Recife, 18 de novembro de 2022.

Oficio n2 090 GP/SEGOV

A Sua Exceléncia o Senhor
VEREADOR ROMERINHO JATOBA
Presidente da Camara Municipal do Recife

Senhor Presidente,

Cumprimentando-o cordialmente, encaminhamos, para apreciacdo dessa Casa Legislativa,
Projeto de Lei que Cria o quadro préprio de cargos efetivos da Autarquia de Manutencdo e
Limpeza Urbana — EMLURB e da Autarquia de Urbanizagao do Recife — URB RECIFE e institui o
seu respectivo Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos — PCCV, e dd outras providéncias.

A presente proposicdo visa qualificar a drea de infraestrutura do Municipio com a criacdo de
340 (trezentos e quarenta) cargos efetivos de diversas areas, para preenchimento através de
concurso publico, que compordao o Grupo Ocupacional de Infraestrutura do Municipio do
Recife — GOINFRA, para execucdo das obras, projetos, e manutencao da Cidade do Recife.

Ressalto, também, que a proposta ndo infringe os limites com despesa de pessoal
estabelecidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal, conforme demonstrado na planilha de
custos que segue anexa.

Na certeza de sua atencgao, coloco-me a disposi¢ao para quaisquer esclarecimentos adicionais
que se facam necessarios e reitero a importancia de sua aprovagdao como matéria de relevante
interesse da Gestao Municipal, sendo imperioso requerer a apreciacdo em regime de urgéncia
previsto no artigo 32 da Lei organica do Municipio.

Em face ao exposto e confiante na aprovacao deste Projeto de Lei, renovo a Vossa Exceléncia
e demais vereadores os votos de consideracado e elevado apreco.

Atenciosamente,

JOAO HENRIQUE DE ANDRADE LIMA Assinado de forma digital por JOAO HENRIQUE DE ANDRADE
LIMA CAMPOS:10230720412
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PROJETO DE LEI ORDINARIA N2 48, DE 2022.

Cria o quadro préprio de cargos efetivos da
Autarquia de Manutencdo e Limpeza Urbana —
EMLURB e da Autarquia de Urbanizacdo do Recife
— URB RECIFE e institui o seu respectivo Plano de
Cargos, Carreiras e Vencimentos — PCCV, e da
outras providéncias.

Art. 19 Fica criado, nos termos da presente Lei, o quadro prdprio de cargos efetivos da
Autarquia de Manutencdo e Limpeza Urbana — EMLURB e da Autarquia de Urbanizacdo do
Recife — URB RECIFE, e instituido o seu respectivo Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos —
PCCV.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 22 Ficam criados os cargos abaixo discriminados, submetidos ao Regime Juridico
estatutdrio, nos quantitativos definidos no Anexo | desta Lei, e que compdem o Quadro efetivo
da Autarquia de Manutencao e Limpeza Urbana — EMLURB, e da Autarquia de Urbaniza¢do do
Recife — URB:

| - Agente Administrativo;

Il - Analista de Gestdo Contabil;

Il - Analista de Gestdo Administrativa — Administrador, Psicdlogo, Economista,
Assistente Social e Bibliotecario;

IV - Analista de Gestdo Social — Assistente Social, Psicélogo, Pedagogo e Socidlogo;

V - Analista de Obras e Projetos — Arquiteto, Engenheiro Civil, Engenheiro
Eletrico/Eletrotecnico, Engenheiro Agrénomo, Engenheiro Florestal, de Engenheiro de
Seguranca do Trabalho;

VI - Analista de Tecnologia da Informacao;

VIl - Analista Juridico;

VIII - Assistente Técnico — Edificacbes, Seguranca do Trabalho, Tecnologia da

Informacdo, Administracdo, Contabilidade, Topdgrafo, Arquivista, Desenhista Cadista,
Geoprocessamento, Ambiental e Eletrotecnico.

Proposigéo eletrénica M622004902/22810, Para verificagdo de autenticidade utilize o QR Code exibido no rodapé.
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Pardgrafo unico. Os cargos ora criados sdo integrantes do Grupo Ocupacional de
Infraestrutura do Municipio do Recife — GOINFRA, que fica instituido por esta Lei.

CAPITULO Il
DO PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS

Art. 32 O Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos - PCCV de que trata esta Lei
estabelece a estrutura, os requisitos de investidura e os vencimentos dos cargos que
compdem o Grupo Ocupacional de Infraestrutura do Municipio do Recife - GOINFRA, bem
como os critérios para o desenvolvimento na carreira.

Art. 42 O presente Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos - PCCV é norteado pelos
Principios da universalidade, qualificacdo profissional, educacdao permanente e avaliagdo de
desempenho.

CAPITULO Il
DOS OBJETIVOS

Art. 52 O Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos - PCCV instituido pela presente Lei
tem por objetivo estruturar de forma adequada a carreira do GOINFRA, com destaque para a
valorizacao e qualificacdo dos profissionais, visando a melhoria dos servicos prestados a
sociedade.

Art. 62 O Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos - PCCV contempla, ainda, os
seguintes objetivos especificos:

| - valorizar a carreira dos servidores de que trata a presente Lei, dotando o GOINFRA de
cargos compativeis com a respectiva missao institucional dos drgaos a que pertence;

Il - adotar os principios da habilitacdo e do mérito para o desenvolvimento na carreira;

[l - manter o corpo profissional dotado de conhecimentos, valores e habilidades
compativeis com as responsabilidades de cada cargo.

CAPITULO IV
DOS CONCEITOS FUNDAMENTAIS

Art. 79 Para efeito da aplicacdo desta Lei, consideram-se fundamentais os seguintes
conceitos:
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| - Plano de Cargos, Carreiras, e Vencimentos - PCCV: conjunto de normas que
disciplinam o ingresso e instituem oportunidades e estimulos ao desenvolvimento pessoal e
profissional dos servidores, de forma a contribuir com a qualidade e melhoria dos servicos
prestados, constituindo-se em instrumento de gestdo da politica de pessoal;

Il - Cargo: conjunto de atribuicdes e responsabilidades estabelecidas em Lei, sob
denominacado prépria e numero definido, ocupado por servidores efetivos;

Il - Carreira: organizacdo estruturada em cargos e em série de classes hierarquicamente
definidas quanto a evolugdo funcional dos servidores e os niveis de remuneracdo

correspondente;

IV - Tabela de Vencimentos: conjunto de faixas ou niveis de vencimento base
distribuidos progressivamente do menor ao maior nivel da carreira;

V - Faixa ou Nivel vencimental: escalas de vencimento base;

VI - Avaliacdo de Desempenho: processo de apreciacao sistematica do desempenho do
servidor, em decorréncia de critérios pré-estabelecidos;

VII - Progressao Funcional: passagem do servidor de uma faixa de vencimento para a
imediatamente superior, na estrutura da carreira;

VIII - Vencimento: retribuicdo pecunidria pelo exercicio do cargo;

IX - Remuneracdo: retribuicdo pecunidria paga mensalmente pelo exercicio do cargo,
acrescida das vantagens permanentes e transitdrias a que o servidor tiver direito;

X - Capacitacdo Profissional: conjunto de iniciativas (cursos, treinamentos) que ajudam
os servidores a desenvolverem suas habilidades profissionais;

Xl - Qualificacdo profissional: processo por meio do qual o servidor aperfeicoa os seus

conhecimentos profissionais.

CAPITULO V
DO QUADRO DE PESSOAL

Secao |
Do Ingresso

Art. 82 O ingresso na carreira do Grupo Ocupacional de Infraestrutura do Municipio do
Recife dar-se-a exclusivamente através de concurso publico, nos termos da legislacao vigente,
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e ocorrera na referéncia inicial de cada cargo.

§ 12 O concurso publico de que trata o caput deste artigo serad de provas ou de provas e
titulos, a depender da natureza e da complexidade do cargo, e realizar-se-4 em carater
eliminatério e classificatério.

§ 29 As exigéncias legais para posse e exercicio funcional, inclusive no que diz respeito a
regularidade junto aos respectivos 6rgaos de classe, quando for o caso, sdo as estabelecidas
na legislacdo de Pessoal do Municipio do Recife, nesta lei, e ainda as previsdes constantes no
Edital do respectivo Concurso Publico, obedecidas ainda a legislacdo especifica federal, no que
obrigatério, relativamente aos cargos correspondentes a profissdes regulamentadas.

§ 32 Os requisitos minimos de escolaridade, as atribuicdes, as areas de atuagdo de cada
cargo e quantitativos sdao aqueles constantes do Anexo Il desta Lei.

Secao
Do Vencimento, Remuneracao e Jornada de Trabalho

Art. 92 Compdem a remuneracdo dos ocupantes dos cargos de que trata esta Lei o
vencimento base do cargo, demonstrado no Anexo lll desta Lei, o Adicional de Desempenho
— AD e o Adicional de Capacitacao e Qualificacdo Profissional - ACQP de que tratam os artigos
10 a 12 desta Lei.

Pardgrafo unico. Aos ocupantes dos cargos desta Lei ndo se aplica o disposto na Lei
Municipal n2 18.340, de 7 de julho de 2017.

Art. 10. Fica instituido o Adicional de Desempenho - AD devido aos ocupantes dos cargos
de que trata esta Lei, atribuido na forma do art. 11, no percentual de 15% (quinze por cento)
incidente sobre o vencimento base do servidor.

Art. 11. O Adicional de Desempenho — AD instituido por lei sera vinculado ao
cumprimento de metas individuais e/ou institucionais, condi¢gdo que o credenciara a receber
a vantagem durante os meses de janeiro a dezembro do ano subsequente ao do periodo de
apuragao.

§ 12 As metas individuais e/ou institucionais de desempenho serdo definidas
anualmente em Portaria das respectivas Autarquias.

§ 22 o servidor ndo fard jus ao Adicional de Desempenho — AD no primeiro exercicio
financeiro em que se deu o ingresso no cargo.

§ 32 No exercicio financeiro seguinte ao do ingresso do servidor no cargo, serd devido o
valor integral do Adicional por Desempenho — AD, uma vez atingida a meta anual em termos
proporcionais aos meses de efetivo exercicio das atribuicdes do cargo no ano anterior.
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Art. 12. Fica instituido o Adicional de Capacitacdo — ACQP devido aos ocupantes dos
cargos de trata esta Lei, atribuido na forma definida no art. 13, no percentual de 10% (dez por
cento) incidente sobre o vencimento base do servidor.

Art. 13. O Adicional de Capacitacdo Profissional instituido pelo art. 12 desta Lei sera
atribuido mensalmente ao servidor que possuir, no minimo, 60 (sessenta) horas de
capacitacdo no exercicio anterior, em dreas a serem definidas em Decreto.

§12 Para concessao do ACQP de que trata este artigo, no primeiro ciclo de apuracao, as
horas de capacitacdo exigidas serdo proporcionais a quantidade de meses contados a partir
do inicio de exercicio do servidor, observado, no caso das admissdes ocorridas no periodo de
outubro a dezembro, o minimo de 20 (vinte) horas.

§ 22 Para efeito da contagem proporcional a que se refere o0 §12, sera considerado como
um més inteiro a fracao de dias igual ou superior a 15 (quinze) dias, e desprezadas as que
forem inferiores a uma quinzena.

Art. 14. O valor percebido a titulo de Adicional de Desempenho — AD e Adicional de
Capacitacdo e Qualificacdo Profissional — ACQP integrara, exclusivamente, as bases de cdlculo
do 1/3 (um terc¢o) de férias e da gratificacdo natalina, sendo vedada a sua utilizacdo para
coOmputo de qualquer vantagem ou indenizacgao.

Paragrafo Unico. Na hipdtese dos afastamentos de que trata o art. 76 do Anexo Unico
da Lei Municipal n2 14.728, de 08 de marg¢o de 1985 e do Art. 42 da Lei Municipal n2 17.874,
de 7 de junho de 2013, fica garantida a percep¢ao do AD e do ACQP, calculados pela média
dos valores percebidos nos 3 (trés) meses que antecedem o afastamento.

Art. 15. As tabelas de vencimento dos cargos efetivos desta Lei sdo constituidas de 18
(dezoito) niveis, na forma do Anexo lll.

Art. 16. Os servidores ocupantes dos cargos de que trata esta Lei ficam sujeitos a jornada
de trabalho de 08 (oito) horas diarias e 40 (quarenta) horas semanais, excetuados os titulares
de cargo efetivo de Analista de Gestdo Administrativa — Assistente Social e Analista de Gestdo
Social - Assistente Social, em que se exige Graduacdo no Curso de Servico Social, que ficam
submetidos a jornada de 06 (seis) horas didrias e 30 (trinta) horas semanais.

Paragrafo uUnico. Em caso de necessidade de servico, a jornada de trabalho podera
ocorrer em regime de turno e de escala.

Secao lll
Do Desenvolvimento na Carreira

Art. 17. O desenvolvimento na carreira do servidor ocorrera por progressao funcional,
observados os critérios de tempo de efetivo exercicio e de merecimento, sendo esse Ultimo a
ser aferido em processo de avaliacdo de desempenho, regulamentado por Decreto e dar-se-
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| - por triénio completo de efetivo exercicio para a segunda faixa Vencimental da tabela,
considerando-se, para fins de afericdo, a avaliacdo dos critérios por ocasido do estdgio
probatério, nos termos do Anexo Unico da Lei Municipal n® 14.728, de 8 de marco de 1985;

Il - apds o estdgio probatdrio, por biénio completo, desde que atendidos os requisitos
de merecimento.

§ 192 A aplicacdo da progressdao funcional dar-se-4 nos meses de janeiro e julho,
respeitada a data em que o servidor atingiu o tempo de que tratam os incisos | e Il deste artigo.

§ 22 A progressao funcional fica, ainda, condicionada ao atendimento cumulativo dos
seguintes requisitos:

| - estar em efetivo exercicio funcional, nos termos do Art. 76 do Anexo Unico da da Lei
Municipal n2 14.728, de 8 de margo de 1985; e

Il - ndo ter sofrido pena de suspensao disciplinar nos ultimos 02 (dois) anos.

§ 32 Caso o servidor, na data em que tenha completado o triénio ou biénio, esteja
respondendo a Processo Administrativo Disciplinar em curso ou com instauragao ja solicitada,
somente se efetivard a progressao apds decisao definitiva que conclua pela ndo aplicagdo da
pena de suspensao.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 18. O exercicio dos servidores de cargo efetivo dar-se-a nas Autarquias mencionadas
nesta Lei, sendo permitida a cessdao, no ambito do Poder Executivo Municipal, de até 5% (cinco
por cento) do total do Quadro efetivo ocupado de cada uma; e de 3% (trés por cento) para
quaisquer dos poderes das esferas federal, estadual, do Distrito Federal ou outros municipios.

Paragrafo Unico. Os limites de que trata este artigo ndao se aplicam as cessdes para
ocupar cargos de Secretario Municipal do Recife, Secretario do Estado de Pernambuco, ou
Ministro de Estado.

Art. 19. Ficam criados, na Estrutura da Administracdo Direta e Indireta do Municipio do
Recife, 4 (quatro) cargos de Direcdo Executiva 1, simbolo “CDE-1”, 21 (vinte e um) cargos de
Direcdo Executiva 2, simbolo “CDE-2”, 28 (vinte e oito) cargos de Direcdo Executiva 3, simbolo
“CDE-3", 12 (doze) cargos de Direcdo e Assessoramento 5, simbolo “CDA-5", 26 (vinte e seis)
cargos de Apoio e Assessoramento 1, simbolo “CAA-1”, 8 (oito) cargos de Apoio e
Assessoramento 2, simbolo “CAA-2", 6 (seis) cargos de Apoio e Assessoramento 3, simbolo
“CAA-3”, e 1 (uma) Funcdo Gratificada de Direcdo Executiva 2, simbolo “FDE-2", 6 (seis)
Funcbes Gratificadas de Direcao Executiva 3, simbolo “FDE-3”, 3 (trés) Func¢des Gratificadas
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de Direcdo e Assessoramento 0, simbolo “FDA-0", e 2 (duas) Fun¢des Gratificadas de Direcdo
e Assessoramento 1, simbolo “FDA-1".

Pardgrafo unico. Os cargos comissionados e as fung¢des gratificadas, de Direcdo
Executiva 3, simbolos “CDE-3” e “FDE-3”, ora criados, terdo remuneracdo de RS 7.300,00 (sete
mil e trezentos reais) e RS 6.570,00 (seis mil, quinhentos e setenta reais), respectivamente.

Art. 19. As despesas com a execucdo desta Lei ocorrerdo por conta de dotacdo prépria,
consignada como despesa de pessoal, suplementada se necessario.

Art. 20. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagao oficial.

Recife, 18 de novembro de 2022.

JOAO HENRIQUE DE ANDRADE LIMA Assinado de forma digital por JOAO HENRIQUE DE ANDRADE
LIMA CAMPOS:10230720412
CAMPOS:10230720412 Dados: 2022.11.18 19:08:41 -03'00'
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ANEXO |

Quadro de Cargos Efetivos do Grupo Ocupacional de Infraestrutura do Municipio do Recife

Autarquia de Manutencao e Limpeza Urbana — EMLURB

CARGO Quantidade
Agente Administrativo 40
Analista de Gestao Administrativa - Psicélogo 1
Analista de Gestdao Administrativa - Administrador 14
Analista de Gestao Administrativa - Bibliotecario 1
Analista de Gestao Administrativa — Assistente Social 3
Analista de Gestao Contabil 2
Analista de Obras e Projetos — Engenheiro Civil 22
Analista de Obras e Projetos — Engenheiro Elétrico/Eletrotécnico | 2
Analista de Obras e Projetos — Engenheiro Agrébnomo 1
Analista de Obras e Projetos — Engenheiro Florestal 1
Analista de Obras e Projetos — Engenheiro de Seguranc¢a do 1
Trabalho
Analista de Obras e Projetos - Arquiteto 5
Analista de Tecnologia da Informacao 2
Analista Juridico 3
Assistente Técnico — Edificacdes 23
Assistente Técnico — Seguranca do Trabalho 6
Assistente Técnico — Tecnologia da Informacgao 3
Assistente Técnico — Ambiental 4
Assistente Técnico - Contabilidade 3
Assistente Técnico — Eletrotécnico 4
Assistente Técnico - Topdgrafo 2
Assistente Técnico - Administragao 2
TOTAL 145
Autarquia de Urbanizacdo do Recife — URB
CARGO Quantidade
Agente Administrativo 35
Analista de Gestao Administrativa - Economista 2
Analista de Gestdao Administrativa — Assistente Social 2
Analista de Gestdo Administrativa - Psicologo 3
Analista de Gestdao Administrativa - Administrador 20
Analista de Gestao Administrativa - Bibliotecario 1
Analista de Gestao Contabil
Analista de Gestao Social — Assistente Social 10
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Analista de Gestdo Social — Psicélogo 2
Analista de Gestdo Social — Pedagogo 2
Analista de Gestdo Social — Socidélogo 2
Analista de Obras e Projetos — Engenheiro Civil 25
Analista de Obras e Projetos — Engenheiro Elétrico/Eletrotécnico | 1
Analista de Obras e Projetos — Engenheiro de Seguranca do 1
Trabalho

Analista de Obras e Projetos - Arquiteto 12
Analista de Tecnologia da Informagao 2
Analista Juridico 6
Assistente Técnico - Edificagdes 42
Assistente Técnico - Topdgrafo 5
Assistente Técnico - Geoprocessamento 1
Assistente Técnico — Seguranca do Trabalho 3
Assistente Técnico — Tecnologia da Informacédo 3
Assistente Técnico- Arquivista 4
Assistente Técnico- Desenhista Cadista 2
Assistente Técnico- Contabilidade 4
Assistente Técnico- Administracdo 1
TOTAL 195

ANEXO Il
Requisitos de Ingresso e Areas de Atuacdo
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Cargo

Requisitos

Area de atuagdo

Agente Administrativo

Nivel médio completo

Apoio técnico e administrativo,
atendimento ao publico, protocolo,
tramitagcdo de documentos, arquivo,
operagao de sistemas, secretariado,
elaboragao de documentos e planilhas,
atividades atinentes aos Servicos de
Necrépoles, Limpeza Urbana, Manutencao
Urbana, Paisagismo e lluminacao,
fiscalizacdo e gestdo de contratos,
monitoramento e acompanhamento de
acoes

Analista de Gest3o
Administrativa
Administrador

Graduacdo em
Administracdo de
Empresas, em
Instituicdo de Ensino

Administracdo, Financas, Licitacoes,
Orgcamento, Planejamento, fiscalizacdo e
gestdo de contratos, monitoramento e
acompanhamento de agoes.

Analista de Gest3o
Administrativa
Economista

Graduacdo em
Economia em
Instituicdo de Ensino
Superior reconhecida

Planejamento Estratégico, Estudos de
Indicadores Econémicos, Finangas,
Monitoramento e Acompanhamento de
Ac¢des

Analista de Gest3o
Administrativa
Psicdlogo

Graduagdao em
Psicologia em
Instituicdo de Ensino
Superior reconhecida

Planejamento e Administragao de
Recursos Humanos, Avaliacdo de
Desempenho, Departamento de Pessoal e
Gestao de Pessoas.

Analista de Gestao
Administrativa
Assistente Social

Graduagdao em Servigo
Social em Instituicao
de Ensino Superior
reconhecida pelo

Implementacao de A¢des integradas a
Saude do Trabalhador , atendendo
demandas legais de CLT e E-social.

Promocao de a¢bes para a melhoria da

Analista de Gestao
Administrativa
Bibliotecario

Graduagdao em
Biblioteconomia em
Instituicdo de Ensino
Superior reconhecida

Registro, classificacao e catalogacao de

recursos informacionais e documentos;

Desenvolvimentos de bases de dados e
gerenciamento de conteuldos e fontes de

Analista de Gestao Contabil

Graduacgdao em
Contabilidade, em
Instituicdo de Ensino
Superior reconhecida

Contabilidade Geral e Publica

Analista de Gestdo Social
Assistente Social

Graduacdo Servico
Social em Instituicao
de Ensino Superior
reconhecida pelo
MEC, e registro no
Conselho de Classe

Projeto Técnico Social - PTS, regularizacao
fundidria, fiscalizacdo de projetos,
acompanhamento social as obras de
infraestrutura, comunicacdo e articulagao
social, coordenacdo e desenvolvimento do
Plano de Regularizacdo e Urbanizacado das
Zonas Especiais de Interesse Social -
PREZEIS, atendimento as Comunidades de
Interesse Social - CIS, cadastramento_e
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pesquisa social, mediacdo de conflitos,
desapropriacado, licenciamento ambiental e
urbanistico, fiscalizacdo e gestdo de
contratos, licitacdes. Implementacdo de
Acles integradas a Saude do Trabalhador,
atendendo demandas legais de CLT e E-
social. Promocdo de acdes para a melhoria
da qualidade de vida e saude do
trabalhador bem como gerir informacdes
relativas a saude ocupacional, atuando
conjuntamente com o Médico do Trabalho
e 0rgdos competentes.

Analista de Gestao Social
Psicdlogo

Graduagdao em
Psicologia, em
Instituicdo de Ensino
Superior reconhecida
pelo MEC, e registro
no Conselho de Classe

Atuacao nos projetos de urbanizacdo junto
a populacdo..

Analista de Gestao Social
Pedagogo

Graduagdao em
Pedagogia em
Instituicdo de Ensino
Superior reconhecida
pelo MEC, e registro
no Conselho de Classe

Planejamento, elaboracao,
assessoramento e desenvolvimento de
planos e projetos, de a¢bes educativas

para os projetos de urbanizagao.

Analista de Gestdo Social
Sociélogo

Graduacdo Sociologia,
em Instituicdo de
Ensino Superior
reconhecida pelo
MEC, e registro no
Conselho de Classe

Planejamento, elaboracdo,
assessoramento e desenvolvimento de
planos e projetos, nas areas de pesquisa
socioeconOmicas para dar subsidios aos

processos de Urbanizacdo

Analista de Obras e Projetos
Engenheiro Civil

Graduagdao em
Engenharia Civil, em
Instituicdo de Ensino
Superior reconhecida
pelo MEC e, Registro

Executar e Controlar Projetos de
Engenharia e Obras, Fiscalizagao e
acompanhamento e projetos na sua area
de atuacao, licitacdes, captacao de
recursos, Seguranca do Trabalho, Sistema

Analista de Obras e Projetos
Engenheiro
Elétrico/Eletrotécnico

Graduacdo em
Engenharia Elétrica ou
Eletrotécnica ou de
Energia, em
Instituicdo de Ensino

Planejamento, Execucdo e controle de
projetos na area de elétrica, realizando
investigacbes, levantamentos técnicos,
definicdo de metodologia de execucao,
revisdo e aprovacao de projetos,

ere
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Analista de Obras e Projetos
Engenheiro de Seguranca do
Trabalho

Graduacdo em
Engenharia, com
Especializagdo em

Seguranca do

Trabalho em
Instituicdo de Ensino
Superior reconhecida

Desenvolvimento de atividades na area de
seguranga do trabalho, propondo normas e
medidas corretivas e preventivas contra

acidentes, indicando equipamentos de
seguranca, planejando atividades e
coordenando equipe realizando
treinamentos relativos ao  SESMT.

Analista de Obras e Projetos
Engenheiro Agronomo

Graduagdao em
Engenharia
Agronbmica, em
Instituicdo de Ensino
Super|or reconhecida

Planejar, organizar, executar e controlar
projetos nas areas da Agronomia, realizar
investigacGes, levantamentos técnicos,
definir  metodologia de  execucao,
desenvolver estudos ambientais, revisar e

e re

Analista de Obras e Projetos
Engenheiro Florestal

Graduagao em
Engenharia Florestal,
em Instituicdo de
Ensino Superior
reconhecida pelo

Planejar, orgamzar executar e controlar

projetos na d4rea florestal, realizar
investigacGes, levantamentos técnicos,
definir  metodologia de  execucdo,

desenvolver estudos ambientais, revisar e

Analista de Obras e Projetos
Arquiteto

Graduacdo em
Arquitetura e
Urbanismo, em
Instituicdo de Ensino
Superior reconhecida

Planejamento de projetos na Area de
Arquitetura, Elaboracdo de orcamentos e
projetos arquitetonicos, Elaborar Estudos

Ambientais, urbanisticos e de obras,

I|C|ta(;oes capta(;ao de recursos,

Analista de Tecnologia da
Informacao

Gradua(_;ao em ClenC|a
da Computacdo e
areas afins, em
Instituicdo de Ensino
Superior reconhecida
pelo MEC

PIaneJamento da mfraestrutura de
tecnologia, desenvolvimento e implantacao
de sistemas informatizados, administracao
de ambientes informatizados, treinamento
e suporte técnico, elaboracdo de
documentacdo técnica e estabelecimento

Analista Juridico

Graduac¢dao em Direito,

em Instituicdo de
Ensino Superior

Assessoria juridica nas diversas dareas do
direito publico e privado, elaboragcao de
instrumentos  juridicos, emissdao de

Assistente Técnico
EdificacGes

Curso Técnico
Edificacbes em
Institui¢ao
reconhecida pelo
MEC.

Suporte técnico as equipes de Engenharia,
Obras e Projetos, na sua area de atuacao

Assistente Técnico Topdgrafo

Curso Técnico
Topografia em
Institui¢ao
reconhecida pelo
MEC.

Suporte técnico as equipes de Engenharia,
Obras e Projetos, realizando estudos
planialtimétricos da topografia natural e
das obras existentes
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Assistente Técnico Seguranca
do Trabalho

Curso Técnico em
Seguranca do
Trabalho em

Instituicao
reconhecida pelo

Implementacgao da Politica de Seguranca e
Saude do Trabalho com atuagdo interna e
externa.

Assistente Técnico Tecnologia
da Informacdo

Curso Técnico em
Tecnologia da
Informagdo em

Instituicao
reconhecida pelo

Atuacdo na formatagao de computadores,
bem como na instalagao e
desenvolvimento de redes e Softwares.
Configuragao de maquinas, sistemas e
suporte ao usudrio

Assistente Técnico —
Arquivista

Curso Técnico em
Arquivista em
Instituigao
reconhecida pelo
MEC.

Organiza documentos e informagdes,
orienta usudrios, recupera dados,
disponibilizam fontes de dados e garantem
a manutencgao de arquivos por meio
digital, magnético e papel

Assistente Técnico —
Desenhista Cadista

Curso Técnico em
Desenho em
Instituicao
reconhecida pelo
MEC.

Elaboracdo de desenhos de Arquitetura e
Engenharia Civil utilizando os softwares
especificos para desenhos em
atendimento aos projetos urbanos

Assistente Técnico -
Contabilidade

Curso Técnico em
contabilidade em
Instituigao
reconhecida pelo
MEC, e inscri¢ao no

Realiza atividade de natureza contdbil para
a regularizacao de documentos e
informacdes para atender a legislacao
fiscal e tributdria

Assistente Técnico -
Administracao

Curso Técnico
Administragao em
Instituicao
reconhecida pelo
MEC.

Auxiliar nos servicos gerais
administrativos atuando em diversas areas
da Autarquia

Assistente Técnico —
Eletrotecnica

Curso Técnico
Eletrotecnica em
Instituicao
reconhecida pelo
MEC.

Suporte técnico as equipes de Engenharia,
Obras e Projetos, na sua area de atuacao

Assistente Técnico —
Ambiental

Cursto Técnico
Paisagismo em
Instituicao
reconhecida pelo MEC

Suporte técnico as equipes de Engenharia,
Obras e Projetos, na sua area de atuacgao
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Assistente Técnico —
Geoprocessamento

Curso Técnico de
Geoprocessamento
em instituicao
reconhecida pelo MEC

Suporte técnico as equipes de Engenharia,
Obras e Projetos, na sua area de atuacao
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ANEXO 11l

Tabelas de vencimentos

AGENTE ADMINISTRATIVO
Jornada de Trabalho: 8 horas diarias e 40 (quarenta) horas semanais

Referéncia | Valor (RS)
1 2.500,00
2 2.562,50
3 2.626,56
4 2.692,23
5 2.759,53
6 2.828,52
7 2.899,23
8 2.971,71
9 3.046,01
10 3.122,16
11 3.200,21
12 3.280,22
13 3.362,22
14 3.446,28
15 3.532,43
16 3.620,75
17 3.711,26
18 3.804,05

ANALISTA DE GESTAO ADMINISTRATIVA (exceto Assistente Social), ANALISTA DE GESTAO
CONTABIL, ANALISTA DE GESTAO SOCIAL (exceto Assistente Social), ANALISTA DE
TECNOLOGIA DA INFORMACAO E ANALISTA JURIDICOS

Jornada de Trabalho: 8 horas diarias e 40 (quarenta) horas semanais

Referéncia

Valor (RS)

6.000,00

6.150,00

6.303,75

6.461,34

6.622,88

6.788,45

6.958,16

7.132,11

O O|INO|N|PRRIWIN|F-

7.310,42

=
o

7.493,18

=
=

7.680,51

=
N

7.872,52
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13 8.069,33
14 8.271,07
15 8.477,84
16 8.689,79
17 8.907,03
18 9.129,71

ANALISTA DE GESTAO ADMINISTRATIVA e ANALISTA DE GESTAO SOCIAL

Assistente Social

Jornada de Trabalho: 6 horas didrias e 30 (trinta) horas semanais

:eferenu Valor (RS)
1 4.500,00
2 4.612,50
3 4.727,81
4 4.846,01
5 4.967,16
6 5.091,34
7 5.218,62
8 5.349,09
9 5.482,81
10 5.619,88
11 5.760,38
12 5.904,39
13 6.052,00
14 6.203,30
15 6.358,38
16 6.517,34
17 6.680,28
18 6.847,28

ANALISTA DE OBRAS E PROJETOS —todos os cargos
Jornada de Trabalho: 8 horas diarias e 40 (quarenta) horas semanais

:eferenu Valor (RS)
1 6.000,00
2 8.250,00
3 8.456,25
4 8.667,66
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5 8.884,35
6 9.106,46
7 9.334,12
8 9.567,47
9 9.806,66
10 10.051,82
11 10.303,12
12 10.560,70
13 10.824,71
14 11.095,33
15 11.372,72
16 11.657,03
17 11.948,46
18 12.247,17

ASSISTENTE TECNICO g8
Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais §§
Referéncia | Valor (RS) %g
1 3.200,00 28
2 3.280,00 -
3 3.362,00 ¢
4 3.446,05 £
5 3.532,20 ga
6 3.620,51 Bs
7 3.711,02 s
8 3.803,79 28
9 3.898,89 35
10 3.996,36 28
11 4.096,27 £8
12 4.198,68 S
13 4.303,64
14 4.411,24
15 4.521,52
16 4.634,55
17 4.750,42
18 4.869,18




ANEXO IV
ATRIBUICOES DOS CARGOS

AGENTE ADMINISTRATIVO E OPERACIONAL

| - realizar atividades administrativas, relacionadas a pesquisa, registro, tabulacdo e
classificacdo de dados e documentos, elaboracdo de planilhas, organizacdo de
documentos e atividades gerais de natureza administrativa em todas as diretorias da
autarquia;

Il - organizar e manter arquivos, operar equipamentos reprograficos, recuperar e
preservar as informagdes por meio digital ou papel;

I - preparar e digitar planilhas e documentos oficiais;

IV- realizar atendimento ao publico interno e externo e atendimento ao servidor

presencialmente ou por meio digital;

V- realizar atendimento telefonico;

VI - operar sistemas relacionados com sua area de atuacao;

VIl - apoiar as unidades de trabalho na execuc¢ao de reunides, encontros e eventos internos
e externos a organizagao;

VIII - atender os usuarios nas solicitacdes de documentos, materiais de expediente e logistica;

IX- acompanhar as publicagdes oficiais e prestar informagdes quando solicitado;

X- realizar atividades em tele trabalho, quando necessario, prestando contas do
desempenho;

Xl - executar outras atividades correlatas e as vinculadas a fungdes especificas de sua area
de atuacao.

XIl - participar de eventos de capacitacao;

Xl - participar de pericias e fiscalizag0es;

XIV - atuar como gestor, fiscal de contratos ou preposto, quando designado, em grau de
responsabilidade compativel com o nivel de qualificacao;

XV - atividades atinentes aos servicos de necrdpoles e atividades atinentes aos servicos de
limpeza urbana;

XVI - fiscalizar o cumprimento da legislacdo municipal vigente referente aos atos ofensivos a
limpeza urbana;

XVII - fiscalizacdo das atividades de carga e descarga de veiculos transportadores de residuos
solidos;

XVIII - emitir e lavrar notificacdo, adverténcia e auto de infracdo;

XIX - efetuar levantamento de pontos de descarte de residuos solidos;

XX - elaborar programacoes de ordens de servico de coleta de residuos sélidos;

XXI - efetuar registro fotografico dos servigcos executados e irregularidades identificadas;

XXII - fiscalizar os servicos de coleta e limpeza urbana, transporte dos residuos sélidos
oriundos de obras civis, local de destinacdo, planos de limpeza, carregamento e
transporte e descarga por veiculos automotores e de carroceiros;

XXIIl - colaborar com a execucao de tarefas diversificadas relativas ao cargo; demonstrando
interesse, espirito colaborativo e empenho para contribuir com o alcance das metas e
objetivos de sua drea de trabalho;

XXIV - executar as atividades pertinentes as programacdes de sua area trabalho de acordo
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com o planejamento, as negocia¢cdes de equipe e o0s cronogramas; observando
procedimentos técnico-operacionais, normas internas de administracao, de saude
ocupacional, seguranca e higiene; zelando pela conservag¢ao de materiais, instrumentos
e equipamentos de trabalho postos a sua disposicdo e atendendo aos padrdes de
conduta profissional determinados pela empresa.

ANALISTA DE GESTAO ADMINISTRATIVA - ADMINISTRADOR

VI -

VII -

VIII -

Xl -

XII -

X -

elaborar estudos, cenarios, andlises, diagndsticos e proposicdes requeridas para o
desenvolvimento das atividades e ciclos integrantes dos processos de planejamento,
orcamento, monitoramento e avaliacdo das politicas publicas e gestdo governamental
da Autarquia;

planejar, coordenar a execug¢dao e controlar as atividades referentes as areas de
administracdo, planejamento, orcamento e financeira, gestdao de material, patrimonio e
compras e gestdo de pessoas na sua area de lotagao;

participar na definicdo de objetivos, estratégias, métodos e conjuntos de projetos que
contribuam efetivamente para o cumprimento das metas institucionais;

apoiar e orientar os dirigentes, gestores e técnicos da autarquia no dominio e utilizacdo
dos modelos, processos e ferramentas de planejamento, orgamento e monitoramento
da gestdo publica;

planejar, instrumentalizar, executar e avaliar a eficacia dos processos técnicos de gestao
de pessoas, como: concursos publicos, sele¢cdes simplificadas, gestdo do desempenho,
promogdo e progressao funcional, gestdao do processo de recrutamento e selegao
interna; mapeamento de competéncias, gestdo de mudancgas organizacionais,
treinamento e aperfeicoamento de recursos humanos, processos administrativos da
area de pessoal;

atuar junto aos dirigentes publicos no acompanhamento da execucdo do planejado e
dos instrumentos de contratualizacdo celebrados, visando garantir a obtencdo dos
resultados pretendidos e atuando na resolucdo tempestiva dos problemas identificados,
elaborando relatérios de analise, criticas e sugestdes para garantir a efetividade, eficacia
e eficiéncia da acdo publica governamental;

acompanhar e apoiar os dirigentes na definicdo de indicadores de resultado nos
processos de planejamento e de orcamento e nos instrumentos de contratualizacdo
de resultados, bem como nas atividades de monitoramento e avaliacdo dos resultados
da gestdo;

analisar, instruir e emitir nota técnica em processos e requerimentos inerentes a
aplicacdo da legislacdo no ambito de sua atuacao;

integrar equipes, grupos e comissoes voltadas para a melhoria dos processos de gestado
dos resultados, promovendo estudos de racionalizacdo e otimizacdo de processos;
atuar como Gestor, Fiscal de contratos ou Preposto, quando designado, em grau de
responsabilidade compativel com o nivel de qualificacao;

propor politicas, desenvolver sistemas e elaborar estudos, andlises, pareceres,
estatisticas e relatérios em geral;

atender e orientar publico interno e externo na aplicacdao de procedimentos e politicas
da autarquia;

executar as atividades relativas ao planejamento das contratacdes e aquisicdes de bens
e servicos da autarquia;
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XIV - prestar apoio técnico as diretorias na elaboracao de projetos e termos de referéncia;

XV - propor mecanismos de controle a serem incorporados nos editais para a garantia de
uma boa execucdo dos contratos;

XVI - executar as atividades relativas a gestdo do cadastro de fornecedores da Autarquia
compreendendo atividades de registro, exclusdo e alteracdo cadastral, com o objetivo
de manter a base de dados atualizada e ampliando as alternativas de fornecedores
habilitados;

XVII - instruir e executar os procedimentos para aquisicdo de materiais e servicos;

XVIII - executar compras pelo Sistema de Registro de Preco e pelo Pregao Eletronico;

XIX - executar atividades relativas a gestdo da logistica, compreendendo a armazenagem e
distribuicdo dos materiais de uso ou consumo;

XX - atuar como facilitador e consultor interno na montagem e conduc¢do de seminarios e
reunides estruturadas de trabalho para desenvolvimento das atividades de
planejamento, orcamento, monitoramento e avaliacdo da gestdo publica
governamental;

XXI - coordenar, supervisionar e controlar os contratos, bem como seus aditivos, nas diversas
areas da Administracao.

XXIl - analisar, instruir e emitir nota técnica em processos e requerimentos inerentes a
aplicacdo da legislagdo no ambito de sua atuacgao;

XXIII -atuar como Gestor Fiscal de Contratos ou Preposto, quando designado, em grau de
responsabilidade compativel com o nivel de qualificacao;

XXIV - gerenciar a catalogacdo e informacgdes de documentos da autarquia;

XXV - participar, conforme a politica interna da instituicdo, de projetos, cursos; eventos,
comissdes, programas de ensino e pesquisa;

XXVI - prestar consultoria e assessoria técnica a dire¢do da organizacao em todos os assuntos
relacionados com a area;

XXVII - executar outras atividades de sua competéncia que Ihes forem atribuidas.

ANALISTA DE GESTAO ADMINISTRATIVA — ECONOMISTA

| - analisar cendrio econdémico;

Il - participar do planejamento estratégico;

[l - avaliar politicas de impacto coletivo;

IV -analisar os dados econGmicos e estatisticos coletados por diversas fontes e diferentes
niveis, interpretando seu significado e os fenémenos ai retratados para decidir sua
utilizacdo nas solucdes de problemas;

V - tracar planos econdmicos, baseando-se nos estudos e analises efetuados
e em informes coletados sobre os aspectos conjunturais e estruturais da

economia;
VI - utilizar recursos de informatica;
VIl - executar outras atividades de sua competéncia que lhes forem atribuidas

ANALISTA DE GESTAO ADMINISTRATIVA — ASSISTENTE SOCIAL

|- elaboracdo e implementacdo de Projeto de Atencdo integrada da Salde do
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Trabalhador com vistas atender as demandas do e- Social;

Il - compreender, analisar e situar os direitos numa perspectiva de totalidade e identificar
as multiplas determinacdes quanto Acidente de Trabalho; Doencas decorrentes do
trabalho; Auxilio- Acidente; e acompanhar o resultado no momento da realizacdo da
Pericia Médica;

lll - promover intercambio entre instituicGes para melhoria na qualidade de vida do
servidor, que visem também a Protecdo/ Recuperacdo da sua saude ocupacional;

IV -realizar orientacdo e projetos quanto a importancia da Vigilancia em Saude:

V - elaborar e realizar A¢des Preventivas no ambiente de trabalho;

VI -gerenciar informacdes relativas a saude ocupacional dos servidores da Autarquia;

VII - atuar de forma integrada com o médico do trabalho e equipe do SESM;

VIII - Executar outras atividades de sua competéncia que lhes forem atribuidas.

ANALISTA DE GESTAO ADMINISTRATIVA - PSICOLOGO

VI -

realizar atividades voltadas ao desenvolvimento do servidor, dar suporte e assessoria
em acbes e processos institucionais relativos a gestdo de pessoas, gestdo de
desempenho, mapeamento de competéncias, gestdo de mudangas organizacionais,
qualidade de vida, treinamento e aperfeicoamento de recursos humanos;

utilizar estrategicamente os recursos de tecnologia da informagdao em processos de
desenvolvimento humano, gestdo estratégica da informacgdo, do conhecimento, da
gualidade e gerenciamento de projetos;

participar na definicdo de objetivos, estratégias, métodos e conjuntos de projetos para
gque os servidores contribuam efetivamente para o cumprimento das metas
institucionais;

planejar, instrumentar e avaliar a eficacia dos processos técnicos de gestdo de pessoas,
como: admissdo de servidor, cessdo de servidor, concursos publicos, selecGes
simplificadas, avaliacdo de desempenho, promocao e progressao funcional, gestdo do
processo de recrutamento e selegdo interna;

analisar, instruir e emitir nota técnica em processos e requerimentos inerentes a
aplicacdo da legislacdo no ambito de sua atuacdo;

integrar equipes, grupos e comissdes voltadas para a melhoria dos processos de gestado
dos resultados, no ambito de sua atuacdo, promovendo estudos de racionalizacdo e
otimizagao de processos;

VIl - propor politicas, desenvolver sistemas e elaborar estudos, analises, pareceres,

VI

Xl -

estatisticas e relatérios em geral;

- atender e orientar publico interno na aplicacdo de procedimentos e politicas de
pessoal;
planejar, supervisionar, coordenar, orientar, controlar e organizar as atividades
referentes a sua darea de atuacdo, bem como participar do planejamento
organizacional;
prestar apoio técnico as diretorias na preparacao de projetos bdsicos e termos de
referéncia;
elaborar estudos, cendrios, analises, diagndsticos e proposicdes requeridas para o
desenvolvimento das atividades e ciclos integrantes dos processos de planejamento;

Xll- elaborar minutas de projetos de lei e de decretos relativos aos processos e

instrumentos de planejamento, orcamento e gestdo governamental e das politicas
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XII -

XV -

XV -

publicas;

apoiar e orientar os dirigentes, gestores e técnicos dos diversos drgdos e entidades da
administragdo publica no dominio e utilizagao dos modelos, processos e ferramentas
de planejamento, orcamento e monitoramento da gestdo publica governamental;
atuar como facilitador e consultor interno na montagem e conducdo de seminarios e
reunides estruturadas de trabalho para desenvolvimento das atividades de
planejamento, or¢gamento, monitoramento e avaliagdo da gestao publica
governamental;

atuar junto aos dirigentes publicos no acompanhamento da execucao do planejado e
dos instrumentos de contratualizacdo celebrados, visando garantir a obteng¢do dos
resultados pretendidos e atuando na resolucdo tempestiva dos problemas
identificados, elaborando relatérios de analise, criticas e sugestdes para garantir a
efetividade, eficacia e eficiéncia da agdo publica governamental;

demonstrar competéncias pessoais, lideranga, persuasdo, iniciativa, autocontrole,
comunicacao eficiente, proativo e dinamico.

ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

VI.
VII.
VIII.

XI.
XIl.
XII.
XIV.

| - planejar a infraestrutura de tecnologia;

desenvolver e implantar sistemas informatizados;

administrar os ambientes informatizados;

treinar usuarios dos sistemas;

elaborar documentos técnicos e estabelecer padrdes;

coordenar projetos e propor solugdes para ambientes informatizados;
fiscalizar a gestdo de contratos;

monitorar e acompanhar a a¢des das empresas terceirizadas envolvendo a area de ti;
participar dos processos licitatorios;

prestar suporte ao usuario;

monitorar sistemas e aplica¢des, recursos de rede e banco de dados;
administrar o processamento de dados e assegurar funcionamento;
administrar seguranca das informacdes;

verificar condicGes técnicas do ambiente de trabalho.

ANALISTA DE GESTAO CONTABIL - CONTADOR

controlar o ativo permanente: classificar os bens na contabilidade e no
sistema patrimonial; escriturar ficha de crédito de impostos na aquisicdo de
ativo fixo; definir a taxa de amortizacdo, depreciacdo e exaustdo; registrar a
movimentacao dos ativos; realizar o controle fisico com o contabil;

gerenciar custos: definir sistema de custo e rateios; estruturar centros de custo;
orientar as dreas da instituicdo sobre custos; apurar e analisar custos; confrontar
as informacodes contdbeis com custos;

preparar obrigacdes acessérias: administrar o registro dos livros nos drgdos
apropriados: disponibilizar informagdes cadastrais aos bancos e fornecedores:
preparar declaracbes acessorias ao fisco, érgaos competentes e contribuintes;
atender a auditoria externa. elaborar demonstra¢cdes contabeis: emitir balancetes;
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VI -

VII -

VI -
IX -
X -
Xl -
XIl -
X -

XV -
XV -
XVI -
XVII -
XVII -
XIX -

XX -

XXI -

montar balancos e demais demonstrativos contdbeis; consolidar demonstracoes
contdbeis; preparar as notas explicativas das demonstra¢des contdbeis;

prestar consultoria e informacGes gerenciais: analisar balancete contdbil; fazer
relatdrios gerenciais econdmicos e financeiros; calcular indices econdmicos e
financeiros; elaborar orcamento; acompanhar a execu¢do do orcamento; analisar
os relatdrios; assessorar a gestao institucional;

atender solicitacdes de odrgdos fiscalizadores: preparar documentacdo e
relatdrios auxiliares; disponibilizar documentos com controle; acompanhar os
trabalhos de fiscalizacdo; justificar os procedimentos adotados; providenciar
defesa;

comunicar-se: prestar informacdes sobre balancos e utilizar recursos de
informatica;

executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional.

prestar consultoria e informagdes gerenciais;

realizar Auditoria Interna;

apurar os impostos devidos, apontar as possibilidades de uso dos incentivos fiscais;
gerar os dados para preenchimento das guias;

levantar informacgdes para recuperagao de impostos;

solicitar aos d6rgdos regime especial de procedimentos fiscais, municipais,
estaduais e federais;

identificar possibilidade de reducdo de impostos;

registrar atos e fatos contabeis;

identificar as necessidades de informagdes da instituicao;

estruturar plano de contas;

realizar manutencado do plano de contas;

atuar como Gestor, Fiscal de contratos ou Preposto, quando designado, em grau
de responsabilidade compativel com o nivel de qualificacao;

colaborar com a execucdo de tarefas diversificadas relativas ao cargo;
demonstrando interesse, espirito colaborativo e empenho para contribuir com o
alcance das metas e objetivos de sua area de trabalho;

executar as atividades pertinentes as programacdes de sua area trabalho de
acordo com o planejamento, as negociagdes de equipe e 0s cronogramas;
observando procedimentos técnico-operacionais, normas internas de
administracdo, de saude ocupacional, seguranca e higiene; zelando pela
conservacdo de materiais, instrumentos e equipamentos de trabalho postos a sua
disposicdo e atendendo aos padrdes de conduta profissional determinados pelo
orgao.

ANALISTA DE GESTAO SOCIAL — TODOS OS CARGOS

[ -
Il -
I -
V-
V-

planejar e elaborar Projeto Técnico Social;

executar Projeto Técnico Social;

fiscalizar e acompanhar a execuc¢ao do Projeto Técnico Social, quando terceirizado;
elaborar e executar Projetos de Regularizacdo Fundidria;

elaborar Termos de Referéncia para contratacdo de Projeto Técnico Social,

Regularizacao Fundidria e Gestdao Condominial;
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VI-  planejar e promover o reassentamento de familias, para viabilizar as obras de
infraestrutura e em decorréncia da producdo de novas Habitacdes de Interesse Social;

VIl - planejar e implantar Gestdao Condominial nos Conjuntos Habitacionais;

VIIl - desenvolver metodologias que facilitem a execucdo dos projetos;

IX - articular e desenvolver parcerias com entidades publicas e privadas para apoio e
complemento ao desenvolvimento das acdes dos projetos e obras;

X- assessorar a Comissao de Licitacdo na analise de propostas para execucao de PTS
e de Regularizacdo Fundiaria e Gestdo Condominial;

Xl - divulgar as obras de infraestrutura junto a populacao beneficiaria;

Xll - propor e desenvolver instrumentos de comunicacdo e mobilizacdo para divulgacao
dos projetos, obras e demais a¢des;

Xl - estabelecer mecanismos de articulagdo entre as diversas equipes técnicas

executoras de projetos e obras e a popula¢do beneficiaria;

XIV - dirimir conflitos entre as equipes executoras dos projetos e obras e a populagao
beneficiaria;

XV - coordenar e realizar cadastro e pesquisa socioecondmica das populagbes
beneficidrias dos diversos projetos e obras;

XVI-  coordenar e executar agdes para o desenvolvimento do Plano de Regularizagao e
Urbanizacdo das Zonas Especiais de Interesse Social - PREZEIS, através de suas
instancias de participagao social: Comissao de Urbanizagao e Legalizagao - COMUL;
Camaras Técnicas e Férum do PREZEIS;

XVII - acompanhar a execugao do Fundo do PREZEIS;

XVIII - participar de estudos referentes a criacdo de novas Zonas Especiais de Interesse
Social - ZEIS;

XIX - encaminhar e acompanhar licengas ambientais e urbanisticas para a execuc¢do dos
diversos projetos e obras;

XX - manter as licencas ambientais e urbanisticas atualizadas;

XXI- coordenar e executar todo processo de desapropriacdo de imdveis para execugao
dos projetos e das diversas obras do municipio;

XXII - realizar atendimento as Comunidades de Interesse Social - CIS e o publico em geral;

XXIIl - elaborar Parecer Social referente a questdes demandadas através da execucdo dos

projetos e obras e dos atendimentos ao publico em geral;

XXIV - realizar visitas domiciliares demandadas pelo desenvolvimento das diversas a¢ées
e atendimentos;

XXV - elaborar relatérios periddicos de sistematizacdo das acdes desenvolvidas;

XXVI - realizar / participar de reunies de avaliagio e monitoramento de
desenvolvimento das acdes internas e externas;

XXVII - prestar consultoria e assessoria técnica a direcdo da organizacdo em todos os
assuntos relacionados com a area;

XXVIII -participar de projetos, cursos, eventos, comissées, convénios e programas de
ensino, pesquisa e extensdo, conforme a politica interna da instituicao;

XXIX - executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungao.

ANALISTA DE OBRAS E PROJETOS

ENGENHEIRO CIVIL
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VI -

VIl -

VI -

IX -

Xl -

XIl -

X -

XV -

XV -

XVI -

planejar, organizar, executar e controlar projetos na sua area de atuacdo, realizar
investigacdes, levantamentos técnicos, definir metodologia de execugao, desenvolver
estudos, revisar e aprovar projetos, especificar equipamentos, materiais e servicos;
fiscalizar obras, controlar cronograma fisico e financeiro, supervisionar seguranga e
aspectos ambientais da obra;
prestar consultoria técnica, periciar projetos e obras (laudos e avalia¢des), avaliar
dados técnicos e operacionais, programar inspecao preventiva e corretiva e avaliar
relatdrios de inspecao;
controlar a qualidade da obra, aceitar ou rejeitar materiais e servicos, identificar
métodos e locais para instalacdo de instrumentos de controle de qualidade;
elaborar normas, documentacgdo técnica, procedimentos e especificagdes técnicas,
normas de avaliagdo de desempenho técnico e operacional, normas de ensaio de
campo e de laboratério;
trabalhar segundo normas técnicas de seguranca, qualidade, produtividade, higiene e
preserva¢ao ambiental;

analisar orgamentos de obras de restauro de bens tombados; realizar de pesquisa de

mercado;
elaborar Termo de Referéncia para contratacdo de projetos; analisar processos
licitatdrios, realizar vistorias e levantamentos técnicos;

analisar projetos de obras de arte especiais;

analisar projetos de pavimentac¢ado e drenagem (macro e micro);

analisar projetos de geotécnica;

gerenciar e fiscalizar contratos de empresas terceirizadas;
demonstrar competéncias pessoais, lideranca, persuasdo, iniciativa, autocontrole,
comunicacao eficiente, ser proativo e dindmico;
atuar como gestor, fiscal de contratos ou preposto, quando designado, em grau de
responsabilidade compativel com o nivel de qualificacdo;
colaborar com a execucdo de tarefas diversificadas relativas ao cargo; demonstrando
interesse, espirito colaborativo e empenho para contribuir com o alcance das metas e
objetivos de sua drea de trabalho;
executar as atividades pertinentes as programacdes de sua area trabalho de acordo
com o planejamento, as negociagdes de equipe e os cronogramas, observando
procedimentos técnico-operacionais, normas internas de administracdo, de saude
ocupacional, seguranca e higiene; zelando pela conservacdo de materiais,
instrumentos e equipamentos de trabalho postos a sua disposi¢cdo e atendendo aos
padroes de conduta profissional determinados pela empresa.

ENGENHEIRO ELETRICISTA

planejar, organizar, executar e controlar projetos na drea de elétrica, realizar
investigacOes, levantamentos técnicos, definir metodologia de execucdo, revisar e
aprovar projetos, especificar equipamentos, materiais e servicos;

orcar a obra, compor custos unitarios demdo de obra, equipamentos, materiais e
servicos, apropriar custos especificos e gerais da obra na sua area de atuacao;
fiscalizar obra de elétrica, controlar cronograma fisico e financeiro da obra, fiscalizar
obras, supervisionar seguranca e aspectos ambientais da obra;
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VI.
VII.
VIII.

XI.
XIl.
XII.
XIV.
XV.
XVI.
XVII.
XVIII.
XIX.
XX.
XXI.
XXII.
XXII.
XXIV.

XXV.

XXVI.

prestar consultoria técnica, periciar projetos e obras (laudos e avaliagGes), avaliar
dados técnicos e operacionais, programar inspecdo preventiva e corretiva e avaliar
relatérios de inspecao;

controlar a qualidade da obra, aceitar ou rejeitar materiais e servicos, identificar
métodos e locais para instalacdo de instrumentos de controle de qualidade;
supervisdo, coordenacdo e orientacdo técnica;

estudo, planejamento, projeto e especificacao;

estudo de viabilidade técnico-econ6mica;

assisténcia, assessoria e consultoria;

direcdo de obra e servico técnico;

vistoria, pericia, avaliacdo, arbitramento, laudo e parecer técnico;

desempenho de cargo e fungao técnica;

ensino, pesquisa, analise, experimentagao, ensaio e divulgacao técnica; extensao;
elaboragao de orgcamento;

padroniza¢dao, mensuragao e controle de qualidade;

execucdo de obra e servico técnico;

fiscalizagdo de obra e servico técnico;

producdo técnica e especializada;

conducdo de trabalho técnico;

conducgdo de equipe de instalagdao, montagem, operagao, reparo ou manutengao;
execucao de instalacdao, montagem e reparo;

operac¢ao e manutenc¢do de equipamento e instalagao;

execucdo de desenho técnico;

atuar como Gestor, Fiscal de Contratos ou Preposto, quando designado, em grau de
responsabilidade compativel com o nivel de qualificacdo;

colaborar com a execucdo de tarefas diversificadas relativas ao cargo; demonstrando
interesse, espirito colaborativo e empenho para contribuir com o alcance das metas e
objetivos de sua area de trabalho;

executar as atividades pertinentes as programacoes de sua area trabalho de acordo
com o planejamento, as negociacdes de equipe e os cronogramas; observando
procedimentos técnico-operacionais, normas internas de administracdo, de saude
ocupacional, seguranca e higiene; zelando pela conservacdio de materiais,
instrumentos e equipamentos de trabalho postos a sua disposicdo e atendendo aos
padrdes de conduta profissional determinados pela empresa.

ENGENHEIRO AGRONOMO

planejar, organizar, executar e controlar projetos na areas da agronomia, realizar
investigagOes, levantamentos técnicos, definir metodologia de execugao, desenvolver
estudos ambientais, revisar e aprovar projetos, especificar equipamentos, materiais e
Servigos;

orcar a obra, compor custos unitarios demdo de obra, equipamentos, materiais e
servicos, apropriar custos especificos e gerais da obra na sua area de atuacao;
fiscalizar obra na sua drea de atuacao, controlar cronograma fisico e financeiro da obra,
fiscalizar obras, supervisionar segurancga e aspectos ambientais da obra;

prestar consultoria técnica, periciar projetos e obras (laudos e avaliagbes), avaliar
dados técnicos e operacionais, programar inspecdao preventiva e corretiva e avaliar
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VI.
VII.
VIII.

XI.
XIl.
XI.
XIV.
XV.
XVI.
XVII.
XVIII.
XIX.
XX.
XXI.
XXII.
XXII.
XXIV.

XXV.

XXVI.

relatérios de inspecao;

controlar a qualidade da obra, aceitar ou rejeitar materiais e servicos, identificar
métodos e locais para instalacdo de instrumentos de controle de qualidade;
supervisdo, coordenacdo e orientacdo técnica;

estudo, planejamento, projeto e especificacao;

estudo de viabilidade técnico-econ6mica;

assisténcia, assessoria e consultoria;

direcdo de obra e servico técnico;

vistoria, pericia, avaliacdo, arbitramento, laudo e parecer técnico;

desempenho de cargo e funcdo técnica;

ensino, pesquisa, analise, experimentacao, ensaio e divulgacao técnica; extensao;
elaboragao de orgamento;

padronizagdao, mensuragao e controle de qualidade;

execucdo de obra e servico técnico;

fiscalizagdo de obra e servico técnico;

producdo técnica e especializada;

conducdo de trabalho técnico;

conducgdo de equipe de instalagdao, montagem, operagao, reparo ou manutengao;
execucao de instalacdao, montagem e reparo;

operac¢ao e manutenc¢do de equipamento e instalagao;

execucdo de desenho técnico;

atuar como Gestor, Fiscal de Contratos ou Preposto, quando designado, em grau de
responsabilidade compativel com o nivel de qualificacdo;

colaborar com a execucao de tarefas diversificadas relativas ao cargo; demonstrando
interesse, espirito colaborativo e empenho para contribuir com o alcance das metas e
objetivos de sua area de trabalho;

executar as atividades pertinentes as programacoes de sua area trabalho de acordo
com o planejamento, as negociacdes de equipe e os cronogramas; observando
procedimentos técnico-operacionais, normas internas de administracdo, de saude
ocupacional, seguranca e higiene; zelando pela conservacio de materiais,
instrumentos e equipamentos de trabalho postos a sua disposicdo e atendendo aos
padrdes de conduta profissional determinados pela empresa.

ENGENHEIRO FLORESTAL

| - planejar, organizar, executar e controlar projetos na darea florestal, realizar
investigagOes, levantamentos técnicos, definir metodologia de execugao, desenvolver
estudos ambientais, revisar e aprovar projetos, especificar equipamentos, materiais e
Servigos;

orcar a obra, compor custos unitarios demdo de obra, equipamentos, materiais e
servicos, apropriar custos especificos e gerais da obra na sua area de atuacao;
fiscalizar obra, controlar cronograma fisico e financeiro da obra, fiscalizar obras,
supervisionar seguranca e aspectos ambientais da obra;

prestar consultoria técnica, periciar projetos e obras (laudos e avaliagbes), avaliar
dados técnicos e operacionais, programar inspecdao preventiva e corretiva e avaliar
relatérios de inspecao;
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VI.

VII.
VIII.

controlar a qualidade da obra, aceitar ou rejeitar materiais e servicos, identificar
métodos e locais para instalacdo de instrumentos de controle de qualidade;
desempenhar as atividades referentes a engenharia rural, construgdes para fins
florestais e suas instalacbes complementares, silvimetria e inventario florestal,
melhoramento florestal, recursos naturais renovaveis; ecologia, climatologia, defesa
sanitaria florestal, produtos florestais, sua tecnologia e sua industrializacao,
edafologia, processos de utilizacdo de solo e de floresta;

executar o ordenamento e manejo florestal e a mecanizacao na floresta;

atuar como Gestor, Fiscal de Contratos ou Preposto, quando designado, em grau de
responsabilidade compativel com o nivel de qualificacdo;

colaborar com a execucdo de tarefas diversificadas relativas ao cargo; demonstrando
interesse, espirito colaborativo e empenho para contribuir com o alcance das metas e
objetivos de sua area de trabalho;

executar as atividades pertinentes as programacdes de sua drea trabalho de acordo
com o planejamento, as negociacdes de equipe e os cronogramas; observando
procedimentos técnico-operacionais, normas internas de administracdo, de saude
ocupacional, seguranga e higiene; zelando pela conservacdo de materiais,
instrumentos e equipamentos de trabalho postos a sua disposicdao e atendendo aos
padrdes de conduta profissional determinados pela empresa.

ENGENHEIRO DE SEGURANCA DO TRABALHO

VI.
VII.

VIII.

XI.

XIl.

desenvolver atividades na area de seguranca do trabalho, propondo normas e medidas
corretivas e preventivas contra acidentes, indicando equipamentos de segurancga,
planejar atividades e coordenar equipes de treinamentos;

assessorar os diversos érgdos da instituicdo em assuntos de seguranca do trabalho;
propor normas e regulamentos de seguranca do trabalho;

estudar as condi¢cdes de seguranca dos locais de trabalho e das instalacdes e
equipamentos;

examinar projetos de obras e equipamentos, opinando do ponto de vista da seguranca
do trabalho;

indicar e verificar a qualidade dos equipamentos de seguranca;

estudar e implantar sistema de protecdo contra incéndios e elaborar planos de
controle de catastrofe;

delimitar as dreas de periculosidade, insalubridade e outras, de acordo com a
legislagdo vigente, emitir parecer, laudos técnicos e indicar mediagdo de controle sobre
grau de exposicdo a agentes agressivos de riscos fisicos, quimicos e bioldgicos;
analisar acidentes, investigando as causas e propondo medidas corretivas e
preventivas;

opinar e participar da especificacao para aquisicao de substancias e equipamentos cuja
manipulacdo, armazenamento, transporte ou funcionamento possam apresentar
riscos, acompanhando o controle do recebimento e da expedicao;

colaborar na fixacao de requisitos de aptidao para o exercicio de fungdes, apontando
os riscos decorrentes desses exercicios;

manter cadastro e analisar estatisticas dos acidentes, afim de orientar a prevencao e
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XI.
XIV.
XV.

XVI.
XVII.

XVII.

XIX.

XX.
XXI.

XXII.
XXII.

XXIV.

XXV.

calcular o custo;

realizar a divulgacdo de assuntos de seguranca do trabalho;

participar de programa de treinamento, quando convocado.

elaborar e executar programas de treinamento geral e especifico no que concerne a
seguranca do trabalho.

planejar e executar campanhas educativas sobre prevencao de acidentes.

participar, conforme a politica internada instituicdo, de projetos, cursos, eventos,
convénios e programas de ensino, pesquisa e extensao.

proceder a orientacdo técnica quanto ao cumprimento do disposto nas Normas
Regulamentadoras e Cddigos Sanitdrios aplicaveis as atividades funcionais executadas
na organizacdo, no que diz respeito a seguranca e saude do trabalho;

elaborar e propor as medidas necessarias visando a implementag¢do do Programa de
Prevencdo de Riscos Ambientais da Autarquia;

emitir parecer do Perfil Profisiografico Previdencidrio para o INSS;

promover a aplicagdo de dispositivos especiais de segurang¢a, como dculos de protecao,
cintos de seguranca, vestudrio especial, mascara e outros;

executar campanhas educativas sobre prevenc¢ao de acidentes;

atuar como gestor, fiscal de contratos ou preposto, quando designado, em grau de
responsabilidade compativel com o nivel de qualificacdo;

colaborar com a execucao de tarefas diversificadas relativas ao cargo; demonstrando
interesse, espirito colaborativo e empenho para contribuir com o alcance das metas e
objetivos de sua area de trabalho;

executar as atividades pertinentes as programacdes de sua drea trabalho de acordo
com o planejamento, as negociacdes de equipe e os cronogramas; observando
procedimentos técnico-operacionais, normas internas de administracdo, de saude
ocupacional, seguranca e higiene; zelando pela conservacio de materiais,
instrumentos e equipamentos de trabalho postos a sua disposicdo e atendendo aos
padrdes de conduta profissional determinados pela empresa.

ARQUITETO

| - planejar, organizar, executar e controlar projetos na drea de arquitetura, realizar

investigacOes, levantamentos técnicos, definir metodologia de execugdo, desenvolver
estudos ambientais, revisar e aprovar projetos, especificar equipamentos, materiais e
Servigos;

Il - orcar a obra, compor custos unitdrios demdo de obra, equipamentos, materiais e

servicos, apropriar custos especificos e gerais da obra na sua area de atuacdo;

Il - fiscalizar obra, controlar cronograma fisico e financeiro da obra, fiscalizar obras,

supervisionar seguranca e aspectos ambientais da obra;

IV - prestar consultoria técnica, periciar projetos e obras (laudos e avalia¢des), avaliar

dados técnicos e operacionais, programar inspecao preventiva e corretiva e avaliar
relatérios de inspecao;

V - elaborar planos e projetos associados a arquitetura em todas as suas etapas, definindo

materiais, acabamentos, técnicas, metodologias, analisando dados e informacdes;

VI -supervisionar, coordenar, coletar dados, planejamento, especificacdo, projeto, gestao

e orientacdo técnica de uma obra;

VIl - propor a viabilidade técnica e ambiental, prestacdao de assisténcia técnica e
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assessoria;

VIII - fiscalizar e executar obras, vistoria, pericia, avaliacdo, monitoramento, laudo e
parecer técnico;

IX - fiscalizar e executar obras e servicos, desenvolver estudos de viabilidade financeiros,
econdmicos, ambientais;

X - demonstrar competéncias pessoais, lideranca, persuasao, iniciativa, autocontrole,
comunicacao eficiente, ser proativo e dindmico;

XI - analisar planos, programas e projetos; identificar a necessidades do usuario; coletar
informacdes e dados;

Xl - analisar informacdes; elaborar diagnostico; buscar um conceito arquiteténico
compativel com a demanda; definir conceito projetual; elaborar metodologia, estudos
preliminares e alternativas; pré-dimensionar o empreendimento proposto;
compatibilizar projetos complementares; definir técnicas e materiais; elaborar planos
diretores e setoriais, detalhamento técnico construtivo e orgcamento do projeto;
aprovacao do projeto junto aos 6rgaos competentes; responsabilidade técnico;

XII - assegurar fidelidade quanto ao projeto; fiscalizar obras e servicos quanto ao
andamento fisico, financeiro e legal; conferir medi¢cdes; monitorar controle de
qualidade dos materiais e servigos; ajustar projeto a imprevistos;

XV - avaliar métodos e solugdes técnicas; promover integracdo entre comunidade e
planos e entre estas e os bens edificados, programas e projetos; elaborar laudos,
pericias e pareceres técnicos; realizar estudo de pds-ocupac¢do; coordenar equipes de
planos, programas e projetos;

XV - preparar cronograma fisico e financeiro; elaborar o caderno de encargos;
cumprir exigéncias legais de garantia dos servigcos prestados; implementar parametros
de segurancga; selecionar prestadores de servico, mao-de-obra e fornecedores;
acompanhar execucdo de servicos especificos; aprovar os materiais e sistemas
envolvidos na obra; efetuar medicdes do servico executado; aprovar os servicos
executados; entregar a obra executada; executar reparos e servicos de garantia da
obra;

XVI - analisar documentacdao do empreendimento proposto; verificar adequacao do
projeto a legislacdo, condicdes ambientais e institucionais; avaliar alternativas de
implantagdo do projeto, identificar alternativas de operacionalizagao e de
financiamento; elaborar relatérios conclusivos de viabilidade;

XVII - assessorar formulacdo de politicas publicas; estabelecer diretrizes para
legislacdo urbanistica; estabelecer diretrizes para legislagdo ambiental, preservacdo do
patrimonio histérico e cultural; monitorar a implementacdo de programas, planos e
projetos; estabelecer programas de seguranca, manutencdo e controle dos espacos e
estruturas; capacitar a sociedade para participacdo nas politicas publicas;

XVIII - analisar e sistematizar legislacdo existente; definir diretrizes para uso e
ocupacado do espaco; monitorar a implementacado da legislacdo urbanistica;

XIX - participar, conforme a politica interna da instituicdo, de projetos, cursos;
eventos, comissdes, programas de ensino e pesquisa;

XX - atuar como gestor, fiscal de contratos ou preposto, quando designado, em grau
de responsabilidade compativel com o nivel de qualificacao;

XXI - prestar consultoria e assessoria técnica a direcdo da organizacdao em todos os

assuntos relacionados com a area;
XXII - colaborar com a execucdao de tarefas diversificadas relativas ao cargo;
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AN

AN

demonstrando interesse, espirito colaborativo e empenho para contribuir com o
alcance das metas e objetivos de sua area de trabalho;

XXIII - executar as atividades pertinentes as programacdes de sua drea trabalho de
acordo com o planejamento, as negociacdes de equipe e os cronogramas; observando
procedimentos técnico-operacionais, normas internas de administracdo, de saude
ocupacional, seguranca e higiene; zelando pela conservacdo de materiais,
instrumentos e equipamentos de trabalho postos a sua disposicdo e atendendo aos
padrdes de conduta profissional determinados pela empresa.

ALISTA JURIDICO

| - realizar assessoria juridica ao 6rgao em que atua, respeitada a competéncia superior
da Procuradoria-Geral do Municipio — PGM;

Il - analisar previamente os documentos submetidos a PGM;

[l - participar e Realizar palestras e cursos sobre assuntos juridicos, contribuindo para a
melhoria do nivel de conhecimentos dos gestores e demais servidores da Autarquia
além dos particulares interessados;

IV -elaborar instrumentos juridicos, tais como projetos de lei, decretos, normativos,
portarias, contratos, convénios e demais ajustes, bem como os respectivos termos
aditivos, para submissdo a analise da Procuradoria-Geral do Municipio;

V - produzir manuais de procedimentos legais na area que atua;

VI - executar outras atividades de sua competéncia que lhes forem atribuidas;

VIl - compor, na forma do regramento municipal, as Comissdes de PAD (Processo
Administrativo Disciplinar);

VIII - executar outras atividades de sua competéncia que Ihes forem atribuidas;

IX-compor na forma do regramento municipal, as Comissdes de PAD (Processo
Administrativo Disciplinar);

ALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

projetar, planejar, instalar, configurar e administrar redes de computadores,
dimensionando requisitos do sistema, especificando sua arquitetura, escolhendo
ferramentas de desenvolvimento, especificando programas codificando os aplicativos;
desenvolver sistemas informatizados: estudar as regras de negdcio inerentes aos
objetivos e abrangéncia de sistema; dimensionar requisitos e funcionalidade de
sistema; fazer levantamento de dados; prever taxa de crescimento do sistema; definir

alternativas fisicas de implantagao;
especificar a arquitetura do sistema; escolher ferramentas de desenvolvime
nto;

modelar dados; especificar programas; codificar aplicativos; montar protdtipo
do sistema; testar sistema; definir infraestrutura de hardware, software e rede;

aprovar infraestrutura de hardware, software e rede; implantar sistemas;

administrar ambiente informatizado: monitorar desempenho do sistema; administrar

recursos de rede ambiente operacional, e banco de dados; executar procedimentos

para melhoria de desempenho de sistema; identificar falhas no sistema; corrigir falhas

no sistema; controlar acesso aos dados e recursos; administrar perfil de acesso as
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VI.

VII.

VIII.

XI.
XIl.

XII.

XIV.

XV.

informacdes; realizar auditoria de sistema;

prestar suporte técnico ao usudrio: orientar areas de apoio; consultar documentacao
técnica; consultar fontes alternativas de informacdes; simular problema em ambiente
controlado; acionar suporte de terceiros; instalar e configurar software e hardware;
treinar usuario: consultar referéncias bibliograficas; preparar conteldo programatico,
material didatico e instrumentos para avaliacdo de treinamento; determinar recursos
audios-visuais, hardware e software; configurar ambiente de treinamento; ministrar
treinamento;

elaborar documentacdo para ambiente informatizado: descrever processos; desenhar
diagrama de fluxos de informacdes; elaborar dicionario de dados, manuais do sistema
e relatérios técnicos; emitir pareceres técnicos; inventariar software e hardware;
documentar estrutura da rede, niveis de servigos, capacidade e desempenho e
solucgdes disponiveis; divulgar documentacgao; elaborar estudos de viabilidade técnica
e econOmica e especificacdo técnica;

estabelecer padrdes para ambiente informatizado: estabelecer padrao de hardware e
software; criar normas de seguranca; definir requisitos técnicos para contratacao de
produtos e servigos; padronizar nomenclatura; instituir padrdao de interface com
usudrio; divulgar utilizacdo de novos padrdes; definir metodologias a serem adotadas;
especificar procedimentos para recuperagdao de ambiente operacional;

coordenar projetos em ambiente informatizado: administrar recursos internos e
externos; acompanhar execucao do projeto; realizar revisdes técnicas; avaliar
qualidade de produtos gerados; validar produtos junto a usudrios em cada etapa;
oferecer solugdes para ambientes informatizados: propor mudangas de processos e
funcdes; prestar consultoria técnica; identificar
necessidade do usudrio; avaliar proposta de fornecedores; negociar alternati
vas

de solucdo com usudrio; adequar solucbes a necessidade do usudrio; negoc
iar com fornecedor; demonstrar alternativas de solucdo; propor adoc¢do de novos
métodos e técnicas; organizar foruns de discussao;

pesquisar tecnologias em informatica: pesquisar padrdes, técnicas e ferramentas
disponiveis no mercado; identificar fornecedores; solicitar demonstracdes de produto;
avaliar novas tecnologias por meio de visitas técnicas; construir plataforma de testes;
analisar funcionalidade do produto; comparar alternativas
tecnoldgicas; participar de eventos para qualificacdo profissional;

utilizar recursos de informatica;

particular de semindrios, treinamento, congressos e cursos visando o intercambio e o
aperfeicoamento profissional;

atuar como Gestor, Fiscal de Contratos ou Preposto, quando designado, em grau de
responsabilidade compativel com o nivel de qualificacdo

colaborar com a execucdo de tarefas diversificadas relativas ao cargo; demonstrando
interesse, espirito colaborativo e empenho para contribuir com o alcance das metas e
objetivos de sua area de trabalho;

executar as atividades pertinentes as programacdes de sua area trabalho de acordo
com o planejamento, as negocia¢des de equipe e os cronogramas; observando
procedimentos técnico-operacionais, normas internas de administracdo, de saude
ocupacional, seguranca e higiene; zelando pela conservacdio de materiais,
instrumentos e equipamentos de trabalho postos a sua disposicao e atendendo aos
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padrdes de conduta profissional determinados pela empresa.

ASSISTENTE TECNICO

TECNICO EM ELETROTECNICA

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XII.

XIV.

executar servicos de manutencdo, reparos e instalacdes de aparelhos elétricos em
geral, movimentando linhas de baixa e alta tensdo, dando assisténcia a empresa e as
pracas, parques, cemitérios e outros locais publicos;

elaborar projetos elétricos, de orgamentos, fiscalizar os servigos realizados em
eletricidade;

conduzir equipe de instalagdao, montagem, operagao, reparo ou manutencao;
executar a manutengao elétrica de maquinas, equipamentos, painéis, comandos e
instalagbes da empresa atendendo a uma programacao definida;

desmontar o equipamento, identificar, revisar ou reparar o defeito, substituir pecas,
tornar a montar e testar o servicgo realizado, liberando sua utilizacao;

realizar a verificacdo didria de geradores, bombas e outros equipamentos
eletroeletronicos, fundamentais para a atividade da empresa com anotagcdo em
planilha especifica, para controle;

orientar os usudrios sobre as condi¢cdes de funcionamento e operacdo dos
equipamentos eletroeletrénicos, visando otimizar o desempenho desses
equipamentos e evitar paradas por quebra ou defeito;

zelar pela ordem e limpeza do material e local de trabalho bem como mantém
organizado e em perfeito estado de conservacao as ferramentas e materiais utilizados
nas suas atividades;

manipular equipamentos individuais de prote¢do, controlar o uso/consumo dos
materiais elétricos, com identificacdo do trabalho realizado e material consumido além
de especificar e solicitar o material a ser utilizado na manutencao;

utilizar ferramentas manuais (alicates, chaves de fenda, furadeira elétrica, além de
instrumentos de medicdo de baixa complexidade);

participar de semindrios, treinamento, congressos e cursos visando o intercambio e o
aperfeicoamento profissional;

atuar como Gestor, Fiscal de Contratos ou Preposto, quando designado, em grau de
responsabilidade compativel com o nivel de qualificacdo

colaborar com a execucdo de tarefas diversificadas relativas ao cargo; demonstrando
interesse, espirito colaborativo e empenho para contribuir com o alcance das metas e
objetivos de sua area de trabalho;

executar as atividades pertinentes as programacoes de sua area trabalho de acordo
com o planejamento, as negocia¢des de equipe e os cronogramas; observando
procedimentos técnico-operacionais, normas internas de administracdo, de saude
ocupacional, seguranca e higiene; zelando pela conservacdio de materiais,
instrumentos e equipamentos de trabalho postos a sua disposicao e atendendo aos
padrdes de conduta profissional determinados pela empresa.

TECNICO EM EDIFICACOES
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VI.

VII.

VIII.

XI.
XII.

XII.

XIV.

realizar levantamento topografico: fazer levantamento planialtimérico; elaborar
desenho topografico; desenvolver planilhas de cdlculo; locar obras; conferir cotas e
medidas;

desenvolver projetos sob supervisao:
coletar dados do local; interpretar projetos; elaborar plantas seguindo nor
mas e especificacGes técnicas; elaborar projetos arquitetonicos; desenvolver projeto
de estrutura de concreto; elaborar projetos de estrutura metdlica, instalacdes
hidrossanitarias, elétricas, telefonicas, de prevencdo e combate a incéndios, de ar
condicionado e cabeamento estruturado;

legalizar projetos e obras: conferir projetos; selecionar documentos para legalizacdo
da obra; encaminhar projetos para aprovagao junto aos érgaos competentes; controlar
prazo de documentagao; organizar arquivo técnico;

planejar o trabalho de execugao de obras civis: elaborar plano de agdo; participar da
definicdo de métodos e técnicas construtivas; listar maquinas, equipamentos e
ferramentas; elaborar cronograma de suprimentos; racionalizar canteiro de obras;
acompanhar os resultados dos servigos;

orcar obras: fazer estimativa de custos; interpretar projetos e especifica¢cdes técnicas;
fazer visita técnica para levantamento de dados; levantar quantitativos de projetos de
edificacOes; cotar precos de insumos e servigos; fazer composicdo de custos diretos e
indiretos; elaborar planilha de quantidade e de custos; comparar custos; elaborar
cronograma fisico-financeiro;

providenciar suprimentos e servicos: pesquisar a existéncia de novas tecnologias;
elaborar cronograma de compras; consultar estoque; selecionar fornecedores; fazer
cotacdes de pregos; elaborar estudo comparativo de custos; negociar prazos de
entrega e condicdes de pagamento de produtos e servicos;

supervisionar execucdo de obras: inspecionar a qualidade dos materiais e servicos;
controlar o estoque e o armazenamento de materiais; seguir as instrugdes dos
fabricantes; racionalizar o uso dos materiais; cumprir cronograma preestabelecido;
conferir execucdo e qualidade dos servicos; fiscalizar obras; realizar medicdes; realizar
apropriacdo de maquinas, equipamentos e mao-de-obra; fazer didrio de obras;
solucionar problemas de execucdo; zelar pela organizacdo, seguranca e limpeza da
obra; padronizar procedimentos;

executar controle tecnoldgico de materiais e solos: aplicar normas técnicas; operar
equipamentos de laboratério e sondagem; executar servicos de sondagem; coordenar
equipe de coleta de amostras e ensaios; coletar amostras; executar ensaios; especificar
e quantificar os materiais utilizados nos ensaios; elaborar e analisar relatorios
técnicos; controlar estoque dos materiais de ensaio.

executar a manutengdo e conservagao de obras;

fazer visita técnica para diagndstico; verificar responsabilidade; apresentar solucgdes
alternativas; orcar o servico; providenciar o reparo; supervisionar a execugao;

utilizar recursos de informatica;

particular de semindrios, treinamento, congressos e cursos visando o intercambio e o
aperfeicoamento profissional;

atuar como gestor, fiscal de contratos ou preposto, quando designado, em grau de
responsabilidade compativel com o nivel de qualificacao;

colaborar com a execucao de tarefas diversificadas relativas ao cargo; demonstrando
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XV.

interesse, espirito colaborativo e empenho para contribuir com o alcance das metas e
objetivos de sua drea de trabalho;

executar as atividades pertinentes as programacdes de sua darea trabalho de acordo
com o planejamento, as negocia¢Oes de equipe e os cronogramas; observando
procedimentos técnico-operacionais, normas internas de administracdo, de saude
ocupacional, seguranca e higiene; zelando pela conservacdo de materiais,
instrumentos e equipamentos de trabalho postos a sua disposicdo e atendendo aos
padrdes de conduta profissional determinados pela empresa.

TECNICO AMBIENTAL

VI.
VII.

VIII.

planejar, executar, acompanhar e fiscalizar projetos paisagisticos (jardins e pragas),
bem como organiza¢do de espacos e elaboragdo de representacdes graficas bi e
tridimensionais;

elaborar planos de trabalho para na execugao de projetos paisagisticos;

gerenciar e supervisionara produ¢ao de plantas ornamentais, arborizagao urbana e
implantacdo de projetos, zelando pelas caracteristicas plasticas, botanicas e
ambientais;

analisar o tipo de solo e a incidéncia de luz solar no ambiente;

participar da elaboracdo projetos de urbanizagdo em conjunto com outros
profissionais;

saberes sobre técnicas de jardinagens;

particular de seminarios, treinamento, congressos e cursos visando o intercambio e o
aperfeicoamento profissional;

atuar como gestor, fiscal de contratos ou preposto, quando designado, em grau de
responsabilidade compativel com o nivel de qualificacao

colaborar com a execucdo de tarefas diversificadas relativas ao cargo; demonstrando
interesse, espirito colaborativo e empenho para contribuir com o alcance das metas e
objetivos de sua area de trabalho;

executar as atividades pertinentes as programacdes de sua area trabalho de acordo
com o planejamento, as negociacdes de equipe e os cronogramas; observando
procedimentos técnico-operacionais, normas internas de administracdo, de saude
ocupacional, seguranca e higiene; zelando pela conservacdo de materiais,
instrumentos e equipamentos de trabalho postos a sua disposicdo e atendendo aos
padrdes de conduta profissional determinados pela empresa.

TECNICO EM CONTABILIDADE

VI.
VII.
VIII.

preparar lancamentos contdbeis;

executar o controle financeiro de diversos contratos e projetos;

executar a classificacdo e a conferéncia de documentos de origem contabil e
financeira;

preparar as guias para o recolhimento de tributos, taxas e outras obrigacdes;
escriturar os atos quanto de fatos administrativos;

desenvolver plano de contas;

fazer balancetes de verificacao;

conciliar contas;
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XI.
XIl.
XI.
XIV.

XV.

XVI.

analisar contas patrimoniais;

formar pecas contdbeis;

emitir didrio, razao e livros fiscais;

assessorar auditoria;

particular de semindrios, treinamento, congressos e cursos visando o intercambio e o
aperfeicoamento profissional;

atuar como gestor, fiscal de contratos ou preposto, quando designado, em grau de
responsabilidade compativel com o nivel de qualificacao;

colaborar com a execucdo de tarefas diversificadas relativas ao cargo; demonstrando
interesse, espirito colaborativo e empenho para contribuir com o alcance das metas e
objetivos de sua drea de trabalho;

executar as atividades pertinentes as programacdes de sua area trabalho de acordo
com o planejamento, as negociagdes de equipe e 0s cronogramas; observando
procedimentos técnico-operacionais, normas internas de administracdo, de saude
ocupacional, seguranga e higiene; zelando pela conservagdo de materiais,
instrumentos e equipamentos de trabalho postos a sua disposicdao e atendendo aos
padrdes de conduta profissional determinados pela empresa.

TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO

VI.

VII.

VIII.

informar o empregador, através de parecer técnico, sobre os riscos exigentes nos
ambientes de trabalho, bem como orienta-los sobre as medidas de eliminacdo e
neutralizagao;

informar os trabalhadores sobre os riscos da sua atividade, bem como as medidas de
eliminacdo e neutralizacdo;

analisar os métodos e os processos de trabalho e identificar os fatores de risco de
acidentes do trabalho, doencas profissionais e do trabalho e a presenca de agentes
ambientais agressivos ao trabalhador, propondo sua eliminag¢do ou seu controle;
executar os procedimentos de seguranca e higiene do trabalho e avaliar os resultantes
alcancados, adequando-os estratégias utilizadas de maneira a integrar o processo
prevencionista em uma planificagao, beneficiando o trabalhador;

executar programas de prevencdo de acidentes do trabalho, doencas profissionais e
do trabalho nos ambientes de trabalho, com a participacdo dos trabalhadores,
acompanhando e avaliando seus resultados, bem como sugerindo constante
atualizacdo dos mesmos estabelecendo procedimentos a serem seguidos;

promover debates, encontros, campanhas, semindrios, palestras, reunides,
treinamentos e utilizar outros recursos de ordem didatica e pedagdgica com o objetivo
de divulgar as normas de seguranca e higiene do trabalho, assuntos técnicos, visando
evitar acidentes do trabalho, doencas profissionais e do trabalho;

executar as normas de seguranca referentes a projetos de construcdo, aplicacao,
reforma, arranjos fisicos e de fluxos, com vistas a observancia das medidas de
seguranca e higiene do trabalho, inclusive por terceiros;

encaminhar aos setores e areas competentes normas, regulamentos, documentacao,
dados estatisticos, resultados de andlises e avaliagGes, materiais de apoio técnico,
educacional e outros de divulgacdao para conhecimento e autodesenvolvimento do
trabalhador;
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XI.

XII.

X1,

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

indicar, solicitar e inspecionar equipamentos de protecdo contra incéndio, recursos
audiovisuais e didaticos e outros materiais considerados indispensaveis, de acordo
com a legislagdo vigente, dentro das qualidades e especificagdes técnicas
recomendadas, avaliando seu desempenho;

cooperar com as atividades do meio ambiente, orientando quanto ao tratamento e
destinacdo dos residuos industriais, incentivando e conscientizando o trabalhador da
sua importancia para a vida;

orientar as atividades desenvolvidas por empresas contratadas, quanto aos
procedimentos de seguranca e higiene do trabalho previstos na legislacdo ou
constantes em contratos de prestagdo de servigo;

executar as atividades ligadas a seguranca e higiene do trabalho utilizando métodos
e técnicas cientificas, observando dispositivos legais e institucionais que objetivem a
eliminagao, controle ou redu¢dao permanente dos riscos de acidentes do trabalho e a
melhoria das condi¢cdes do ambiente, para preservar a integridade fisica e mental dos
trabalhadores;

levantar e estudar os dados estatisticos de acidentes do trabalho, doencas
profissionais e do trabalho, calcular a freqliéncia e a gravidade destes para ajustes das
acOes prevencionistas, normas regulamentos e outros dispositivos de ordem técnica,
gue permitam a protec¢ao coletiva e individual;

articular-se e colaborar com os setores responsaveis pelos recursos humanos,
fornecendo-lhes resultados de levantamento técnicos de riscos das areas e atividades
para subsidiar a adog¢do de medidas de prevencgao a nivel de pessoal;

informar os trabalhadores e o empregador sobre as atividades insalubre, perigosas
e penosas existentes na empresa, seus riscos especificos, bem como as medidas e
alternativas de eliminagdo ou neutralizagdao dos mesmos;

avaliar as condicdes ambientais de trabalho e emitir parecer técnico que subsidie o
planejamento e a organizacdo do trabalho de forma segura para o trabalhador;
articula-se e colaborar com os érgdos e entidades ligados a prevencdo de acidentes do
trabalho, doencas profissionais e do trabalho;

particular de semindrios, treinamento, congressos e cursos visando o intercambio e o
aperfeicoamento profissional;

atuar como Gestor, Fiscal de contratos ou Preposto, quando designado, em grau de
responsabilidade compativel com o nivel de qualificacao;

colaborar com a execucdo de tarefas diversificadas relativas ao cargo; demonstrando
interesse, espirito colaborativo e empenho para contribuir com o alcance das metas e
objetivos de sua area de trabalho;

executar as atividades pertinentes as programacoes de sua area trabalho de acordo
com o planejamento, as negociacdes de equipe e os cronogramas; observando
procedimentos técnico-operacionais, normas internas de administracdo, de saude
ocupacional, seguranca e higiene; zelando pela conservacio de materiais,
instrumentos e equipamentos de trabalho postos a sua disposicao e atendendo aos
padrdes de conduta profissional determinados pela empresa.

TECNICO EM TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

planejar agenda de visitas aos usuarios e clientes demandantes; definindo locais de
visitacdo; cadastrando as atividades diarias e mensais de manutencdo de
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https://segurancadotrabalhonwn.com/como-calcular-a-taxa-de-gravidade/

VI.

VII.

VIII.

equipamentos e de atendimento de demandas; alimentando o software apropriado
com o registro de informacdes relativas aos tipos de necessidades a serem atendidas,
a prioridade e periodicidade dos atendimentos, as pendéncias existentes, aos recursos
necessarios (discos, arquivos, pontos de start e outros dispositivos); avaliando a
infraestrutura de informatica disponibilizada e determinando formas de apoio para
atuar de forma preventiva e corretiva frente as possiveis disfuncdes operacionais;
monitorar servigos operacionais e servidores; fazendo anadlises de funcionamento
junto aos monitores; efetuando testes de verificacdo; identificando disfuncdes e
falhas; efetuando registros de controle e encaminhando os problemas para solucado
junto ao suporte técnico da empresa;

monitorar os sites remotos; analisando diariamente o sistema NAGIOS; verificando a
necessidade de intervengles; visitando locais; identificando disfungcbes de
equipamentos; solucionando problemas operacionais existentes, ou ainda quando for
0 caso, acionando a concessiondria para a troca de equipamentos defeituosos;
monitorar os processos produtivos; verificando o funcionamento dos jobs em
atividade; identificando os tipos de falhas existentes; acessando a tela de erros;
verificando causas de cancelamentos; tomando iniciativas de resolugdo ou
providéncias de encaminhamento ao analista ou programador responsavel para
manter os equipamentos e as opera¢des em funcionamento;

fazer a manutencado dos servicos da internet no ar; acompanhando e monitorando os
links, os servidores, os servicos disponibilizados e a velocidade dos componentes e
dispositivos; identificando falhas e disfungGes operacionais; tomando providéncias
cabiveis de consertos e reparos; efetuando os devidos ajustes ou acionando os
terceiros envolvidos para normalizagdo dos servicos;

executar servicos de manuten¢dao e instalagdo de computadores, impressoras,
monitores, switches, estabilizadores, no-breaks, centrais telefonicas, redes de dados e
guaisquer outros equipamentos de tecnologia da informacdo e tele comunicacdo e
acompanhar os servicos de informatica de empresas terceirizadas;

fazer o acompanhamento das atividades agendadas; observando as orienta¢des do
planejamento (como: as prioridades das demandas, os prazos de execucdo
estabelecidos, as acdes programadas, os recursos necessarios); visitando os locais
determinados; avaliando a qualidade dos servicos executados; efetuando ajustes se
necessarios e identificando pendéncias existentes, se for o caso para garantir a
qualidade dos atendimentos e/ou encaminhar novas providéncias manutengdo;

fazer acompanhamento e monitoracdo da carga diaria dos servicos; verificando a tela
de erros; analisando e-mails, comunicados e registros para encaminhar providéncias
de solucdo aos analistas e programadores responsdaveis relativas a: operacdo de
equipamentos de entrada e saida de dados; ao funcionamento dos sistemas
operacionais de processamento de dados; a monitoracdo de processos produtivos; a
monitoracdo dos servicos operacionais; a solucdo de problemas de execucdo de
processos; a interacdo com o processo produtivo; as garantias de disponibilidades das
informacgdes geradas; a racionalizacdo dos recursos produtivos; a emissao e impressao
de relatdrios de entrada e saida de dados;

atender as solicitacdes de ativacao de links, encaminhando oficios as concessionarias;
acompanhando a instalacdo; verificando a interligacdo com a Empresa Municipal De
Informatica - EMPREL e fornecendo o IP necessario para possibilitar a navegacao dos
usuarios e clientes na internet;
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XI.

XII.

X1,

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVII.

XIX.

XX.

fazer o cadastramento de logins de redes, de e-mails individuais e corporativos;
analisando a veracidade das solicitaces; criando listas institucionais diversas e
efetivando o cadastramento nos padrdes de criacdo para possibilitar o acesso as
comunicacoes eletronicas;

atender as solicitacdes de habilitacdo de pontos de cabeamento estruturado de redes;
avaliando a capacidade instalada ao uso de computadores, notebooks e impressoras;
verificando caracteristicas de tensdo de entradas e saida, fatores de poténcia e
rendimento; configurando suites e roteadores e acessando no sistema todas as
informacbes necessdrias para possibilitar o uso e o manuseio de equipamentos
informatizados;

criar os diretdrios de acesso aos servidores; analisando as solicitacdes das pessoas
autorizadas; verificando a permissao da escrita para leitura e execugao dos programas
necessarios ao funcionamento das operagdes;

fazer a instalagdo, configuracao, otimizacao e homologacdo de softwares basicos e de
apoio; avaliando as solicitagbes dos usudrios; fazendo comparagdes e
compatibilizacgbes com o ambiente computacional; configurando sistemas
operacionais de acordo com a capacidade instalada; disponibilizando servidores as
homologacdes para atender demandas operacionais de clientes internos e externos;
atender as demandas diversas de clientes internos e externos; analisando e-mails e
solicitagBes telefénicas; caracterizando a natureza da demanda; tomando providéncias
diversas de: prolongamento de disponibilidade de recursos, liberagao de tempo de
maquinas, disponibilizacdo de plantonistas e servicos para atender demandas dos
usuarios e clientes em serdes e finais de semana;

acompanhar a implantacdo de sistemas telefénicos nas unidades internas da EMLURB
enviando solicitagcdes chanceladas a concessionadria; verificando oficios de ativacdo de
linhas e de banda larga; prestando apoio logistico na ocasido das instalacdes;
aguardando ativacdo e checando a inclusdo dos sinais para disponibilizacdo aos
usuarios;

controlar as demandas de ativacdo, desativacdo e transferéncia de linhas e banda larga
junto a concessionaria; cadastrando os pedidos de inclusdo, exclusdo e transferéncia
em planilha apropriada; acompanhando operac¢des junto a concessionaria; prestando
apoio necessario até a conclusdo dos trabalhos; checando resultados finais e
comparando as especificacbes e os prazos acordados em contrato para atender as
demandas de utilidade dos aparelhos telefonicos necessdrios as atividades
operacionais da empresa;

fazer vistorias e levantamentos de necessidades de ativacao de linhas telefénicas e de
banda larga; visitando locais e identificando demandas; avaliando condi¢Oes de
estruturas fisicas apropriadas; tomando providéncias de adequacdo dos locais e
emitindo relatdrios para efetivacao dos servicos de instalacdo;

atender as demandas de reparos da telefonia de banda larga; avaliando as solicita¢des
dos usudrios; fazendo contatos com a concessionaria via 0800; prestando informacdes
e esclarecimentos dos defeitos apresentados e acompanhando junto aos usuarios e
clientes a conclusdo e as solu¢des dadas aos problemas apresentados;

controlar as categorizacdes dos ramais telefénicos internos; analisando as demandas;
providenciando a efetivacdo das mudancas para adequar o sistema de ramais
telefénicos internos as necessidades atuais de categorizacao;

fazer o acompanhamento das contas internas das despesas com telefonia mével e fixa;
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analisando e checando valores e vencimentos das faturas vindas das operadoras;
fazendo apropria¢des no sistema e gerando relatdrios para atesto e providéncias de
pagamento;

XXI.  colaborar com a execucao de tarefas diversificadas relativas ao cargo; demonstrando
interesse, espirito colaborativo e empenho para contribuir com o alcance das metas e
objetivos de sua area de trabalho.

XXIl.  executar as atividades pertinentes as programacdes de sua area trabalho de acordo
com o planejamento, as negociacdes de equipe e 0s cronogramas; observando
procedimentos técnico-operacionais, normas internas de administracdo, de saude
ocupacional, seguranca e higiene; zelando pela conservacdio de materiais,
instrumentos e equipamentos de trabalho postos a sua disposicdo e atendendo aos
padrdes de conduta profissional determinados pela empresa.

TOPOGRAFO

I- realizar levantamentos e estudos topograficos;

Il- efetuar o reconhecimento bdsico da area programada para elaborar tracados técnicos;

- realizar estudos dos acidentes geograficos através de medidas altimétricas e
planimétricas;

IvV- auxiliar no suporte técnico como na demarcagao dos limites, na locacdo de obras e
nivelamento do terreno;

v- realizar locagdo de alinhamentos de pontes, viadutos, meios fios , canais, galerias e
arruamentos;

vi- elaborar esbocos, plantas e laudos técnicos sobre localizagdes de propriedades, seus
limites, confrontagdes e metragens;

vii - realizar outras atividades correlatas a sua drea de atuacao.

TECNICO ARQUIVISTA
| - participar da politica de criacdo e implantacdo dos arquivos na instituicdo;

Il - organizar documentacdo de arquivos institucionais fisicos e digitais;
I - dar acesso a informacao;

IV-  conservar os acervos e monitorar programas de conservacdao preventiva dos
documentos;

V- planejar a implantacdo de programas de gestao de documentos;

VI-  orientar e implantar as atividades técnicas quanto aos procedimentos para utilizacdo
dos arquivos;

VIl - classificar documentos por grau de sigilo e estabelecer planos de destinacdo de
documentos

VIl - elaborar relatdrios técnicos do funcionamento dos arquivos;

TECNICO DESENHISTA CADISTA

| - utilizacdo do programa CAD (computer aided design) em projetos de arquitetura e
paisagismo;

Il - analisar solicitacdes de desenhos;

Il - interpretar documentos de apoio, tais como plantas, projetos, catalogos, croquis e
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VI.

VI.
VII.

normas
IV-  observar caracteristicas técnicas de desenhos;

V- definir formatos e escalas, sistemas de representacdo e prioridades de desenhos,
conforme cronogramas.

TECNICO ADMINISTRACAO

executar atividades administrativas que requeiram conhecimentos técnicos em cada
area de atuacao,

atender ao publico interno e externo,

prestar apoio técnico administrativo aos gestores das areas.

elaborar documentos e planilhas;

organizar arquivos

desenvolver outras atividades correlatas a sua area de atuagao

TECNICO GEOPROCESSAMENTO

a. | - coleta de informagdes geoespaciais;

processamento de dados cartograficos;

elaboracao de mapas georreferenciados.

elaboracdo de cartas topograficas e plantas;

elaborar documentos e planilhas;

organizar arquivos;

desenvolver outras atividades correlatas a sua drea de atuacao
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