituir pegas
1 partes defeituosas.

izer a montagem do conjunto reparado, ajustando as pecas, empregando instrumentos
ipecificos, para devolver 4 maguina as condi¢8es de funcionamento:

lbrificar pontos determinados das partes méveis, utilizando éleo, graxas e produtos similares,
ra proteger a maquina, motor e equipamento, assegurando-lhes o rendimento;

rrificar o resultado do trabalho executads, operando a maquina ou equipamento complementar
1 situagao real, para certificar-se de seu funcionamento dentro das condigdes exigidas;

>erar equipamentos de solda a oxigas ou elétrica, quando necessario;
‘ecutar servigos de tratamento térmico das pegas de maguinas;

ynfeccionar pegés especificas, utiizando-se de equipamentos e ferramentas apropriadas,
nforme necessidade;

induzir veiculo para transportar-se até o local de trabalho ou qyando necessario para a execucio
S 8ervigos; ’

ecutar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato,

IPECIFICAGOES:

colaridade: Ensinc Fundamental Completo, formagao técnica especifica.
periéncia: Comprovada de 02 (doisy anos.

quisito adicional: Aptidao fisica.

sgressao/Promogao.
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i . MECANICO DE VEiCULOS

DESCRIGAQ SUMARIA:

Executar servigos de consertos de automotores em geral,

conservacéo, visando assegurar as condigées de funci
squipamentos.

efetuando a reparacio, manutengao e
onamento dos veiculos, maquinas e

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

=xaminar os veiculos, maquinas efou e

quipamentos, inspecionando-os diretamente ou por meio de
aparelhos ou banco de provas, para de

terminar os defeitos e anormalidades de funcionamento;

Montar, desmontar e reparar veiculos, ma

‘erramentas e instrumentos apropriados p
uncionamento;

quinas, motores e equipamentos em geral, utilizando
ara reparar o defefto ‘'encontrado e assegurar 0 seu

Jdrientar € acompanhar a limpeza e lubrificacdc de pec¢as e equipamentos, providenciando os
icessorios necessarios para a ©XeCugao dos servigos;

ealizar manutencio preventiva de veicul

08, maquinas e equipamentos, utilizando ferramentas e
1strumentos apropriados;

fanter limpo e arrumado o local de trabalho,

a fim de manter condigées de higiene e seguranga
'ara a realizagdo dos servigos:

‘estar os veiculos e ma

quinas uma vez reparados, para comprovar o resultado dos servigos
2alizados;

rientar seus ajudantes na execucao dos servi

¢os especificos, a fim de agilizar o andamento dos
1eSmos;

restar socorrc em veiculos que quebram em servigos externos da empresa;

ncaminhar e testar veicuios reparados em oficinas externas;
rientar os motoristas sobre a importancia da manuteng&o eperacional;

xecutar outras farefas de mesma natureza ou nive! de complexidéde, associadas a sua
specialidade, bem como as tarefas determinadas pelo superior imediato.

SPECIFICACOES:

scolaridade: Engsino Fundamental Completo e formagéo técnica especifica.
xperiéncia; Comprovada de 02 (dois) anos.

squisito adicional: Aptidao fisica.

‘ogressao/Promogaoc.
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MOTORISTA
JESCRIGAO SUMARIA:

-ompreender as tarefas que destinam-se a conduzir € conservar veiculos automotores, da frota da
'mpresa, tais como: caminhdes, automaéveis, peruas e utilitarios, de acordo com as normas de
“ansito e as instrugdes internas da empresa no uso principaimente do transporte de material e de
essoal, respectivamente, conforme o veiculo utilizado.

IXEMPLOS DE ATRIBUIGCOES

Ispecionar o veiculo antes da saida verificando o estado dos pneus, o nivel do combustivel, a

igua e oleo do carter, testando freios, parte elétrica e outros mecanismos, para certificar-se de
uas condigbes de funcionamento:

‘erificar os itinerarios, o nUmero de viagens e outras instruges de transito e a sinalizagdo, visando
» cumprimento das normas estabelecidas;

Jirigir corretamente caminhdes, utilitarios e/ou automéveis de passeio pertencentes a frota da

JAE, obedecendo o Cédigo Nacional de Transito, recolhendo e transportando pessoas, cargas,

Yateriais e equipamentos em locais e horas determinadas, conduzindo-os em seguranga conforme
inerarios estabelecidos;

elar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabiveis na prevencao ou solucio de

ualguer anomalia do vefculo, para garantir a seguranga dos passageiros, iranseuntes e outros
eiculos;

.elar pela manutengéo do veiculo, deixando-o0 em condigdes adequadas para uso:

Tansportar materiais de construgdo, ferramentas e equipamentos para obras em andamento,
ssegurando a execugdo dos trabalhos;

fetuar anotagbes de viagens realizadas, pessoas fransportadas, quilometragem rodada,
inerarios e outras ocorréncias, seguindo normas estabelecidas:

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

-omunicar, ao superior anormalidades no funcionamento do vefculs:”
Yperar o radio transmissor do veiculo sempre que necessario ac andamento do servico;
lanter o veiculo limpo externamente e internamente e em condigdes de uso, levando-o a

yanutengdo sempre que necessario, observando a escala periédica de manutengdo e lubrificacio
o veiculo;

«ececlher o vefculo & garagem quando concluido o servigo do dia, deixandc-o estacionado e
:chado corretamente, para possibilitar a manutengao e o abastecimento do mesmo; :

:onduzir veiculo utilizado para os servigos do plantdo noturno, transportando pessoas, realizando
ntre outras, pequenas sinaliza¢gbes de iransito, manobrando registro e retirando e entregando
sfeigdes para os empregados, para atender necessidade operacional da empresa;

xecutar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

15
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ESPECIFICACOES:

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

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

ISCRICAC SUMARIA:

ympreender as tarefas que destinam-se a conduzir e conservar veiculos automotores e veiculos

tados de equipamentos especiais, da frota da empresa, de acordo com as normas de transito e
instrugbes internas da empresa.

EMPLOS DE ATRIBUICOES:

specionar o veiculo antes da safda verifican
ua e lubrificantes, testando freics, parte elétr,
ndigSes de funcionamento:

do o estado dos preus, o nivel do combustivel, a
ica e outros mecanismos, para certificar-se de suas

rificar os itinerarios, o ndmero de viagens e outras in

strugdes de transito e a sinalizagao, visando
:urmprimento das normas estabelecidas;

igir corretamente caminhées dotados de equipamentos especiais pertencentes & frota da DAE,
zdecendo o Cédigo de Transito Brasileiro, transportando pessoas, cargas, materiais e
Jipamentos, conduzindo-os em seguranga conforme itinerarios estabelecidos:

ar pelo bom andamento da via
alquer anomalia do veiculo, p
ros veiculos;

gem, adotando as medidas cabiveis na prevencio ou solugio de
ara garantir a seguranga dos passageiros, carga, transeuntes e

ar pela manutencio do veiculo e equipamento es

pecial deixando-o em condi¢bes adequadas
a USo;

nsportar materiais, de construcao, ferramentas e equipamentos

para obras e servicos em
lamento, assegurando a execugdo dos trabalhos;

tuar anotagées de viagens realizadas, pessoas e cargas transportadas, quilcmetragem rodada,
=itos apresentados, itinerarios e outras ocorréncias, seguindo normas estabelecidas:

tuar pequenas sinalizagées de transito nos casos especifices, ‘utilizando-se de cones, placas e

aletes, para garantir a seguranca do vefculo e principalmente dos empregados envolvidos nos
Jgos;

nunicar ao superior anormalidades no funcionamento do veiculo;

:rar o radio transmissor do veiculo sempre ue necessario ao andamento do servico:

iter o veiculo limpo externamente e internamente e em condigbes de uso, levando-o a

wtencac sempre que necessario, observando a escala peri¢dica de manutengéio e lubrificagéo
efculo;

olher o veiculo & garagem quando concluido o servico do dia, deixando-o estacionado e
\ado corretamente, para possibilitar a manutengdo e o abastecimentc do mesmo:

;rar 0s equipamentos do veiculo para a perfeita execugdo das tarefas a que for designado;
iter-se inteirado das especificagbes e métodos de operagdo dos equipamentos instalados no

ulo, de modo a executar tarefas sem danifica-los;
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nhecer perfeitamente o "Manual de Operagao e Conservagac” do veiculo e dos equipamentos
‘e instalados;

.

nduzir, quando necessario, vefculos de passeio para transportar pessocas, utilitarios e
ninhdes pertencentes & frota da DAE, obedecendo o cédigo de transito brasileiro;

scutar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

PECIFICAGQES:

solaridade: Ensino Fundamental Incompleto, minimo 42
> atual.

quisito adicional: Carteira Nacional de Habilitagdo Categoria D ou E.
xgressao/Promogac.

série compieta, correspondente ao 5°
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' : OFICIAL DE SERVIGOS ESPECIALIZADOS L

DESCRIGAO SUMARIA:

=xecutar tarefas referentes 3 instalagdo de tubulagao, visando a construgcdo e a manutengio de
‘edes de agua e de esgotos, de 60 mm a 1200 mm & 150 a 2000 mm, respectivamente, bem como
‘eparar e/ou trocar medidores de vazao, dependendo da 4rea de atuagao.

ZXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Montar, instalar, reparar & conservar sistemas de tubulagées de material ceramico, de concreto, de
erro, de PVC ou outro similar, rosqueando, chumbando ou furando os mesmos e assentando-os
:m valas ou grampeando-os em paredes, utilizando-se de instrumentos apropriados, para construir

3s ligagBes e as redes de agua ou de esgotos, de 60 mm a 1200 mm e 150 mm a 2000 mm,
‘espectivamente:

zstudar o trabalho & ser executado analisando desenhos, esquemas, especificacdes e outras
nfarmagées, para programar o roteiro de redes de agua e de esgotos ou de construgao civil;

Ixecutar servicos de construcdo e reparos’ nos pogos de visita, bueiros, fossas de esgotos,

incoragem, caixas de registro de agua e demais servigos relacionados, de acordo com as
sspecificagdes técnicas definidas no projeto;

Ixecutar servicos de escoamento de agua, por meio de bombas de sucgdo, para proporcionar
:ondigdes ideais no local da execugdo dos servigos;

:fetuar demarcagéo de valetas, por meio de instalacio de estacas e alinhamento, observando
liveis estabelecidos para instalar tubulagGes de esgotos e apds promover aterros Necessarios,

:stabelecer a dosagem dos materiais nas guantidades convenientes, para obter a argamassa a
er empregada no assentamento de alvenaria, anéis de concreto e outros;

1ssentar tijolos, pedras, tubuiagdes e conexdes de diversas materiais superpondo-as em fileiras ou
eguindo os desenhos, para levantar pogos de visitas, muros de contengao e outros:

Xecutar quando necessario, reparos em tubulagdes ou conexdes de aco, com equipamento de
olda elétrica, cortadeira elétrica manual ou outro equipamento elétrico:

xecutar quando necessario, reparos em tubulagdes ou conexdés de olietileno (PEAD), com
guipamento de solda por termofusao e eletrofusio.

.omper, quando necessdrio, asfalto, concreto ou outro material, operar ¢ equipamento de
1artelete, cortadeira elétrica a fim de retira-los e possibilitar a realizagdo de abertura de vala;

xecutar serviges de hidraulica e sanitarios, bem comao pequenas armagdes de ferragens, para
arantir a completa construcdo de ancoragens de adutoras;

fetuar servigos internos tais como: preenchimento de fichas e ordem de servigo, controlar fich_as
e servigos, fazer levantamento de materiais e dados cadastrais e entregar correspondéncias
orrelatas ac servigo;

laborar relatorios e laudos referentes aos servigos e materiais utilizados, para controle da area,;
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-—---3-4.
brir" valas," uando necessario, a fin de serem efetuados os servigos de assentamentc das
1

bulagbes de PVC, ferro fundido, cerdmico, cimento ou outros materiais, para manutencao ou
npliagdo das redes de 4gua e esgotos:

xecutar servigos na preparagdo dos logradouros publicos para execugao de servigos de
avimentac&o, compactando o solo, esparramando terra, pedra, paralelepipedo, cascalho, para

anter a conservagio dos trechos que foram abertos para a manuten¢éo ou ampliagdo das redes
2 agua e esgoto utilizando compactador mecanico;

xecutar servigos de armagéo de ferragens;

erificar as condigdes gerais do equipamento a ser utilizado, quanto ao abastecimento, nivel de

€0 e temperatura, zelando pela sua conservagio, limpeza e guardandc-o em local adequado,
ara assegurar as condigdes de uso dos mesmos;

xecutar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

SPECIFICAGOES:

scolaridade: Ensino fundamental completo.
2quisitc Adicional: Aptidao fisica,
‘ogressao/Promocao.
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OFICIAL DE SERVICOS GERAIS

JESCRIGAO SUMARIA:

zxecutar servicos gerais nas diversas unidades administrativas e operacionais da Empresa.

:XEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Realizar servigos de carregamento, descarre
wodutos, equipamentos e mercadorias, valen
rateleiras ou patio dos almoxarifados, asse
:xecugéo das tarefas;

gamento, armazenagem e entrega de materiais,
do-se de esforgo fisico ou acondicionando-os em
gurando a sua estocagem ou contribuindo para a

xecutar servigos de jardinagem, aparando a grama, rocando mato, preparando e limpando a terra,
lantando sementes e mudas, visando o cultivo e o reflorestamento da area;

ixecutar servigos de limpeza para a prote¢&o dos mananciais;

Xecutar servigos de limpeza em bombas, painéis e motores, a fim de garantir o bom
Jncionamento dos mesmos, em locais aprepriados, definido pela chefia imediata:

fetuar a limpeza de cha@o, conservagdo dos terrenos ou das unidades internas da empresa,

apinando, rogando, impando, lavando, varrendo e retirando entulhos, para recuperar ou manter a
mpeza do local:

fetuar escavacdo em solo para alcance de registros de descargas ou conexdes uti

lizadas em
1anobras de redes, sob orientacdo da chefia imediata;

fetuar manobras em pontos de descargas das.redes de distribuigdo de agua, sob supervisdo da
hefia imediata;

ealizar as atividades de entrega de agua, coleta de esgoto e desobstrugéo de redes, valendo-se

e esforgo fisico, efou de equipamentos instalados nos caminhdes especiais, visando contribuir
ara a execucéo das tarefas; -

xecutar abertura de tampGes de esgoto e caixas de concfréfo, valendo-se de esforgo fisico e
Juipamentos, a fim de efetuar g manutencgdo e limpeza do local:

slar pela C'onsewagéo das ferramentas, materiais e equipamentos de trabalho, limpando e
rcolhendo no local adequado, para assegurar o usc dos mesmos;

xecutar servigos de limpeza e desinfecgéo das caixas d'agua e tanque de dosagem, garantindo as

ndigbes ideais de tratamento, estocagem e potabilidade, observando diretrizes estabelecidas
sla chefia imediata;

xecutar servigos de limpeza e higienizacao em reservatorios de pequeno, médio e gra'n.de porte,
n alturas e ambientes confinados e quando necesséario, auxiliar empresa terceirizada na
alizagdo deste servigo;

xecutar servigos de lavagem e secagem de roupas (uniformes) utilizados no servico pelos
srvidores, passando-os e guardando nos locais apropriados;
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Efetuar aimpeza dos gradeamentos existentes nas estaches elevatérias de esgotos ou estagbes

de tratamentos de esgotos, utilizando-se materiais apropriades, transferindo os residuos para locais
definidos pela chefia imediata;

Efetuar a lavagem dos tanques de captacao dos efluentes, nas estacdes elevatérias, de tratamento
de esgotos ou na estacido de tratamento de agua, jogando agua ou outros tipos de produtcs,

utilizando-se de materiais apropriados, nas paredes internas e base (chao) dos tanques de
captagao de efluentes:

Auxiliar na retirada de areia e lodo, via caminhao limpa-fossa, dos tanques de acumulagio das
estagGes elevatorias ou de tratamentos de esgotos;

Auxifiar na montagem e desmontagem da instalagao de hidrémetros nas bancadas de afericao:

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

Auxiliar nos servicos de corte e religagdo de agua, reparo do cavalete e substituicio de
hidrémetros:

Auxiliar nos servigos de conservagdo e manutengio de veiculos, a fim de garantir o bom
funcionamento dos mesmos:

Auxiliar nos servicos de carpintaria, confeccionando e montando placas de sinalizagio de transito:

Auxiliar no escoramento de valas, na montagem e desmontagem das sinalizagbes de transito em
vias plblicas ou dependéncias da empresa, seguindo orientagao superior:

Auxiliar ne sistema de sinalizagéo de transito, tipo “siga” "pare’, a fim de controlar fluxo de veiculcs
2m vias publicas, seguindc orientagdo supericr;

~onfeccionar cavaletes para sinalizagao em vias pUbiicas e tapumes, para uso em sinalizacbes de
ransito;

confeccionar e montar placas de sinalizagbes de transito para uso em vias publicas ou
lependéncias interna da empresa, seguindo orientagdo do superior imediato:

fetuar a limpeza geral e a organizagio da oficina mecéanica, executando lavagem de pecas, trocas
ie dlec e lubrificagéo de caminhoes: v '

wixiliar 08 mecanicos de autos em reparos de veiculos, na limpeza e lubrificacdo das ferramentas
itilizadas:

wuxiliar nos outros servigos de mao-de-obra qualificada;

“xecutar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediata.
:SPECIFICAGOES:

:scolaridade; Alfabetizado.

xperiéncia: Comprovada de 01 (um) anc.

‘equisito adicional: Aptidao fisica.
‘rogressao/Promocao.
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OFICIAL DE SERVICOS HIDRAULICOS
DESCRIGAQ SUMARIA:

Executar servicos nas obras de ampliagdo e manutencéao de construcdo civil e de redes de agua e
esgoto, sob orientacdo e supervisao do encarregado operacional, bem como, operar equipamentos
de ar comprimido, martelete, compactador de sole, cortadeira elétrica e toda e qualguer ferramenta -
necessaria ao desempenho do servigo. Executar tarefas referentes a instalacdo de tubulacio,
visando a construgao e a manutencéo de redes de agua e de esgote, 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 drea de atuagio.

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

Montar, instalar, reparar e conservar sistemas de tubulacdes de material ceramico, de concreto, de
ferro, de PVC ou outro similar, rosqueando, chumbando ou furando os mesmos g assentando-os
am valas ou grampeando-os em paredes, utilizando-se de instrumentos apropriados, para construir

as ligagBes e as redes de agua ou de esgotos, de 60 a 500 mm € de 150 a 400 mm,
‘espectivamente;

Realizar o assentamento de tubos de concreto, ceramico, PVC e FOFQ ou outros materiais,
ransportando-os e/ou sequrando-os para garantir a correta instalaggo;

2reparar concreto, argamassa, tintas, reboco, massa corrida, misturando os materiais necessarios
a proporgéo adequada, para assentamento de tijolos, piscs, pinturas de paredes e outros:

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

Abrir tampdes de esgoto ou galeria, usando a picareta, verificands se ha infiltragdo, e executar

servicos de desobstrucido das redes coletoras de esgoto, para manté-tas em perfeito
uncionamento;

zxecutar todo o trabalho de conservagéo, manutengao, construcéo e ampiiagao das redes de agua
: esgoto no municipio; .

Zxecutar servigos de construcao e reparos nos pogos de visita, de acordo com as especificagGes
écnicas definidas no projeto: -

xecutar servigos de escoamento de agua, por meio de bombas de sucgéo, para proporcionar
:ondicdes ideais no local da execugdo dos servicos;

wxiliar na abertura de vala dos reparos das ligagBes prediais de dgua até o cavalete ou caixa
1adrao, assim como nas ligagdes prediais de esgotos;

1stalar, retirar e reinstalar hidrometros novos ou aferidos nas categorias residencial, comercial e
'dustrial, utilizando-se de ferramentas especificas, a fim de possibilitar a medigdo da agua
tilizada no imovel;

leparar vazamentos em cavaletes residenciais, comerciais e industriais, utilizandc-se de
arramentas especificas, substituindo pegas, vaivulas e demais itens, a fim de eliminar a perda de
gua e solucionar o problema e quando necessario reparar, o vazamento que estiver localizado
‘nire o cavalete e a tomada de dgua na rede;
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lontar e réparar cavaletes, utilizando-se d

e ferramentas apropriadas, para possibilitar o ajuste do
1edidor; .

1stalar e retirar equipamentos de monitoramento e contrale junto a cavaletes, redes e adutoras,
ara verificar o real consumo de dgua ou a existéncia de vazamentos;

.omper asfalto, concreto ou outro material, operando o equipamento de martelete, cortadeira
|étrica, a fim de retirg-los e possibilitar a realizagio de abertura de vala;

xecutar os servigos de escoramento de valas, cravando manual ou mecanicamente estacas que

sceberdo chapus, longarinas, escoras ou estroncas, a fim de impedir o fechamento da vala e
armitir a execucao dos SeIvigos no seu interior;

onfeccionar tapume para protegdo de valas e corredor

para pedestres, utilizando-se de folhas de
adeirite efou outros materiais, a fim de isolar a drea ab

erta e evitar acidentes:

xecutar sinalizagées para interdiges parciais ou totais de vias publicas, se

guindo orientagdo do
iperior, a fim de garantir condi¢cd

€S seguras para a realizacio de obras ou servigos;
orir valas, manualmente com auxilio

etuados os servicos de assentamento
1 outres materials, para manutengdo ou

de pa, picareta, enxada e enxaddo, a fim de serem
das tubulagbes de FVC, ferro fundido, cerdmico, cimento
ampliagdo das redes de agua e esgotos;

ecutar servicos na preparagdo dos
wimentacao, compactando o solo, esp
anter a conservagao dos trechos que fo
I ligagbes de agua e esgoto:

logradouros publicos para execugo de servicos de
arramando terra, pedra, paralelepipedo, cascalho, para
ram abertos para a manuten¢do ou ampliagao das redes

2alizar a compactagio do solo, operando o equipamento compactador a fim de

recuperar a
ndi¢ao do solo existente antes da realizagdo dos servigos;

lar pela conservaclo das ferramentas, materiais e equipamentos de trabalho, limpando e
solhendo ao local adequado, para manter a conservagéo dos mesmos;

wificar as condigdes gerais do equipamento a ser utilizado, quanto ao abastecimento, nivel de
20 e temperatura, mantendo a conservagdo e limpeza do equipamento utilizado.

ecutar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

IPECIFICAGOES:

colaridade: Ensino fundamental incompleto, minimo 42
al.

quisito adicional; Aptidao fisica.

>gressdo/Promogao. ‘

sérle completa, correspondente ao 5° ano
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s 0 OPERADOR DE BOMBAS

DESCRIGAO SUMARIA:

=xecutar servicos que consistem ha operagdo de uma estacdo de bombeamento de agua,

acionando seus equipamentos e controlando seu funcionamento, para recalcar a 4gua aos locais
ie tratamento, armazenamento e distribuigéo.

*XEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

-igar e desligar bombas por meio de chave

geral ou outro sistema, abrindo e fechando registros ou
salvulas de manobras hidraulicas, controlan

do o bombeamento de agua;

\cionar as vilvulas e comandos do sistema de bombeament

08, manipulando comutadores,
ilavancas e vblantes, para gar.

antir o funcionamento das moto-bombas em funcionamento;

sontrolar o funcionamento das instalagBes de bombeamentos, lendo e interpretando as marcagdes
los indicadores e observando o desempenho de seus componentes, para verificar as condigbes de
ressao, nivel e volume da agua e descobrir eventuais falhas no equipamento:

fetuar a manutencao do equipamento, fubrificando os orgaos mdveis das maquinas e executando
zgulagens e pequenos reparos, para conserva-ios em bom estado;
‘egistrar os dados observados, anotando-os em

impressos proprios ou livros os valores, a
tilizacdo dos equipamentos e outras ocorréncias, pa

ra permitir o controle das operagdes;

ontrolar @ anotar em fichas proprias dados de nivel de re

presas, e precipitagdes atmosféricas,
ara o controle do andamento do SErvigo ou suporte para out

ras éreas;

ontrolar e anotar em fichas proprias dados de voitagem, amperagem, presséo e nivel de
1servatdrios, se necessario, para controle do andamento do servigo;

anter contatos telefénicos ou pelo radio com outras 4reas da em

presa a fim de informar e obter
idos necessarics a operacao de bombeamento;

perar equipamentos de prote¢io das adutoras de recalgue e manobra de registros relativos a

seragdo de recalque, garantindo o sey funcionamento;

etuar a limpeza do conjunto motor-bomba, utilizando-se de materiais apropriados:

Jservar e cumprir escalas de servi

¢0s, comunicando & chefia, com antecedéncia, quando se fizer
:cessarias substituicées:

‘ecutar outras tarefas correlatas dsterminadas pelo superior imediato.

sPECIFICAGCQES:

colaridade: Ensino fundamental incompleto, minimo 42
ial.

ogressao/Promogao.

série completa, correspondente ao 5° ano
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OPERADOR DE ETA

SCRIGAO SUMARIA:

erar as instalagbes da estacdo de tratamento de agua, monitorando por meio de anslises fisico-
micas a qualidade da agua, acionando comandos elétricos de fluxo de agua, misturando-the
)stancias quimicas, filtrando-a, para purifica-la e torna-la adequada e potavel,

EMPLOS DE ATRIBUIGOES:

arar as instalagbes da estagao de tratamento de agua, usando produtos quimicos, monitorando
meio de analises fisico-quimicas para torna-la potavel:

jular a vazéo de tratamento conforme necessidade, sendo responsavel pelo liga e desliga das
1bas do recalque;

rtrolar o tratamento da agua, adicionando-lhe quantidades determinadas de produtos quimicos,
rradas por bombas dosadoras, por meio do sistema manuai ou automatico;

etar e efetuar andlises fisico-guimicas das

amostras de agua em diversos pontos do processo
ita, floculada, decantads e tratada)

itrolar o acionamento das valvulas, com

portas e agitadores responsaveis pela entrada e saida
igua no sistema;

)ecionar, controlar, calibrar e limpar os equipamentos de bancada e processo,

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

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

zar corretamente os equipamentos de protecao individual (EPI's), determinados/orientados e
onibilizados pela empresa, para o desenvolvimento das atividades de laboratério, sendo
iwonsavel pela sua integridade, guarda, zelo e limpeza;

wnicar a necessidade de repesigac e/ou -manutengdo ‘de todo e qualquer material e
pamento utilizado em todas as fases do tratamento existente na estacao,

:ar os dado$ obtidos no processo de tratamento;

cutar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a sua
:cialidade, bem como as tarefas determinadas pelo superior imediato,

ECIFICACOES:

laridade: Ensino Médio Completo, formagéo técnica em saneamento ou em quimica e registro
ssional no C.R.Q.
ressdo/Promocac.
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OPERADOQOR DE MAQUINAS
JESCRICAQ SUMARIA:

Jperar maquinas de construgdo civil, conduzindo-a e acionando seus comandos, para escavar,
ivelar, aplainar e compactar terra e m

ateriais similares, auxiliando na execugdo de obras da rede
e agua e esgoto.
XEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

elar pela conservagdo e limpeza das maquinas, acessérios e ferramentas, que utiliza na
Xecugao de suas tarefas;

perar maguinas montadas sobre rodas, providas de pa mecanica ou cagamba, para escavar e
over terra, pedra, arefa, cascalho e materiais analogos;

perar maquinas de abrir canais de drenagem, valas para eXecucao das redes de agua, de esgoto
outros;

>ertura, assim como seus comandos de tragdo e os hidraulicos, para escavar ca
*Scarregar material, mover pedra, terra e materiais similares:

ecutar servigos de terraplenagem, tais como:

remocgéo, distribuicdo e nivelamento de
Iperficies, cortes de barrances, acabamento e outros;

nduzir a maquina, acionando o motor

€ manipulando os dispositivos, para posiciona-la segundo
necessidades de trabalho;

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

afuar servicos de manutencdo de maquina, abastecendo-a,

fubrificando-a, engraxando todo o
tema mecénico, executande bequenos reparos, para assegur

ar seu bom funcionamento;
igir corretamente a maquina obedecendo o Cédigo Nacional de Trénsito, até o local da obra;

mar conhecimento do manual de

manutencao e operagio, especiaimente dos itens relacionados
Ibrificagéc e servicos preventivos

municar o superior imediato anormalidades ne funcionamento da ma’quina;
scutar outras atividades correlatas determinadas pelo superior imediato.

PECIFICAGOES:

;olaridade: Ersino Fundamenta! tncompleto, minimo 42
» atual.

reriéncia: Comprovada de 02 (dois) anos.

juisito Adicional: Carteira Nacional de Habilitagdo para motorista categorias C, D ou E.
gressdo/Promogao.

série completa, correspondente ao 5°
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OPERADOR DE MARTELETE
SCRICAO SUMARIA:

erar os equipamentos de ar comprimido, martelete e cortador asfaltico.

EMPLOS DE ATRIBUICOES:

mper asfalto, concreto ou outro material, operando o equipamento martelete e de outros fipos
pedores, a fim de retira-los e possibilitar a realizagdo de abertura de vala:

slocar paralelepipedos, utilizando-se do eguipamento martelete

, OU outro equipamento, a fim de
litar a sua retirada para a realizagéo de abertura de vala;

ar pela conservacdo dos equipamentos de trabalho, limpando-os e recolhendo-os ao {ocal
iquado, a fim de manter as condigbes de usc dos mesmos;

nunicar ao superior imediato anormalidades no funcionamento do equipamento;

ter-se inteirado das especificacdes e métodos de operagao dos equipamentos, de modo a

cutar as tarefas com Séguranca e sem danos ao equipamento: conhecendo perfeitamente o
wal de operagdo e conservagao de equipamento;

nper concreto, parede de tijolos, pisos e outros materiais, visando a demolicio de estruturas;

cutar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato,

*ECIFICAGOES:

olaridade: Ensino fundamental incompleto, minimo 42
il

1&ncia adicional: aptidao fisica.

Jressdo/Promogao.

série completa, correspondente ao 5° ano
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OPERADOR DE REPRODUGOES GRAFICAS
IESCRICAC SUMARIA:

Jperar maquina fotocopiadora, abastecend
m funcionamento, por meio da
ara reproduzir documentos, des

¢-a com material necessario, regulando e colocando-a
pressdo em teclas e alavancas de acordo com o tipo da mesma,
enhos, tabelas e/ou outros impressos.

XEMPLOS DE ATRIBUICOES:

egular a maquina fotocopiadora, fazendo os ajustes necessarios, para obter uma reproducio
arfeita, na quantidade desejada;

ntrolar os servigos de reproducéo de c¢6

pias, conferindo os pedidos de tiragem e as quantidades
licitadas, para entregé-las a unidade req

uisitante, apds a conclusio dos mesmos:

otar, diariamente, a quantidade de re

produgio de copias solicitadas por segdo, registrando em
Oresse proprio e/ou planilha eletrénica

, & fim de controlar o uso e emitir refatério;

scutar pequenos trabalhos de encadernagio de decumentos, manuais € apostilas, guando
sessario;

3Cutar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato,

PECIFICAGOES:

:olaridade: Ensino fundamental inco

mpleto, minimo 42 série, carrespondente ac 5° ano atual,
gressdo/Promogéo.
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OPERADOR DE SISTEMAS

JESCRIGAO SUMARIA:

lonitorar e controlar o sisterna de captacao,
‘atamento de esgotos, por meie de sistema infor
rocedimentos e parédmetros estabelecidos, visan

reservacio e distribuicio de agua, elevagio e
matizado e de acées de operagéo local, conforme
do garantir o correto funcionamento do sistema.

XEMPLOS DE ATRIBUICOES:

ealizar monitoramento e operagao das unidades da
2 felem

etria e telecomando e iocalmente, deslocand
3 unidades externas, quando necessario;

émpresa remotamente, por meio de sistema
O-se entre a sala de operacdo centralizada €

nalisar informacoes quanto a abertura e fechamento de registros, partida e parada de bombas,
alores de .pressdes, vazdes, tensdes e comrentes elétricas, entre outros parametros monitorados
n sistema informatizado, procedendo manobras necessdrias ao equilibrioc do sistema,
sionamento dispositivas requeridos para a interferéncia necesséaria;

arificar niveis, acionar motores, atuado
:cessdrio, atuando de forma a gara
anutencgéo da automagao, testes opera

res e valvulas e manobrar registros localmente, guando

ntir o funcionamento dos sistemas, em situacbes de
cionais e operacéo assistida:

stectar desvios operacionais ou falhas nos sistemas, dando enc

aminhamento para sofucionar o
obiema, acionando outros seto

res da empresa, guando necessario;

nitir relatdrios quanto ao desempenho dos sistemas e guanto a necessidade de corregbes ou
slharias a serem implementadas;

aborar instrugdes, procedimentos de 0
1 padrdes estabelecidas e registros in
roveitamento dos recursos;

peragio e documentos referantes ao sistema, baseando-se
formatizados, visando padronizagZo da operacdo e melhor

:alizar vistorias periddicas em casas de bombas,
itindo relatérios de inspecio e acionando setores
ando a manuten¢do do correto funcionamento dos
peza e seguranca das unidades;

lar pela conservagao dos equipamentos utilizados nos locais de trabalho;

acutar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

PECIFICACOES:
colaridade: Ensino Fundamenta| Completo

deriéncia: Conhecimentos em Informatica e Carteira Nacional de Habilitagdo categoria B
initiva ou superior.

ygressao/Promocao.
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PORTEIRO
SSCRICAO SUMARIA:

Jmpreender as tarefas

que se destinam a executar servi
itrada/saida de veiculos

» Pessoas e correspondéncias nas

(EMPLOS DE ATRIBUICOES:

¢os de recepcgédoc, controle e registro de
dependéncias da empresa.

rir e fechar os portdes, asse
iculos, efetuando registros
1pregados:

gurando o controle de entrada e s

aida de servidores, visitantes e
pertinentes, a fim de garantir

a seguranga do local e dos

ientar ou prestar informacBes ao publico, atendendo

pessoalmente ou por telefone, transferindo
agdes, anctando recados ou encaminhando para a ar

ea pertinente;

cepcionar o visitante e verificar

5€ a pessoa procurada esta no prédio, utilizando-se de telefone,
wtros meios, para encaminhar,

apds autorizagio, o visitante 2 secdo desejada;

tregar crachas aos visitantes, mediante solicitacéo de documentos pessoais;

sencher formulario comunicando a entrada dos empregados em atraso, e/ou esquecimento de
cha, bem como a liberagdo da catraca para estes:

itocolar a entrada de Gorrespondéncias e encomendas o repassar a outros funcionarios
sarregados da distribuicio das mesmas;

itar todo o movimento da

portaria em planilha apropriada a cada situagdo, utilizando-se de
rocomputador;

seber, fazer e transferir ligagdes telefénicas as unidades administrativas e empregados;

servar e cumprir escalas de servi

£0S, comunicando & chefia, com antecedéncia, quando se
r necessarias substituigées:

iliar nos servigos de vigilancia, quando necessario;

cutar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imedfavto‘,
’ECIFICAGOES:

olaridade: Ensino fundamental completo,
uisito adicional: Carteira nacional de habilita

¢Ao profissional para motorista.
Jressao/Promogao.
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'ensagens e outras comunicagbes

XEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

‘perar o equipamento de radio, sintonizando as diversas freqliéncias (nica e regulando os
trumentos de tonalidade,

para receber e transmitir mensagens em linguagem convencional ou
sdificada:

, itério, para facilitar o controle e consuita dos
2SMos;

:alizar servigos de digitagio e elaboragdo de ordens de servigos no sistema de informatica, afim
rregistrar os servigos a serem executados;

ender, por radio oy telefone, informa

¢Ges de outras unidades da empresa, referente & niveis de
servatorios e represas, informando a

08 responsaveis da grea;

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

primir ordens de servigos originadas no 0800 da DAE e repassar as jreas competentes;

erar mesa telefénica, sempre que necessario;

servar e cumprir escalas de senvigos, comunicando 3 chefia, com antecedéncia, guando se
¥ necessarias substituices; S

scutar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

PECIFICACOES:
solaridade: Ensino fundamental completo.
seriéncia: Comprovada de 01 (um} ano.

Juisite Adicional: Conhecimentos em Informatica,
gressao/Promogio.
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TECNICO EM AGRIMENSURA
JESCRIGAO SUMARIA:

relativa a levantamentos topograficos, efetuando medi¢hes

imensura e registrando dados para fornecer informacées de
onstrugéo ou de exploragio.

om o auxilio de instrumentos de agri
iteresse sobre terrenos e locais de ¢

XEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

nalisar piantas, mapas, titulos de propriedades,
idlculando  as medigées a serem efetuadas,
‘pograficos, efetuando reconhecimento basico da

registros e especificacbes, estudando e
para preparar esquema de levantamentos
area programada;

xecutar levantamentos topograficos, tomando e anotando

as medidas fornecidas por instrumento
> agrimensura, para fornecer dados necessarios A constru

¢80 de obras;

(ecutar caiculos de agrimensura, utilizando dados cothidos em |

evantamentos topogréaficos, para
erar na elaboragéo de plantas top

ograficas, cartograficas ou em outros afins;

raliar as diferencgas entra pontos, altitudes, distancias, aplicando férmulas, consultando tabelas,
ra estabelecer ou verificar g precisao dos dados e ievantamentos realizados:

‘ecutar todos os tipos de caiculos planimétricos e altimétricos necessarios;

ecutar croquis ou esbogo de projetos de obras diversas, baseado em levantamento de perfis e
288, nos limites de sua competéncia técnica:

pervisionar seus auxiliares nos levantamentos topograficos, determinando o balizamento, a

ccago de estacas, marcos e indicando referéncias de nivel, e demais elementos para
boragdo de plantas;

*tuar anotagSes de dados de interesse verificados no decorrer dos trabaihos, registrando-os em
dernos apropriados, para fornecer os dados topogréficos:

nduzir veiculo para transportar-se até o local de trabalhc ou quando necessaria para a
*CUGAC dos servigos: S

zeutar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de compléxidade, associadas & sua
recialidade, bem como as tarefas determinadas pelo superior imediato,

PECIFICAGOES:

:olaridade; Ensino Médio Completo, habilitagdo Técnica em Agrimensura e registro profissional
CREA.

reriéncia: Comprovada de um ano. o o ‘

Juisito adicional: Carteira Nacional de Habilitacao profissional para motorista.
gressao/Promogio.
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TECNICO EM EDIFICACOES
JESCRIGCAO SUMARIA:

-ompreender as tarefas de carater técnico relativa a execucao de projetos de edificagdes e outras

bras de engenharia civil, orientando-se por plantas, esquemas e especificagBes técnicas, para
upervisionar a construgao, réparc e conservagdo das referidas obras.

XEMPLOS DE ATRIBUICOES:

ealizar estudos no local de obras, procedendo as medi¢des e efetuando calculos para auxiliar na

reparagdc de plantas e especificagdes relativas a construgdo, reparacio e conservacio, de
dificios e outras obras de engenharia civil;

xecutar esbogos e desenhos técnicos em auto cad inclusive plotagens, estruturais, seguindo

antas, esquemas, especificagbes técnicas e utilizando instrumentos de desenho, para orientar
3 trabathos de construcao, Mmanutengao e reparo;

‘eparar estimativas detalhadas sobre guant
fmecer os dados necessarios 3 elaboragao 4
Jm o gerente;

idade e custos de materiais € mao de obra para
a proposta de execucio de obras, em conformidade

2alizar a preparagdc de programas de trabalho e fiscalizagdo de obras, acompanhando e

ntrolando  os respectivos Cronogramas, para assegurar o cumprimento das condigdes
tabelecidas ou localizar faihas de EXEeCUGEo;

antificar e resolver preblemas, aplicando os seus conhecime

nstrugdo de obras e nas instalagbes hidraulicas, sanitarias e
senvolvimento normal dos trabalhos;

ntos tedricos e praticos, na
elétricas, para assegurar o

nduzir vefculo para transportar-

se até o local de trabalho oy quandc necessdrio para a
ecucio dos servicos;

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

PECIFICAGOES:

colaridade: Ensino Médio Completo, habil
CREA.

seriéncial Comprovada de um ano,

quisito Adicional: Carteira Nacional de Habilitagac profissional para motorista.
»gressao/Promogao.

tagdo Técnica em Edificagbes e registro profissional
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