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SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO
LEI COMPLEMENTAR N° 63 /

“DISPOE SOBRE A INSTITUIGAO DO “QUADRO

DE PESSOAL PERMANENTE DO
DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE
ELETRICIDADE DE POGOS DE CALDAS-DME-
PC”, SUA CARREIRA E SALARIO,
ESTABELECE NORMAS DE
ENQUADRAMENTO E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.”

FACO SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL APROVOU E EU, SEBASTIAQ
NAVARRO VIEIRA FILHO, PREFEITO MUNICIPAL, SANCIONO E PROMULGO A
SEGUINTE LEI COMPLEMENTAR:

CAPITULO |
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Secgao |
Da Abrangéncia da Lei

ART. 1° - Os empregos que compdem o Quadro de
Pessoal Permanente do Departamento Municipal de Eletricidade de Pogos de Caldas—
DME-PC, bem como as suas fungdes de confianca, passam a obedecer a organizacdo

estabelecida nesta Lei.

ART. 2° - O quadro de servidores do DME-PC ¢ de
natureza celetista, regido pelas normas da Consolidacdo das Leis do Trabalho - CLT e

legislagéo trabalhista correlata, naquilo que esta Lei nao dispuser em contrario.
Secao Il
Das Definigoes

ART. 3° - Para efeito desta Lei, considera-se =

seguinte preceituagao basica:
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VI.

VII.

VIII.

Xl

XII.
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EMPREGO - O conjunto de deveres, atribuicbes e responsabilidades,
previstas na estrutura organizacional que devem ser cometidas a um servidor

contratado sob o regime trabalhista;

GRUPO DE EMPREGOS- Enquadramento dos empregos existentes e
previstos no quadro do DME-PC, de modo a diferenciar a complexidade das

atividades desempenhadas de acordo com o grau de escolaridade;

CARREIRA - O conjunto de grupo de empregos de mesma denominacéo,

escalonados segundo o grau de complexidade e responsabilidade;

CARREIRA COMPLEMENTAR - A carreira que sucede a uma outra carreira
de mesma natureza institucional, mas de complexidade maior que aquela no

que concerne ao grau de escolaridade, conhecimentos e habilidades exigidas;

QUADRO DE PESSOAL - O conjunto de carreiras, empregos isolados e

fungbes de confianga de um mesmo servigo, 6rgao ou poder;

FUNGAO DE CONFIANGA - O conjunto de atribuigdes que o Diretor confere
transitoriamente a um servidor de carreira, nos casos e condigdes previstos

nesta Lei.

SALARIO: é a retribuicio pecuniaria devida ao empregado publico pelo efetivo

exercicio do emprego, correspondente ao padrdao em que estiver posicionado.

PROGRESSAO: é a passagem do empregado de seu padrao salarial para
outro, imediatamente superior, dentro da faixa salarial do grupo a que
pertence, pelo critério de merecimento, observadas as normas estabelecidas

no Capitulo IV desta Lei e em regulamento especifico;

INTERSTICIO: é o lapso de tempo estabelecido como o minimo necessario

para que o empregado se habilite a progressao salarial;

NIVEL: é o simbolo atribuido ao conjunto de grupos equivalentes quanto ao
grau de dificuldade, responsabilidade ou escolaridade, visando determinar a

faixa salarial a elas correspondentes;

PADRAO SALARIAL: é o numero que identifica o saldrio atribuido ao

empregado dentro da faixa salarial do grupo a que pertence;

FAIXA SALARIAL: é a escala de padrdes de saldrios atribuidos a um

determinado nivel.

ART. 4° - Para os efeitos desta lei, o “Quadro de

Pessoal Permanente do Departamento Municipal de Eletricidade de Pogos de Caldas-
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DME-PC” € o constante do Anexo |, sendo os respectivos empregos em extingao os

elencados no Anexo VI, ambos desta Lei.

Secao lll
Do Preenchimento dos Empregos

Art. 5° - Os empregos do quadro permanente,

constantes do Anexo | desta Lei, serdo preenchidos:

I pelo enquadramento dos atuais empregados, conforme as normas

estabelecidas no art. 39, desta Lei;

Il por contratacao, precedida de concurso publico, nos termos do inciso 1l do art.
37 da Constituicao Federal, tratando-se de inicio de carreira ou de emprego

isolado;
1. pelas demais formas previstas em lei.

Art. 6° - Para preenchimento dos empregos serao
rigorosamente observados os requisitos basicos e especificos estabelecidos para
cada grupo, constantes do Anexo | desta Lei, sob pena de ser o ato correspondente
nulo de pleno direito, ndo gerando obrigacdo de espécie alguma para o DME-PC ou
gualquer direito para o beneficiario, além de acarretar responsabilidade a quem lhe der

causa.

Paragrafo Unico - Sao requisitos basicos para

preenchimento dos empregos:
l. nacionalidade brasileira ou estrangeira na forma da lei;
. gozo dos direitos politicos:

Il regularidade com as obrigagées militares, se do sexo masculino, e com as

eleitorais;
V. idade minima de 18 (dezoito) anos;
V. condigbes de saude fisica e mental, compativeis com o exercicio do emprego,

de acordo com prévia inspe¢do médica oficial, admitida a incapacidade fisica

ou mental parcial em regulamentacao especifica;
VI, nivel de escolaridade exigido para o desempenho das atribuicdes do emprego:;

VIl.  habilitagdo legal para o exercicio de profissio regulamentada.
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Art. 7° - A contratagdo dos empregos integrantes
do Anexo | desta Lei sera autorizada pelo Diretor Geral do DME-PC, mediante
solicitacdo das chefias interessadas, desde que haja vaga e dotagdo orcamentaria

para atender as despesas.
§ 1° - Da solicitacido deverio constar:
L. denomina¢ao do emprego;
Il. quantitativo de vagas a serem preenchidas;
. justificativa para a solicitacdo de contratacao.

§ 2° - A contratacdo referida no caput deste artigo
so se verificara apdés o cumprimento do preceito constitucional que a condiciona a
realizagdo de concurso publico de provas ou de provas e titulos, de acordo com a
natureza e a complexidade das atribuicbes do emprego, observada a ordem de

classificagao e o prazo de validade do concurso.

Art. 8° - Na realizagdo do concurso publico de
provas, ou de provas e titulos, poderdo ser aplicadas provas escritas, tedricas ou

préaticas, conforme a natureza das atribuicées do emprego.

Art. 9° - O concurso publico tera validade de até 2

(dois) anos, podendo esta ser prorrogada, uma Unica vez, por igual periodo.

Art. 10 - O prazo de validade do concurso, as
condigbes de sua realizagdo e os requisitos para inscricdo dos candidatos serdo

fixadas em edital que sera divulgado de modo a atender ao principio da publicidade.

Art. 11 - Nao se realizara novo concurso publico
enquanto houver candidato aprovado em concurso anterior, com prazo de validade

ainda n&o expirado, para 0s mesmos empregos.

Paragrafo Unico - A aprovagdo em concurso
publico ndo gera direito a contratagédo, a qual se dara a exclusivo critério do Diretor

Geral do DME-PC, dentro do prazo de validade do concurso e na forma da lei.

Art. 12 - E vedado, a partir da data de publicacio
desta Lei, o preenchimento dos empregos em extingao elencados no Anexo |l desta

Lei.

Art. 13 - Fica reservado as pessoas portadoras de

deficiéncia o percentual de até 5% (cinco por cento) dos empregos publicos do
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“Quadro de Pessoal Permanente do Departamento Municipal de Eletricidade de Pogos
de Caldas - DME-PC".

Paragrafo Unico - O disposto neste artigo nao se

aplica aos empregos para os quais a lei exija aptidao plena.

CAPITULOII
DO QUADRO DE PESSOAL PERMANENTE DO DME-PC

Art. 14 - Os empregos que constituem o “Quadro
de Pessoal Permanente do Departamento Municipal de Eletricidade de Pocos de
Caldas — DME-PC”, serédo divididos em 03 (trés) grupos segundo a escolaridade
exigida, a experiéncia necessaria e a complexidade de suas atribuicbes, conforme

Anexo | desta Lei.

Art. 15 - As eventuais futuras inclusées de novos
empregos no “Quadro de Pessoal Permanente do DME-PC”, ou reavaliagbes dos
empregos existentes que sofram altera¢bes no seu conteldo, serdo feitas através de

autorizacao legislativa.

Secao |

Da Estrutura Salarial

Art. 16 - A cada nivel de emprego previsto no
‘Quadro de Pessoal Permanente do DME-PC” fica estabelecida uma faixa salarial
relativa ao conjunto de empregos existentes, denominada “Quadro de Estrutura

Salarial”, conforme Anexo I

Paragrafo unico - Cada uma das faixas salariais
definidas contemplam aumentos salariais dos servidores que fizerem direito a

progressao.

Art. 17 - A movimentagao do servidor se dara, com
o respectivo emprego, nos padrdes e niveis salariais atribuidos ao grupo, observados

os paragrafos seguintes.

§ 1° - A cada nivel salarial correspondera um
padrao inicial, que se desenvolvera em outros padrées, cada valor de padrédo
guardando, com o subseqiente, na escala do nivel, a mesma refagio percentual, de

3,0 % ( trés por cento).
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§ 2° - O ingresso na carreira, sempre mediante

concurso publico, dar-se-a4 em seu padrao inicial.

§ 3° - A movimentacdo do empregado, na carreira,

dar-se-a por meio de progressao salarial.

§ 4° - Presumir-se-a favoravel o desempenho das
atribuicbes do titular de emprego publico, para o efeito de progressao, enquanto no
exercicio de cargo em comissdo ou fungdo de confianga, a disposicdo de entidade
sindical ou de qualquer outro 6rgdo publico municipal, estadual ou federal no

Municipio de Pogos de Caldas.

Art. 18 - Os grupos salariais previstos no Anexo |

desta Lei, para efeito de nivel salarial, ficam assim classificados:
I Grupo I: do nivel salarial 1 (um) ao nivel 72 (setenta e dois);
1. Grupo II: do nivel salarial 20 (vinte) ao nivel 100 (cem); e

Il Grupo llI: do nivel salarial 61 (sessenta e um) ao nivel 109 (cento e nove). que

correspondera ao teto salarial no DME-PC.

CAPITULO Il
DA DURAGCAO NORMAL DE TRABALHO

Art. 19 - A duragdo normal do trabalho de cada

empregado sera de 44 (quarenta e quatro) horas semanais.

§ 1° - O disposto neste artigo nido se aplica a

duragéo do trabalho estabelecido em lei especial editada pela Unio.

§ 2° - O acréscimo a jornada normal de trabalho a
que se refere o caput deste artigo, dependerd, sob pena de nulidade, de aprovagao

pela chefia da area, em expediente especifico e fundamentado.

§ 3° - O acréscimo ao periodo de duragdo normal
do trabalho sera remunerado proporcionalmente, observado o regime juridico do

servigo extraordinario.

§ 4° - Somente sera autorizado servigo

extraordinario para atender a situagéo excepcional e temporaria.
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CAPITULO IV
DA PROGRESSAO

Art. 20 - Progressao é a passagem do empregado
do nivel salarial no qual esteja posicionado ao nivel subseqiente, dentro da faixa do
grupo a que pertence, pelo critério de merecimento, observadas as normas

estabelecidas nesta Lei e em regulamento especifico.

Art. 21 - A avaliagao para a progressao processar-
se-a anualmente, sempre no més imediatamente anterior ao més em que ocorrer a

data base da categoria.

Art. 22 - Para fazer jus a progressao, o empregado

devera, cumulativamente:

t

I ter cumprido o estagio probatério de no minimo 3 (trés) anos de efetivo

exercicio;

1. ter obtido, pelo menos, o grau minimo na média de suas trés ultimas
avaliagbes de desempenho apuradas pela “Comissdo de Desenvolvimento
Funcional’” a que se refere esta Lei e de acordo com as normas a serem

previstas em regulamento.

§ 1° - A progressao sera concedida ao empregado

apo6s o cumprimento do requisito previsto no inciso | deste artigo.

§ 2° - Para obter o grau minimo indicado no inciso
Il deste artigo o empregado devera receber, pelo menos, 70% (setenta por cento) do

total de pontos em sua avaliagdo de desempenho funcional.

§ 3° - Nao fardo jus ao beneficio de que trata este
artigo, até que o nivelamento salarial dos empregos de atribuicbes idénticas ou
assemelhadas seja estabelecido, os servidores que estiverem, na data da publicacio
desta lei, percebendo salario base divergente de emprego cujas atribuigées sejam

idénticas ou assemelhadas.

Art. 23 - O empregado que cumprir os requisitos
estabelecidos no art. 22 desta Lei passara, automaticamente, para o nivel salarial

seguinte.

Paragrafo dnico - Caso ndo alcance o grau de

merecimento minimo, o empregado permanecera no nivel salarial em que se encontra,
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tendo oportunidade de calcular a média das trés uitimas avaliagbes para o mesmo

efeito, no ano subsequente.

Art. 24 - Os efeitos financeiros decorrentes das
progressdes previstas nesta Lei vigorardo a partir do primeiro dia do util do més

subseqiente a sua concessao.

Art. 25 - Concorrera a progressao o servidor que
estiver, efetivamente, no exercicio de suas atribuicdes pelo periodo de 12 meses,

ininterruptos ou néo.

§ 1° - A contagem do intersticio suspender-se-a por
90 (noventa) dias, no caso de o empregado ser destituido de cargo de chefia, a titulo
de penalidade, ou nos casos de afastamento ou licenca ndo considerado efetivo

exercicio, nos termos da lei.

§ 2° - Enquanto o empregado estiver respondendo
a inquérito ou processo administrativos, suspender-se-a o decurso do intersticio de
progressdo; no caso de absolvigdo, contar-se-a em favor do empregado o tempo de

suspensao.

CAPITULO V

DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO E DA COMISSAO DE DESENVOLVIMENTO
FUNCIONAL

Art. 26 - A avaliagdo de desempenho visa,
fundamentalmente, apurar a eficiéncia do empregado e a qualidade de seu trabalho,

em fung¢ao das atribuigdes que desenvolve.

Art. 27 - O desempenho do empregado sera objeto
de avaliagdo da chefia imediata e avaliagdo coletiva por colegas de trabalho e,
posteriormente remetida & “Comissao de Desenvolvimento Funcional” para apuracio,

objetivando a aplicagio da progressao, conforme definido em regulamento.

Art. 28 - O sistema de avaliagdo do desempenho
constara de regulamento, a ser baixado dentro de 90 (noventa) dias, contados da
data de publicacao desta Lei.

Art. 29 - Fica criada a “Comissdo de
Desenvolvimento Funcional”, constituida por 03 (trés) membros designados pelo
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Diretor do DME-PC, com a atribuicdo de proceder a avaliacdo periddica de

desempenho, conforme o disposto neste Capitulo e em regulamento especifico.

Art. 30 - O sistema de avaliagcdo de desempenho,
assim como a constituicdo da Comissdo de Desenvolvimento Funcional, sua
organizagdo e forma de funcionamento, constardo de regulamento, a ser baixado
dentro de 90 (noventa) dias, contados da data de publicagdo desta Lei, através de

decreto.

CAPITULO VI
DA FUNGAO DE CONFIANGA E DE SUA GRATIFICACAO

Art. 31 - Fica instituida uma gratificacdo para os
servidores do quadro permanente algados a uma “fungao de confianca”, observado o

disposto no Anexo IV desta Lei.

§ 1° - Os servidores do quadro permanente,
quando nomeados para uma fungdo de confianga, receberdo uma gratificacdo

calculada sobre o nivel salarial 85, de acordo com o Anexo IV.

§ 2° - A gratificagdo pelo exercicio de “funcéo de
confiangca” somente sera devida enquanto esta perdurar e em nenhuma hipétese se

incorporara, para qualquer efeito, ao salario do empregado.

Art. 32 — As fungdes de confianca seréo de livre
nomeacao e exoneragdo pelo Diretor do DME-PC, exclusivamente dentre servidores
do quadro permanente da autarquia, que satisfagam os requisitos previstos na

presente Lei, como definidos no Anexo |l.

Art. 33 — Todas as fungbes de confianga serdo
ocupadas por servidores do quadro de pessoal permanente, de acordo com o seguinte
critério.

L curso superior completo;
I. ser servidor do quadro permanente da autarquia ha pelo menos 05 {cinco)
anos.

Paragrafo Unico — Caso néo haja, na oportunidade,
servidor do quadro permanente que atenda o requisito contido no inciso |, podera ser

nomeado servidor que comprovadamente satisfaga as exigéncias da funcéo.
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Art. 34 — Fica assegurado a todos os ocupantes de
fungbes de confianca o direito de participar, em igualdade de condigbes com os

demais servidores, do processo de progressao.

Art. 35 — A partir da implantagdo dos dispositivos
desta lei, ficam extintas todas as gratificagbes anteriormente concedidas a qualquer
titulo aos servidores do DME-PC, garantindo-se-lhes a aplicagéo do disposto no caput

do art. 55 da Lei Complementar n° 25, de 4 de setembro de 2002.

Paragrafo Unico — Para efeito do disposto neste
artigo, o percentual que permanecera devido aos servidores abrangidos por esta

norma, sera aquele concedido até 4 de setembro de 2002.

CAPITULO VII
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 36 - Cargo de provimento em comisséo é o
cargo de confianga de livie nomeagéo e exoneragéo, sujeito ao regime institucional e
sera preenchido, mediante amplo recrutamento ou por membro do quadro efetivo, a

critério do Diretor, ou nos casos e condi¢bes estabelecidas em lei.

Art. 37 - O integrante do quadro efetivo, quando no
exercicio de cargo em comisséo, podera optar pela remuneragio deste ou pela do
emprego para o qual foi contratado, acrescida do percentual de gratificaco previsto

no Anexo IV desta Lei.

Art. 38 - Os cargos de provimento em comissio da

estrutura administrativa do DME-PC seréo instituidos por lei especifica.

CAPITULO VIII
DAS NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO

Art. 39 — Os enquadramentos dos atuais servidores
do “Quadro de Pessoal Permanente do DME-PC - Anexo I” e no “Quadro de Estrutura

Salarial do DME-PC - Anexo III", proceder-se-a da seguinte forma:

- cumprimento das alteragdes, manutengdes e extingdes dos empregos,
demonstrados respectivamente no Anexo I, bem como os critérios estritamente
de qualificagdo, quais sejam, as experiéncias, formagdo e aperfeicoamento

escolar, o desempenho e a conduta profissional a ser adotada;
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Il- dispensa dos requisitos de escolaridade, desde que, comprovada e
notortamente, possua o servidor qualificagdo profissional que atenda

plenamente as exigéncias dos empregos ou fungdes.

§ 1° - O enquadramento do servidor sera efetuado
no nivel correspondente ao seu atual salario-base ou, em ndo havendo coincidéncia,
no nivel imediatamente superior, garantindo-se, no minimo, 6% (seis por cento) de

aumento salarial na base, obedecidos os niveis salariais do Anexo Il

§ 2° - O enquadramento de que trata este artigo
sera garantido a todo servidor do DME-PC que tenha sido contratado exclusivamente

através de concurso publico.

§ 3° - Observado o disposto no art. 31, § 1° da Lei
Organica do Municipio, o processamento do beneficio de que trata este artigo, se dara

através de portaria, que mencionara, dentre outras, as seguintes informacées:
I nome do servidor;
I data de admissao;

. numero do edital de concurso publico e data de sua realizacéo;

V. classificagdo final no concurso, com a respectiva média;
V. emprego publico para o qual o servidor foi concursado e lotaco;
VI. enquadramento segundo as normas contidas nesta lei.

§ 4° - A omissdo de quaisquer das informacdes
necessarias estabelecidas no § 3° deste artigo tornara nulo o ato para todos os fins e

efeitos de direito.

§ 5° - O enquadramento previsto neste artigo,
determinara o retorno ao emprego de origem, de todos os servidores do DME-PC que
estejam no exercicio de fungSes diferentes daquelas para as quais foram

concursados.

Art. 40 - Efetivado o enquadramento direto de que
trata o art. 29 desta Lei, prosseguira o servidor no nivel salarial dele resultante,

reiniciando a contagem de intersticio, para o efeito de progressao.

CAPITULO IX
DAS DISPOSIGOES TRANSITORIAS E FINAIS
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Art. 41 — Nos termos do § 1° do art. 19 do ADCT da
Constituicdo Federal, o tempo de servico dos servidores estaveis sera contado como

titulo quando se submeterem a concurso publico para fins de efetivacéo.

§ 1° - O DME-PC promovera até 30 de junho de
2008, os concursos publicos para o preenchimento das vagas nos empregos publicos

dos servidores a que se refere o caput deste artigo.

§ 2° - Uma vez nao aprovados no concurso publico
a que se refere este artigo, os servidores estaveis passarao a constituir o quadro de

empregos em extingdo, ndo lhes sendo aplicaveis as normas do Capitulo V.

Art. 42 — Os servidores que ndo se enquadrarem
as normas contidas nos artigos 39, § 2° e 41 desta lei, deverdo ser excluidos do

quadro de servidores do DME-PC.

Art. 43 — Os concursos publicos, de provas ou de
provas e titulos, a serem realizados, serdo devidamente regulamentados através de

decreto para provimentos dos empregos.

Art. 44 — Nas descrigbes dos empregos a que se

refere o Anexo V desta Lei consideram-se implicitas as atribuicdes ou tarefas afins.

Art. 45 — O contrato de trabalho por prazo
indeterminado, celebrado em decorréncia desta Lei, somente sera rescindido por atc

unilateral da Administragédo nas seguintes hipéteses:

I pratica de falta grave, dentre aquelas enumeradas no art. 482 da CLT -

Consolidacao das Leis do Trabalho;
il acumulagéo ilegal de cargos, empregos ou fungdes publicas;

n. necessidade de redugéo do quadro de pessoal, por excesso de despesa, nos

termos da lei complementar a que se refere o art. 169 da Constituicdo Federal;

V. insuficiéncia de desempenho apurada em procedimento no qual se assegurem
pelo menos um recurso hierarquico dotado de efeito suspensivo, que sera
apreciado em trinta dias, e o prévio conhecimento dos padrées minimos
exigidos para continuidade da relagdo de emprego, obrigatoriamente
estabelecidos de acordo com as peculiaridades das atividades exercidas.

Paragrafo Unico — Excluem-se da obrigatoriedade
dos procedimentos previstos no caput deste artigo, as contratagbes de pessoal
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decorrentes da autonomia de gestao de que trata o § 8° do Art. 37 da Constituigdo da

Republica.

Art. 46 — Os Anexos numerados de | a V fazem

parte integrante desta Lei, como se aqui estivessem transcritos.

Art. 47 — Os valores constantes do Anexo |l desta
lei somente poderao ser alterados por lei especifica, assegurada a revisdo geral anual

nos termos do art. 37, X, da Constituicado Federal.

Art. 48 - As despesas decorrentes da aplicagéo
desta Lei correrdo por conta de dotagGes orcamentarias préprias do DME-PC,

suplementadas se inecessario.

Art. 49 — Anualmente, até o dia 31 de dezembro, a
direcdo do DME-PC encaminhara para acompanhamento da Camara Municipal,

relacdo nominal completa de todos os seus servidores, indicando:
l. nome completo;

I. data e forma de admissao;

It emprego e fungéo;

v. nivel salarial inicial;

V. nivel salarial atualizado.

ART. 50 — Esta Lei devera passar por revisdo

obrigatéria apds 6 meses contados a partir do inicio de sua vigéncia.

Art. 51 — Revogadas as disposi¢des em contrario,
especialmente a Lei n® 6.527, de 24 de outubro de 1997, esta lei enira em vigor a

partir do 1° dia util do més posterior a sua publicaco.

PREFEITURA MUNICIPAL DE POCOS DE CALDAS, 28 DE DEZEMBRO DE 2005.

SEBASTIAO NAVARRO Vi
Prefeito Municipal

RA FILHO

Publicada no “Jornal de Pogos”, edicdon® _ Q303 ,de 30/ |2 /2005.
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tura Manisgral do Prgos di Coolies

SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO

ANEXO |

QUADRO DE PESSOAL PERMANENTE

Grupo |l Ensino Médio
Grupo lil Ensino Superior

Emprego Emprego no PCCS | N°Vagas N° Vagas Total de | Nivel Salarial
anterior ao Atuais Futuras Vagas
PCCS Criadas
_Portaria e o
Escriturario 06 ~ 25

| Assistente -
| Administrativo:l **
Auxiliar de . o
| Conservacao de
| Barragens

| Auxiliar de Limpeza

Auxiliar de
| Operador de
| Hidrelétrica
Auxiliar de
. Sewvicos Gerais

Eletricista de
| Instalacoes |
Eletricista de Manut. |
| Eletroeletronica | ** |

Eletricista de Rede | |

Auxiliar de a3
Eletricista g
3

*de

. Eletricista:de 31
|:Instalador | Instalacoes | ** ‘ ,
| Eletricista de  Eletricistade Manut. | 1 I ‘ ] 31
| Montagem .| Eletroeletrénica | ** o : \

| Eletricista ‘
| Eletricista de
Distribuicdo ...
Encarregado de
Construcdo Civil
Motorista -~ |
| Jardineiro |

| Lavador de

Eletricista

-3

GRUPQO |

23

Mestre de Obras .

Jardineiro. 12

Veiculos
Operador de

T x 20
: Operador de Central 0 9 32
| Hidrelétrica _| Hidrelétrica | ** o . =
Operador de | Operadorde o ' '
Retro - Maquina de Constr: | , — ] .25
Escavadeira | Civil.__ , o o
| Marteleteiro | Operadorde
L Martelete

20

Pedreiro ‘ e i 29
| Servente de “ T e 10

14
22

Caséire.
| Técnicode
 Calibragdo | **




Prcfitura Manispal do Pgos do Coltas

SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO

Emprego Emprego no PCCS | N°Vagas | N°Vagas Total de | Nivel Salarial
anterior ao Atuais Futuras Vagas

* - Os empregos atualmente n3o existem, contudo as funcdes correlatas sdo
desempenhadas por outros servidores que ocupam empregos diversos com outra
nomenclatura.

** - Os empregos que exigem fungdes técnicas, portanto serdo extintas no grupo | e
incluidas futuramente no grupo II.

*** O total real de vagas sera de 254 vagas, uma vez que ser&o extintas 44 vagas no
grupo | que ja estéo previstas no grupo Il




Profltura Mencigpal do Prgos do Colidas

SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO

ANEXOQO Il

QUADRO DE EXTINCOES, ALTERACOES E MANUTENCOES DE
EMPREGOS-DME-PC

Empregos em Extingcdo no | Empregos de Carreirano | Empregos do Grupo I
Grupo | Grupo Il apés extingdo no
Grupo |
Assistente Administrativo | Assistente Administrativo II Assistente Administrativo
Eletricista de Rede | Eletricista de Rede Il Eletricista de Rede
Eletricista de Manut. Eletricista de Manut. Eletricista de Manut.
Eletroeletrénica | Eletroeletrénica Il Eletroeletronica
Eletricista de Instalagcdes | | Eletricista de Instalagdes Il | Eletricista de Instalagtes
Operador de Central Operador Central Operador de Central
Hidrelétrica | Hidrelétrica Il Hidrelétrica
Técnico Eletromecanica | Técnico Eletromecanica |l Técnico Eletromecanica
Técnico em Calibracgéo | Técnico em Calibragao Il Técnico em Calibragao




Proftura Mencigpal do Prgos do Colidas

SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO

ANEXO il

QUADRO DE ESTRUTURA SALARIAL-DME-PC

1 361,00

2 372,00 39 1.109,00 3.214,00
3 383,00 40 1.142,00 3.310,00
4 394,00 M 1.176,00 3.409,00
5 406,00 42 1.211,00 3.511,00
6 418,00 43 1.247,00 3.616,00
7 431,00 44 1.284,00 3.724,00
8 444,00 45 1.323,00 3.836,00
9 457,00 46 1.363,00 3.951,00
10 471,00 47 1.404,00 4.070,00
11 485,00 48 1.446,00 4.192,00
12 500,00 49 1.489,00 4.318,00
13 515,00 50 1.534,00 4.448,00
14 530,00 51 1.580,00 4.581,00
15 546,00 52 1.627,00 4.718,00
16 562,00 53 1.676,00 4.860,00
17 579,00 54 1.726,00 5.006,00
18 596,00 55 1.778,00 5.156,00
19 614,00 56 1.831,00 5.311,00
20 632,00 57 1.886,00 5.470,00
21 651,00 58 1.943,00 5.634,00
22 671,00 59 2.001,00 5.803,00
23 691,00 60 2.061,00 5.977,00
24 712,00 61 2.123,00 6.156,00
25 733,00 62 2.187,00 6.341,00
26 755,00 63 2.253,00 6.531,00
27 778,00 64 2.321,00 100 6.727,00
28 801,00 65 2.391,00 101 6.929,00
29 825,00 66 2.463,00 102 7.137,00
30 850,00 67 2.537,00 103 7.351,00
31 876,00 68 2.613,00 104 7.572,00
32 902,00 69 2.691,00 105 7.799,00
33 929,00 70 2.772,00 106 8.033,00
34 957,00 71 2.855,00 107 8.274,00
35 986,00 72 2.941,00 108 8.522,00
36 1.016,00 73 3.029,00 109 8.778,00
37 1.046,00




SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO

ANEXO IV

QUADRO DE FUNCOES DE CONFIANGCA-DME-PC

Assessor{a) de Comunicacéo

QOuvidor(a)

Secretaria(o) da Diretoria

Supervisor(a) da Secéo de Licitagdes 15%
Supervisor(a) da Se¢do de Compras 15%
Supervisor(a) da Secéo de Transportes 15%
Supervisor(a) da Secéo de Tesouraria 15%
Supervisor(a) da Secao de Administragéo de 15%
Patriménio

Gerente de RH 20%
Gerente de Administracéo de Materiais 20%
Gerente de Servicos Gerais 20%
Gerente de Suprimentos 20%
Gerente da Contabilidade 20%
Gerente de Informatica 20%
Gerente de Faturamento 20%
Gerente de Servicos Especiais 20%
Gerente de Projetos e Constru¢des Elétricas 20%
Gerente de Projetos e Construcéo Civil 20%
Gerente de Distribuigéo 20%
Gerente de Geracdo 20%
Gerente de Laboratério 20%
Gerente de Gestao Financeira 20%
Gerente Comercial 20%




SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO

ANEXO V

DESCRICAO DOS EMPREGOS E ATRIBUICOES - DME-PC

N° CBO 2521 - 05 - ADMINISTRADOR / NIVEL SALARIAL = 63

Descrigdao sumaria Avaliar resultados
Preparar relatorios
X . . . Reavaliar indicadores
Planejam, organizam, controlam e assessoram as organizagdes nas areas de

recursos humanos, patrimdnio, materiais, informagdes, financeira, tecnolégica, N
entre outras; implementam programas e projetos; elaboram planejamento F - PRESTAR CONSULTORIA AS ORGANIZAGOES E
organizacional; promovem estudos de racionalizagio e controlam o desempenho PESSQAS

organizacional. Prestam consultoria administrativa a organizagdes e pessoas.

. . Elaborar diagnéstico
Formacéao e experiéncia Recursos de trabalho
Banco de dados; Calculadora; Fax; Literatura técnica; Recursos audiovisuais
Recursos de informatica

Para o exercicioc dessa ocupagdo requer-se curso superior completo em Tolef
elefone

Administragdo de empresas ou Administragdo plblica, com registro no Conselho
Regional de Administragao (CRA). .
G - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

Condigoes de exercicio

Agir com iniciativa

Demonstrar lideranga

Demonstrar capacidade de sintese
Demonstrar capacidade de negociagédo
Demonstrar raciocinio l6gico
Demonstrar vis&o critica

Demonstrar capacidade de comunicagéo
~ Demonstrar capacidade de andlise

A - ADMINISTRAR ORGANIZAGOES Administrar conflitos

Demonstrar raciocinio abstrato
Trabathar em equipe

Demonstrar espirito empreendedor
Demonstrar capacidade de decisdo
Dirigir veiculos

Trabatham em qualquer ramo de atividade econémica, servigos, comércio e
indGstria, incluindo-se a administragdo publica. S&c assalariados celetistas,
estatutarios ou autdbnomos. Geralmente, trabalham em equipe, em ambiente
fechado e em horario diurno. Estdo sujeitos a presséo por cumprimento de prazos
e metas.

Apresentar alternativas

Emitir pareceres:e laudos

Facilitar processos de transformagéo

Analisar resultados de pesquisa

Atuar na mediagio e arbitragem

Realizar pericias

Administrar materiais

Administrar recursos humanos

Administrar patriménio

Administrar informagdes

Administrar recursos financeiros e orgamentarios no setor publico
Administrar recursos financeiros e orgamentarios no setor privado
Gerir recursos tecnoldgicos

Administrar sistemas, processos, organizacdo e métodos

Arbitrar em decisdes administrativas e organizacionais

B - ELABORAR PLANEJAMENTO ORGANIZACIONAL

Participar na definicdo da visdo e missdo da instituigdo
Analisar a organizagéo no contexto externo

Analisar a organizagéo no contexto interno

ldentificar oportunidades e problemas

Definir estratégias

Apresentar propasta de programas e projetos
Estabelecer metas gerais e especificas

C - IMPLEMENTAR PROGRAMAS E PROJETOS

Avaliar viabilidade de projetos

Identificar fontes de recursos

Dimensionar amplitude de programas e projetos
Tragar estratégias de implemantagdo
Reestruturar atividades administrativas
Coordenar programas, planos e projetos
Monitorar programas e projetos

D - PROMOVER ESTUDOS DE RACIONALIZAGAO

Analisar estrutura organizacional

Levantar dados para o estudo dos sistemas administrativos

Diagnosticar métodos e processos

Descrever métodos e rotinas de simplificagdo e racionalizag3o de servicos
Elaborar normas e procedimentos

Estabelecer rotinas de trabalho

Revisar normas e procedimentos

E - REALIZAR CONTROLE DO DESEMPENHO
ORGANIZACIONAL

Estabelecer metodologia de avaliagao
Definir indicadores e padroes de desempenho



N° CBO 2410 - 05- ADVOGADO / NIiVEL SALARIAL =63

Descrigdao sumaria

Postulam, em nome do cliente, em juizo, propondo ou contestando agdes, solicitando
providéncias junto ao magistrado ou ministério publico, avaliando provas documentais e
orais, realizando audiéncias frabalhistas, penais comuns e civeis, instruindo a parte e
atuando no tribunal de juri, e extrajudicialmente, mediando questdes, contribuindo na
elaboragdo de projetos de lei, analisando legislagdo para atualizagdo e implementacgéo,
assistindo empresas, pessoas e entidades, assessorando negociagles internacionais e
nacionais; zelam pelos interesses do cliente na manutengdo e integridade dos seus bens,
facilitando negécios, preservando interesses individuais & coletivos, dentro dos principios
éticos e de forma a fortalecer o estado democratico de direito.

Formagao e experiéncia

O exercicio dessas ocupagdes requer ensino superior completo e o exame da OAB do
estado de domicilic do bacharel em direito.

Condigbes gerais do exercicio

Trabalham em escritérios de advocacia, em empresas agricolas, comerciais, industriais,
servios e na .administragdo publica, como estatutarios, assalariados ou auténomos.
Executam suas fungdes sem supervisdo, em ambiente fechado e em horario diurno.
Eventualmente, trabalham sob presséo, levando a situag&o de estresse.

A - POSTULAR EM JUiZO

Propor agdes

Contestar agbes

Intervir no curso do processo

Solicitar providéncias junto ao magistrado ou ministério pablico
Avaliar provas documentais e orais

Instruir a parte
Efetuar diligéncias
Utilizar o trabalho de assistentes técnicos
Realizar audiéncias trabalhistas

Realizar audiéncias penais comuns
Atuar no tribunal de juri

Realizar audiéncias civeis

Recorrer de decisbes

Sustentar oralmente uma questao
Cumprir prazos legais

B - PRESTAR ASSESSORIA JURIDICA EXTRAJUDICIALMENTE

Mediar questdes

Contribuir na elaboragéo de projetos de lei

Analisar legisiagéio para atualizagdo e implementagéo
Proferir palestras

Prestar servigos de peritagem

Assistir empresas, pessoas e entidades

Arbitrar interesses das partes

Assessorar negociagbes nacionais

Formalizar parecer técnico-juridico

Etaborar relatérios

Realizar audiéncias administrativas

Firmar acordos

Receber e dar quitagio

Participar de negociagdes coletivas

Acompanhar casos de terceiros por interesse de cliente
Representar contra particulares e autoridades
Promover reunides

Cumprir prazos contratuais

Assessorar negociagdes internacionais

Integrar comissdes internacionais de especialistas

C - EXERCER ADVOCACIA EMPRESARIAL

Integrar comissées nacionais de especialistas

Acompanhar realizagdo de atos societarios

Elaborar documentos decorrentes dos atos societarios
Assessorar decisoes da diretoria

Analisar modelos de negdcios

Acompanhar projetos de investimentos sob aspectos juridicos
Proteger a propriedade industrial

Emitir informagdés sobre normas juridicas

Avaliar normas e procedimentos internos a empresa

Elaborar contratos empresariais

D - REALIZAR AUDITORIAS JURIDICAS

Definir o &mbito da auditoria

Formar a equipe ide profissionais

Entrevistar pessaas envolvidas na érea auditada
{dentificar problemas

Apontar riscos e solugGes

Implementar solugdes juridicas

Acompanhar resultados

Profitura Mraniipal do Prova db Colies
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E - ADMINISTRAR BENS E DIREITOS

Zelar pela manutengéo e integridade de bens do cliente
Controlar trabalhos de profissionais e escritorios subcontratados
Administrar carteira de clientes

Gerir o préprio escritério

Informar o cliente sobre o andamento dos servigos

F - ANALISAR A SOLICITAGAO DO INTERESSADO

Ouvir o interessado

Verificar a existéncia de conflitos de interesses

Reunir documentagéo basica

Analisar fatos, relatérios e documentos

Avaliar a possibilidade de aceitagéo dos servigos

Expressar ao interessado a aceitagéo e recusa dos servigos
Acordar as regras da prestago dos servigos

G - DEFINIR A NATUREZA JURIDICA DA QUESTAO

Cotetar informagbes pertinentes & questao
Pesquisar a possibilidade juridica do caso
Interpretar a norma juridica

Escolher a estratégia da atuagdo

Expor ao interessado as possibilidades de éxito
Obter autorizagéo do cliente

H - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

Agir com ética

Demonstrar criatividade

Evidenciar raciocinio logico
Demonstrar capacidade interpretativa
Agir com prontidao

Demonstrar paciéncia

Demonstrar tolerancia

Demonstrar capacidade de convencimento
Evidenciar elogiéncia verbal
Demonstrar persisténcia

Evidenciar urbanidade no trato pessoal
Manter controle emocional

Evidenciar capacidade de negociacao
Atualizar-se

Desenvolver relacionamentos interpessoais positivos
Desenvolver expressdo corporal
Dominar expressao escrita

Evidenciar capacidade de sintese
Evidenciar senso de humor

Evidenciar senso critico

Demonstrar capacidade de escuta ativa
Trocar experiéncias profissionais

Dirigir veiculos



N° CBO 5174 - 15 - AGENTE DE PORTARIA / NiVEL SALARIAL = 14

Descrigao sumaria

- Zelam pela guarda do patrimdnio e exercem a vigilancia de fabricas, armazéns,

residéncias, estacionamentos, edificios publicos, privados e outros
estabelecimentos, percorrendo-os sistematicamente e inspecionando suas
dependéncias, para evitar incéndios, roubos, entrada de pessoas estranhas e
outras anormalidades; controlam fluxo de pessoas, identificando, orientando e
encaminhando-as para os lugares desejados.

Formagéao e experiéncia

O acesso a essas ocupagdes requer ensino fundamental. As empresas de
vigitdncia oferecem treinamentos ou recrutam os trabalhadores no mercado de
trabalho e em instituigdes de formagao profissional.

Condigoes gerais do exercicio

Trabalham em edificios residenciais, comerciais e industrias. Podem ser
empregados de locadoras de mé&o-de-obra, podendo fazer rodizio nas ocupages
de porteiro de edificio, de locais de diversao e vigia.

A - ZELAR PELA GUARDA DO PATRIMONIO

Rondar as dependéncias da empresa

Verificar portas e janslas

Qbservar movimentagéo das pessoas pela redondeza
Remover pessoas em desacordo com as normas locais
Registrar a passagem pelos pontos de ronda

Relatar avarias nas instalagoes

Inspacionar os veiculos no estacionamento

Contactar proprietarios dos veiculos irregularmente estacionados
Monitorar pelo circuito fechado de TV

Prevenir incéndios

Conduzir pessoas a delegacia

B - CONTROLAR O FLUXO DE PESSOAS

Identificar as pessoas

Revistar pessoas

tnterfonar

Encaminhar as pessoas

Acompanhar o visitante

Controlar a movimentagdo das pessoas

Separar brigas

Prestar primeiros:socorros

Acionar o 190 da PM e 193 do Corpo de Bombeiros

C - ORIENTAR PESSOAS

Orientar visitantes

Qrientar deslocarhento na empresa

Informar sobre regimento interno

Orientar sobre eventos no hotel

Informar sobre comércio local

Informar itinerario de nibus

Requisitar transporte

Chamar seguranga do hotel quando ocorréncia

D - RECEBER MATERIAIS E EQUIPAMENTOS

Abordar o entregador

Verificar a documentag@o da mercadoria recebida

Conferir os materiais

Examinar o estado dos materiais e equipamentos

Receber volumes.e correspondéncias

Requisitar material

Acompanhar a entrega de produtos comprados pelos condéminos

E - ESCOLTAR PESSOAS/MERCADORIAS

Inteirar-se sobre o numero e o tipo de pessoas a serem escoltadas
Colher informes sobre a natureza da mercadoria a ser transportada
Tragar o trajeto a ser percorrido

Definir o tipo de escolta a ser usada

Dirigir o veiculo apropriado

Evitar obstéculo e'obstrugées no trajeto

Percorrer o trajetoi o mais rapido possivel

Posicionar o veiculo de forma a proteger o escoltado

Fazer pré-reconhacimento da area e destino

Estacionar o veiculo observando rotas de fuga

Posicionar-se de forma a proteger o escoitado

Acompanhar o escoltado a seu destino

Cuidar da integridade fisica das pessoas

Retornar com ¢ escoltado usando métodos anteriores

SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO

Modificar percurso caso necessario
Avisar a base do término da missao

F - FAZER MANUTENGAO SIMPLES

tnspecionar fitas do circuito fechado de TV

Trocar fitas do circuito fechado de TV e baterias do radio transmissor
Checar o posicionamento das cameras

Reparar pequenos defeitos em equipamento de circuito fechado de TV
Solicitar reparos

Atender emergéncias no elevador

Inspecionar hidrantes

Ligar bomba de sucgao

Ligar gerador

Trocar lampadas e resisténcias de chuveiros

Irrigar jardim

G - COMUNICAR-SE

Falar ao telefone

Comunicar-se por sinais

Transmitir recados

Lidar com o publico

Operar radio, interfones, pabx e sistema telefénico (ramal)
Dominar cédigo de comunicagao

Redigir relatérios

Informar os regulamentos aos interessados

H - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

Demonstrar educagédo

Manter a postura

Demonstrar honestidade

Aplicar os ensinamentos do treinamento
Demonstrar asseio

Demonstrar atengédo

Demonstrar espirito de equipe
Demonstrar paciéncia

Manter o autocontrole

Organizar-se

Ter capacidade de tomar decisdes
Demonstrar prestatividade

Ter destreza manual

Administrar seu préprio tempo

Dirigir autos e motos

Aplicar normas de combates a incéndio
Aceitar idéias

Estar atualizado

Ser desinibido

Demonstrar senso de responsabilidade
Dirigir veiculos



N° CBO 4141 - 05 . ALMOXARIFE / NIVEL SALARIAL = 52

Descrigao sumaria

Recepcionam, conferem e armazenam produtos e materiais em almoxarifados. Fazem
os langamentos da movimentagdo de entradas e saidas e controlam os estogues.
Distribuem produtos e materiais a serem expedidos. Organizam o almoxarifado para
facilitar a movimentagédo dos itens armazenados e a armazenar.

Formagéao e experiéncia

Para o exercicio dessas ocupagGes requer-se formagdo equivalente ao nivel médio
completo. O pleno desempenho das atividades ocorre apds um a dois anos de
axperiéncia profissional

Condigdes gerais do exercicio

Atuam nas mais variadas atividades econdmicas onde haja armazenamento e
movimentagdo de mercadorias, tais como: indUstria, comércio atacadista, construgéo
civil. Trabalham como assalariados, com carteira assinada; organizam-se em equipe sob
supervisdo permanente, em ambientes abertos e fechados. O horério de trabatho pode
ser diurno, noturno ou em rodizio de turnos.

A - RECEPCIONAR PRODUTOS

Verificar notas fiscais

Confrontar notas e pedidos
Descarregar produtos

Pesar produtos e veiculos

Tirar amostra de: produtos

Rastrear lotes de produtos pereciveis
Escanear cadigos dos produtos
Codificar itens

Fazer langamentos no sistema
Enderecar materiais

Encaminhar materiais para armazenagem

B - CONFERIR PRODUTOS E MATERIAIS

Conferir lacre do.caminhao

Conferir conhecimento de fretes com nota fiscal

Conferir prazos de entrega dos produtos

Conferir lastro de embalagem

Conferir amarragao dos paletes

Conferir quantidades

Conferir marcas dos produtos

Conferir qualidade e vencimento dos produtos

Checar cédigos de barra e unidade de venda do produto
Conferir materiais por subgrupo

Conferir produtos com especialista da érea requerente
Devolver itens em desacordo

Emitir tiquetes dé pesagem

Conferir a distribuigdo do peso das cargas por eixo
Orientar os transportadores sobre as regras de distribuigdo de cargas nos veiculos
Limitar peso de veiculos conforme exigéncias legais
Liberar o transportador

C - REGISTRAR DOCUMENTOS DE LANGAMENTOS

Cadastrar produtos no sistema

Codificar notas

Registrar conhecimento de fretes

Registrar baixa de itens

Solicitar reposigao de estoque

Registrar prazos de entrega

Registrar condigdes de pagamento

Verificar notas fiscais langadas no sistema
Registrar estorno de notas fiscais

Emitir notas fiscals de transferéncia de itens
Emitir notas fiscais de devolugdes

Registrar ordens de servigo de terceiros
Emitir requisigdo de compras

Registrar cancelamento de pedidos

Emitir autorizagao de servigo

Enviar documentos fiscais para o setor contabil

D - ARMAZENAR PRODUTOS E MATERIAIS

Definir o modulo de armazenamento

Definir reas de armazenamento por tipo de produto

Mover estoque operando empilhadeira, paleteira e carrinho mecanico
Transportar mercadoria para area definida

Direcionar mercadorias de acordo com o sistema

Colocar produtosiem prateleiras, porta paletes, drivers, blocagem, gaiolas, etc
Movimentar produtos no paiol

Armazenar por linha e marca

Armazenar produfos por zona ou subgrupo

Armazenar matéria-prima

Armazenar produtos semi-acabados

Armazenar produto acabado

Armazenar produtos pereciveis

Armazenar produtos em zona de quarentena e exportagéo

Prctctira Mincicgped do Pogos do Coldhs
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Armazenar gases em depésitos especiais
Armazenar explosivos em paiol
Armazenar produtos sucateados

E - DISTRIBUIR PRODUTOS, MATERIAIS E PREPARAR
VOLUMES

Separar notas por rota

Reabastecer o local de separagao

Separar itens por clientes

Distribuir mercadorias por destinatario

Distribuir produtos por zona

Distribuir produtos por marcas

Embalar e etiquetar produtos

Distribuir produtos por rol contéineres e paletes
Anotar cédigos nas caixas de controle

Contar volumes na distribuigdo

Remanejar pegas e itens disponiveis

Informar as transportadoras peso e cubagem
Acompanhar carregamento dos produtos

Distribuir peso da carga de acordo com limite legal de cada veiculo
Verificar cargas com autorizagéo especial de transito
Separar produtos congelados para armazenagem
Remeter correspondéncia dos volumes

F - CONTROLAR ESTOQUE

Langar entradas e saidas de mercadorias
Dimensionar quantidades minimas e maximas
Controlar mercadorias de alta e baixa rotatividade
Controlar pedidos de compra

Fazer previsdo mensal de estoque

Controlar datas de vencimento de produtos
Controlar qualidade dos produtos armazenados
Vistoriar produtos avariados

Controlar produtos danificados na manipulagéo
Controlar devolug&o de itens

Controlar estoque fisico e contabil

Inventariar itens por enderego

Controlar material em consignagéo

Controlar mercadorias por deposito

Controlar emissédo de notas manuais

Controlar termo de responsabilidade de materiais acautelados
Controlar estoques futuros

Controlar mercadorias por fornecedores
Controlar distribui¢ao de alimentos com risco de contaminagéo
Controlar produtos congelados em camaras frias
Controlar mercadoria por tempo de estoque

G - ORGANIZAR O ALMOXARIFADO

Planejar o layout

Sinalizar areas de risco

Identificar os produtos por etiquetas
Organizar prateleiras

Ordenar paletes, contéineres e equipamentos
Organizar produtos no espago fisico
Agrupar produtos

Ordenar materiais

Amarrar mercadorias nos paletes
Trangar caixa de papelao

Colocar caixas vazias em gaiolas
Reutilizar caixas vazias

Arquivar documentos

Limpar o almoxarifado e equipamentos
Controlar o acesso de pessoas

H - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

Demonstrar organizagé@o
Comunicar-se com facilidade
Demonstrar criatividade
Demonstrar agilidade

Demonstrar disciplina

Tomar decisdes

Recidlar-se

Ouvir atentamente (saber ouvir)
Dermonstrar iniciativa

Demonstrar dedicagdo
Demonstrar lideranga

Manter-se dinamico

Demonstrar resisténcia fisica
Demonstrar paciéncia

Demonstrar nogdes de informética
Classificar itens por caracteristicas
Demonstrar honestidade

Dirigir veiculos
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Descrigao sumaria

Desenvolvem e implantam sistemas informatizados dimensionando requisitos e
funcionalidade do sistema, especificando sua arquitetura, escolhendo ferramentas
de desenvolvimento, especificando programas, codificando  apiicativos.
Administram ambiente informatizado, prestam suporte técnico ao cliente e o
treinam, elaboram documentagdo técnica. Estabelecem padrdes, coordenam
projetos e ofefecem solugdes para ambientes informatizados e pesquisam
tecnologias em informatica,

Formagao e experiéncia

O exercicio dessas ocupagdes requer curso superior completo em Ciéncia da
Computagéo. Para os profissionais com outra formagdo de nivel superior, o
mercado de trabalho tem valorizado especializag&o e pés-graduagéo na area de
informéatica. O exercicio pleno das atividades ocorre, em média, apés dois anos de
experiéncia, Em fungéo da inovagdo tecnoldgica, a permanéncia no mercado de
trabalho requer atualizagda continua dos profissionais.

Condigdes gerais do exercicio

Os profissionais podem trabalhar em atividades industriais, comerciais e de
servigos de informatica e atividades conexas, em atividades econémicas como as
da area financeira, das comunicagbes, das comerciais em geral. Trabalham como
empregados, principalmente, em grandes empresas publicas e privadas e como
autdnomos, prestando servigos. Seu trabalho se realiza em equipe, com
supervisdo ocasional. No exercicio das atividades, alguns profissionais podem
estar expostos aos efeitos de esforgos repetitivos e da radiagéo proveniente de
monitores de computadores.

A - DESENVOLVER SISTEMAS INFORMATIZADOS

Estudar as regras de negécio inerentes aos objetivos e abrangéncia de sistema
Dimensionar requisitos e funcionalidade de sistema
Fazer levantamento de dados

Prever taxa de criescimento do sistema

Definir altemnativas fisicas de implantagao
Especificar a arquitetura do sistema

Escolher ferramentas de desenvolvimento

Modelar dados

Especificar programas

Caodificar aplicativos

Montar protétipo do sistema

Testar sistema

Definir infra-estrutura de hardware, software e rede
Aprovar infra-estiutura de hardware, software e rede
implantar sistemas

B - ADMINISTRAR AMBIENTE INFORMATIZADO

Monitorar performance do sistema

Administrar recursos de rede

Administrar banco de dados

Administrar ambiente operacional

Executar procedimentos para melhoria de performance do sistema
Identificar falhas no sistema

Corrigir falhas noisistema

Controlar acesso :aos dados e recursos

Administrar perfil de acesso as informagbes

Realizar auditoria de sistema

C - PRESTAR SUPORTE TECNICO AO CLIENTE

Orientar areas de apoio

Consultar documeéntagao técnica

Consultar fontes alternativas de informagées
Simular problemaem ambiente controlado
Acionar suporte de terceiros

Instalar software & hardware

Configurar software e hardware

D - TREINAR CLIENTE

Consultar referéncias bibliograficas

Preparar contetdo programaético

Preparar material didatico

Preparar instrumentos para avaliagdo de treinamento
Determinar os pré-requisitos do treinando

Determinar recursos audiovisuais, hardware e software
Configurar ambiente de treinamento

Validar ambiente de treinamento

Ministrar treinamento

E - ELABORAR DOCUMENTAGAO PARA AMBIENTE
INFORMATIZADO

Descrever processos

Desenhar diagrama de fluxos de informagdes
Elaborar dicionéric de dados

Elaborar manuais do sistema

Elaborar relatérios técnicos
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Emitir pareceres técnicos

Inventariar software e hardware

Documentar estrutura da rede

Documentar niveis de servigos

Documentar capacidade e performance

Documentar solugdes disponiveis

Divulgar documentagao

Elaborar propostas técnicas e comerciais

Elaborar estudos de viabilidade técnica e econdmica
Elaborar especificagéo técnica

F - ESTABELECER PADROES PARA AMBIENTE
INFORMATIZADO

Estabelecer padrao de software e hardware

Criar normas de seguranga

Definir requisitos técnicos para contratagéo de produtos e servigos
Padronizar nomenclatura

Instituir padrdo de interface com usuério

Divulgar utilizagéo de novos padrées

Definir metodologias a serem adotadas

Especificar procedimentos para recuperagio de ambiente operacional

G - COORDENAR PROJETOS EM AMBIENTE
INFORMATIZADO

Selecionar equipe de trabalho

Preparar cronograma de atividades e financeiro
Administrar recursos intemos e externos
Delegar fungdes & equipe

Acompanhar execugéo do projeto

Realizar revisdes técnicas

Avaliar qualidade de produtos gerados

Validar produtos junto a clientes em cada etapa

H - OFERECER SOLUGOES PARA AMBIENTES
INFORMATIZADOS

Propor mudangas de processos e fungdes
Prestar consultoria técnica

Identificar necessidade do cliente

Avaliar proposta de fornecedores

Negociar alternativas de solugéo com cliente
Adequar solugdes a necessidade do cliente
Negociar com fornecedor

Demonstrar alternativas de solugio

Divulgar solugéo

Propor adogdo de novos métodos e técnicas
QOrganizar féruns de discussdo

I - PESQUISAR TECNOLOGIAS EM INFORMATICA

Pesquisar padrdes, técnicas e ferramentas disponiveis no mercado
Identificar fornecedores

Solicitar demonstragdes de produto

Avaliar novas tecnologias por meio de visitas técnicas

Construir plataforma de testes

Analisar funcionalidade do produto

Comparar alternativas tecnolégicas

Participar de eventos para qualificagéo profissionat

J - COMUNICAR-SE

Desenvolver expresséo oral

Desenvolver expresséo escrita

Assimilar idéias

Desenvolver expressdo em forma grafica
Interpretar gréficos, diagramas e simbolos
Adaptar linguagem

Trabalhar em equipe

Desenvolver capacidade de negociaggo

K - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

Desenvaolver raciocinio abstrato
Desenvolver raciocinio numérico
Desenvolver raciocinio Iégico
Demonstrar capacidade de sintese
Demonstrar senso analitico
Evidenciar concentragéo
Demonstrar flexibilidade

Cultivar criatividade

Demonstrar iniciativa

Inovar

Desenvolver capacidade de memorizagéo
Observar detathes

Dirigir veiculos
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N°CBO 4110 - 10 - ASSISTENTE ADMINISTRATIVO / NiVEIS SALARIAIS = 25¢ 31

Descrigdo sumaria Controlar recepgéo e distribuicéo de beneficios (vale transporte, etc)
Atuaiizar dados dos funcionéarios
Executam servigos de apoio; atendem fornecedores e clientes, fornecendo e recebendo .
informagdes sobre produtos e servigos; tratam de documentos variados, cumprindo todo G - PRESTAR APOIO LOGISTICO
o procedimento necessdrio referente aos mesmos; preparam relatérios e planilhas,
executam servigos gerais de escritérios. Controlar material de expediente
Levantar a necessidade de material
Requisitar materiais

Formagao € experiencia Solicitar compra de material
Conferir material solicitado
Para o acesso &s ocupagbes dessa familia ocupacional requer-se o ensino médio Providenciar devolugio de material fora de especificagao
completo, curso basico de qualificagio de até duzentas horas-aula e de um a dois anos Distribuir material de expediente
de experiéncia profissional. Controlar expedigao de malotes e recebimentos

Controlar execugéo de servigos gerais (limpeza, transporte, vigilancia)

Condigdes gerais do exercicio Pesquisar pregos

H - COMUNICAR-SE

Trabalham nos mais variados ramos de atividades publicas ou privadas. Sao
empregados com carteira @ se organizam em equipe, tendo supervisdo permanente. O

ambiente de trabatho é fechado e o horario é diurno. Expressar-se oralmente

Demonstrar habilidade de redagdo
Demonstrar preciséo de linguagem

A - TRATAR DOCUMENTOS
I - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

Registrar a entrada e saida de documentos
Conferir notas fiscais e faturas de pagamentos
Triar documentos

Distribuir documentos

Conferir dados e datas

Verificar documentos conforme normas
ldentificar irregulandades nos documentos
Conferir calculos

Submeter pareceres para apreciagdo da chefia
Classificar documentos, segundo critérios pré-estabelecidos
Arquivar documentos conforme procedimentos

Demonstrar iniciativa

Trabalhar em equipe

Relacionar-se com flexibilidade
Demonstrar capacidade de organizagio
Dirigir veiculos

B - PREENCHER DOCUMENTOS

Digitar textos e planilhas

Preencher formularios

Preparar minutas

Redigir escrituras de compra e venda

Digitar notas de langamentos contabeis

Emitir cartas convite nos processos de compras e servigos
Preencher propostas de endosso e renovagdes de seguros em geral

C - PREPARAR RELATORIOS FORMULARIOS E PLANILHAS

Coletar dados

Verificar indices econdmicos e financeiros

Elaborar planilhas de célculos

Confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas
Efetuar célculos

Redigir atas

Elaborar correspondéncia

Calcular prémios

Dar apoio operacional para elaboragdo de manuais técnicos

D - ACOMPANHAR PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

Verificar prazos estabelecidos

Localizar processos

Acompanhar notificagdes de ndo conformidade
Encaminhar protocolos internos

Atualizar cadastro

Atualizar dados do plano anual

Convalidar publicagéo de atos

Cadastrar avisos de sinistro

Expedir oficios @ memorandos

E - ATENDER CLIENTES NO LOCAL OU A DISTANCIA

Fornecer informagdes sobre produtos e servigos
Identificar natureza das solicitagbes dos clientes
Atender fornecedores

Registrar reclamag@es dos clientes

F - EXECUTAR ROTINAS DE APOIO NA AREA DE
RECURSOS HUMANOS

Executar procedimentos de recrutamento e selegéo
Executar rotinas de admissao de pessoal

Executar rotinas de demisséo de pessoal

Dar suporte administrativo & area de treinamento
Orientar funcionarios sobre direitos e deveres
Controlar freqiiéncia dos funcionarios

Auxiliar na elaboragao da folha de pagamento
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N° CBO 2516 - 05- ASSISTENTE SOCIAL / NiVEL SALARIAL =60

Descrigdo sumaria

Prestam servigos sociais orientando individuos, familias, comunidade e instituigbes
sobre direitos e deveres (normas, coédigos e legislagdo), servigos e recursos sociais
@ programas de educacdo; plarejam, coordenam e avaliam planos, programas e
projetos sociais em diferentes areas de atuacdo profissional (seguridade,
educacdo, trabalho, juridica, habitagdo e outras), atuando nas esferas publica e
privada; orientam e monitoram agbes em desenvolvimento relacionados 2
economia doméstica, nas areas de habitagéo, vestuario e téxteis, desenvolvimento
humano, economia familiar, educagdo do consumidor, alimentagdo e saude;
desempenham tarefas administrativas e articulam recursos financeiros disponiveis.

Formagao e experiéncia

O exercicio dessas ocupagbes requer curso superior em assisténcia social ou pos-
graduag@o na area de assisténcia social.

Condigoes gerais do exercicio

Trabalham em instituigées das esferas publica e privada, bem como em ONG.
Podem atuar em empresas ou instituicdes do setor agropecuario, comercial,
industrial e de servigos. O foco de atuagio ¢ a familia (ou individuo). Sao
estatutarios ou empregados com carteira assinada. Trabalham em equipe, sob
supervis&io ocasional, em ambientes fechados e em horério diurno, podendo, o
assistente social trabalhar em horarios irregulares durante plantes e em casos
emergenciais. Eventualmente, trabalham sob pressao, levando a situacdo de
estresse.

A - ORIENTAR INDIViDUOS,fAMiLIAS, GRUPOS,
COMUNIDADES E INSTITUICOES

Esclarecer duvidas
Orientar sobre direitos e deveres

Orientar sobre acesso a direitos instituidos

Orientar sobre rotinas da instituigio

Orientar sobre cuidados especiais

Orientar sobre servigos e recursos sociais

Ensinar a otimizagdo do uso de recursos

Orientar sobre a otimizagéo do uso de recursos
Desenvolver programas de educagéo alimentar para sadios
Orientar sobre normas, cdigos e legislagao

Orientar sobre processos, procedimentos e técnicas
Orientar sobre aspectos ergondémicos do trabalho
Organizar grupos sécio-educativos

Facilitar grupos sécio-educativos

Assessorar érgaos pablicos e entidades civis

Assessorar empresas na elaboragdo de programas e projetos sociais
Organizar cursos, palestras, reunides

B - PLANEJAR POLITICAS SOCIAIS

Elaborar planos, programas e projetos especificos
Delimitar o problema

Definir publico-alvo

Definir objetivos e metas

Definir metodologia

Formular propostas

Estabelecer prioridades

Estabelecer critérios de atendimento
Programar atividades

Estabelecer cronograma

Definir recursos humanos

Definir recursos materiais

Definir recursos financeiros
Consultar entidades e especialistas
Definir parceiros

C - PESQUISAR A REALIDADE SOCIAL

Realizar estudo sécio-econdmico

Pesquisar interesses da populagao
Pesquisar o perfil do usuario

Pesquisar caracteristicas da area de atuagéo
Pesquisar informagdes “in loco”

Pesquisar entidades e instituigées

Realizar pesquisas bibliograficas e documentais
Estudar viabilidade de projetos propostos
Levantar nimero de usuarios

Coletar dados

Organizar dados coletados

Compilar dados

Tabular dados

Difundir resultados da pesquisa

Buscar parceiros

Pesquisar a satisfagdo do usuario

D - EXECUTAR PROCEDIMENTOS TECNICOS

Registrar atendimentos

Denunciar situagdes-problema

Requisitar acomodagdes e vagas em equipamentos sociais
Formular relatérios

Formular pareceres técnicos

Formular rotinas e procedimentos

Formular cardapios para sadios

Integrar grupos de estudo de casos

Formular instrumental (Formularios, questiondrios, etc)
Requisitar mandado de busca

E - MONITORAR AS AGOES EM DESENVOLVIMENTO

Acompanhar & execugio de programas, projetos e planos

Analisar as técnicas utilizadas

Apurar custos

Verificar resultados de programas, projetos e planos

Verificar atendimento dos compromissos acordados com o usuario

Criar critérios e indicadores para avaliagédo

Aplicar instrumentos de avaliagdo

Avaliar cumprimento dos objetivos de programas, projetos e planos propostos
Avaliar satisfagio dos usuarios

F - PROMOVER EVENTOS TECNICOS E SOCIAIS

Determinar natureza e objetivos do evento
Escolher local

Preparar programagao

Divulgar o evento

Comprar material promocional
Preparar o convite

Selecionar material técnico-cientifico
Preparar material de divulgagao
Contratar pessoal e servigos
Providenciar material operacional
Convidar publico-alvo e participantes
Preparar lista de convidados
Preparar anais para publicagéo

G - ARTICULAR RECURSOS DISPONIVEIS

Identificar equipamentos sociais disponiveis
Identificar recursos financeiros disponiveis
Negociar com entidades e instituicdes

Formar parcerias

Obter recursos financeiros, materiais e humanos
Formar uma rede de atendimento

ldentificar vagas no mercado de trabalho para colocagdo/recolocagio
Identificar possibilidades de geracdo de renda
Intensificar os contatos

Realocar recursos disponiveis

Propor verbas orgamentarias

Participar de comissées técnicas

Participar de conselhos municipais, estaduais e federais de direitos e politicas publicas

H - COORDENAR EQUIPES E ATIVIDADES

Coordenar projetos

Coordenar grupos de trabatho

Recrutar pessoal

Selecionar pessoal

Escalar pessoal

Atribuir tarefas & equipe

Treinar pessoal

Supervisionar trabalho dos técnicos da area
Supervisionar estagios curriculares

| - DESEMPENHAR TAREFAS ADMINISTRATIVAS

Preencher formularios

Providenciar documentagao oficial
Cadastrar usuarios, entidades e recursos
Controlar fiuxo de documentos
Administrar recursos financeiros
Controlar custos

Controlar dados estatisticos

Fazer estatisticas

Requisitar reforgo policial

J - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

Trabalhar com ética profissional
Manter-se atualizado
Ouvir atentamente (saber ouvir)
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Demonstrar bom senso
Demonstrar sensibilidade

Contornar situagdes adversas
Trabalhar em equipe

Manter-se imparcial

Demonstrar autocontrole

Lidar com estresse

Demonstrar discrigao

Manter-se disciplinado

Manter-se firme

Demonstrar persistancia

Mediar confiitos

Participar de grupos de estudo
Demonstrar sensibilidade politica
Estimuiar a criagdo de novos recursos
Respeitar as diversidades étnicas, culturais, de género, de credo, de opgio sexual,
etc

Demonstrar cratividade

Manter o sigilo profissional

Manter-se flexivel

Demonstrar ousadia

Dirigir veiculos
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N° CBO 5142 - 10 - AUXILIAR DE LIMPEZA / NIVEL SALARIAL = 14

Descrigdao sumaria

Conservam a limpeza de logradouros publicos por meio de coleta de lixo,
varrigbes, lavagens, pintura de guias, aparo de gramas, etc. Lavam vidros de
janelas e fachadas de edificios e limpam recintos e acessérios dos mesmos.
Executam instalagdes, reparos de manutengéo e servicos de manutengdo em
dependéncia de edificagdes. Atendem transeuntes, visitantes e moradores,
prestando-lhes informagdes. Zelam pela seguranca do patriménio e das pessoas,
solicitando meios e tomando providéncias para a realizagéo dos servigos.

Formagao e experiéncia

0O acesso as ocupagdes de Faxineiro e Limpador de vidros é livre. O exercicio das
ocupagdes de Coletor de lixo e Gari requer quarta série do ensino fundamental e a
ocupagdo de trabalhador de servigos de manutengdo de edificios e logradouros
tem como requisito o ensino fundamental completo, O exercicio pleno das
atividades ocorre apos um a dois anos de experiéncia.

Condigbes gerais do exercicio

Trabalham em companhias e érgaos de limpeza publica, em condominios de
edificios, em empresas comerciais e industriais, como assalariados e com carteira
assinada; as atividades so realizadas em recintos fechados ou a céu aberto,
Trabalham individualmente ou em equipe, com ou sem supervisdo permanents. O
horario de trabalho & variado, podendo ser diurno, noturno ou em regime de rodizio
de turnos. Algumas das atividades podem ser exercidas em grandes alturas,
subterrdneos ou em posigdes desconfortaveis por longos periodos, com exposigao
a ruido intenso e a poluigdo dos veiculos.

A -"ZELAR PELA SEGURANGA DO PATRIMONIO E DE
PESSOAS

Isolar areas do prédio para manutengao

Controlar a circulagdo de veiculos

Controlar a movimentagéo de pessoas

Acender e apagar lampadas

Verificar fechamento de portas e janelas

Inspecionar extintores

Inspecionar o consumo da agua para verificar vazamentos
Cadear grades da area externa

B - ATENDER PESSOAS

Recolher jornais e correspondancias e encaminhar &s pessoas
Atender funcionarios de empresas de agua e luz

Prestar informagdes as pessoas sobre o comércio local
Informar meios de transporte

Conduzir pessoas & delegacia e ao pronto-socorro

Prestar servigos de copa e cozinha

C - CONSERVAR AREAS EXTERNAS

Varrer vias publicas e calgaddes

Amontoar detritos e fragmentos

Capinar vegetago das guias, calgadas e margens de rio
Recolher o lixo em lates ou sacos plasticos
Colocar o lixo no veiculo compactador

Lavar vias publicas apés varrigéo e coleta de feira
Pintar guias, sarjetas e alambrados

Fazer manuteng&o de jardim

Remover o lixo para depésitos e descarga

Retirar detritos das margens de rio

Separar material para reciclagem

D - LAVAR VIDROS DE JANELAS E FACHADAS

Montar andaimes de ferro

Instalar balancim para limpeza de vidros
Remover residuos dos vidros

Lavar e enxugar vidros manualmente

Lavar fachadas de pedra e revestimento ceramico
Limpar janelas de aluminio @ madeira

E - LIMPAR RECINTOS E ACESSORIOS

Diluir produtos de limpeza

Lavar superficies internas de recintos
Secar pisos

Encerar recintos

Aspirar pé de dependancias

Limpar méveis e equipamentos

Limpar paredes

Limpar lustres, luminarias e ventiladores
Limpar cortinas e persianas

Coletar fezes de animais

Supervisionar limpeza das dependéncias do prédio

F - COMUNICAR-SE

Comunicar ao superior sobre reformas necessarias

Relatar avarias nas instalages

Solicitar limpeza de fossas e caixas d'agua

Solicitar a retirada de veiculos que impegam o trabalho
Comunicar aos condéminos sobre reformas no prédio
Solicitar policia, corpo de bombeiras e ou atendimento hospitalar
Solicitar a compra de produtos de limpeza

Solicitar a compra de uniformas

Justificer sua auséncia ao supervisor

Comunicar auséncia ao superior

Comunicar ao superior defeitos nos equipamentos de trabalho

G - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

Demonstrar destreza manual

Demonstrar educagéo no trato com pessoas
Dar provas de organizagdo profissional
Tratar pessoas sem discriminagéo

Agir honestamente

Demonstrar senso de responsabilidade
Dar provas de controle emocional
Demonstrar atengéo

Utilizar equipamento de protegao individual
Dar provas de equilibrio fisico

Prestar primeiros socorros

Praticar ginastica laborativa

Tomar vacina

Demonstrar espirito de equipe

Demonstrar presteza

Acatar ordens superiores

Dirigir veiculos



SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO

N°CBO 9914 - 05 AUXILIAR DE CONSERVAGAO DE BARRAGENS {Canaleiro) / NIVEL SALARIAL = 17

Descrigao sumaria

Executam manutengbes elétrica e hidraulica, substituindo, trocando, limpando
reparando e instalando pecas, componentes e equipamentos. Realizam
manutengdio de carpintaria e marcenaria, consertando moéveis, substituindo e
ajustando portas e janelas, trocando pegas e reparando pisos e assoalhos.
Conservam alvenaria e fachadas e recuperam pinturas, impermeabilizam
superficies, lavando, preparando e aplicando produtos. Montam equipamentos de
trabalho e seguranga, inspecionando local e instalando pecas e componentses em
equipamentos. Executam servicos gerais em residéncias (troca de chuveiros,
conserto de portas e janelas, entre outros). Trabalham seguindo normas de
seguranga, higiene, qualidade e protegao ao meio ambiente

Formagao e experiéncia

Para o exercicio da ocupagdo de mantenedor de edificagdes requer-se ensino
fundamental completo; para as demais, pratica profissional no posto de trabalho, O
pleno desempenho das atividades ocorre com aproximadamente um ano de
experiéncia profissional.

Condigées de exercicio

Atuam no segmento da construgéo civil e estio organizados em equipes no
trabalho, sob supervisdo ocasional ou permanente. Sdo predominantemente
trabalhadores por conta prépria ou autdnomos. Atuam em locais fechados ou
abertos, geralmente no periodo diurno. Trabalham em grandes alturas e em
posigBes desconfortaveis por longos periodos e podem permanecer expostos a
agdo de materiais t6xicos.

A - REALIZAR MANUTENGOES EM GERAL

Efetuar a limpeza de canais de adugéo, grades e comportas
Operar maquinas limpa-grades

Operar comportas

Efetuar medigdes

Lavar pétios

Efetuar rogadas e capinas nas areas de trabalho
Manter a ordem e limpeza do local de trabalho
Desentupir ralos, pias e vasos sanitarios
Inspecionar qualidade da agua

Lavar grades

Consarvar jardins

Lavar janelas, paredes e pastilhas

Limpar vidros

Usar equipamentos de protegéo individual

B - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

Demonstrar autocontrole
Demonstrar autocritica
Demonstrar senso de organizagao
Trabalhar sob pressao
Demonstrar iniciativa

Dirigir veiculos



Proffutura Mniepad do Prgos do Coltes

SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO

N° CBO 3186 - 10 DESENHISTA PROJETISTA MECANICO / NIVEL SALARIAL = 50

Descrigao sumaria

Planejam e desenvolvem projetos de ferramentas, produtos da mecénica, moldes e
matrizes, verificando viabilidade e coletando dados do projeto, aplicando os
equipamentos e instrumentos disponiveis, especificando material usado,
desenvolvendo protétipos, estimulando custo/beneficio; acompanham provas
préticas e coordenam a execugac do projeto; elaboram embalagem para o produto
e manual de operagdo para o usuario; desenvolvem fornecedores de produtos e
servigos; participam do sistema de gestao de qualidade. Planejam e desenvolvem
projetos de feframentas, produtos da mecanica, moldes e matrizes, verificando
viabilidade e coletando dados do projeto, aplicando os equipamentos e
instrumentos disponiveis, especificando material usado, desenvolvendo protétipos,
estimando custo/beneficio; acompanham provas préticas e coordenam a execugao
do projeto; elaboram embalagem para o produto e manual de operag@o para o
usudrio; desenvolvem fornecedores de produtos e servigos; participam do sistema
de gestéo de qualidade.

Formagao e experiéncia

QO exercicio das atividades requer formago técnica profissionalizante de nivel
médio na area de mecénica e afins, com dominio de uso de aplicativos tipo CAD. A
experiéncia desejave! para o desempenho pleno das atividades é de quatre a cinco
anos.

Condigdes gerais de exercicio

Atuam em empresas ligadas a fabricag8o de artigos de borracha e plastico, de
maquinas e equipamentos (instrumentagdo meédico-hospitalar, de precisdo e
Opticos & para automagdo industrial, crondmetros e relogios) fabricagdo e
montagem de veiculos automotores, reboques e carrocerias e de maquinas,
aparethos e materiais elétricos. S8o empregados com carteira assinada ou
trabalham por conta prépria. Organizam-se em grupos, parcerias com terceiros ou
trabalham simultaneamente em rede, exercendo a profissdo a distancia. Tém como
local de trabalho ambientes fechados e horaries diurnos, podendo passar longos
periodos em posigdes desconfortaveis, sob pressdo, em grandes alturas e
expostos a ruido intenso e altas temperaturas.

A - PLANEJAR O TRABALHO

Participar de reunides inerentes ao projeto

Avaliar o trabalho solicitado

Estabslecer prioridades

Elaborar cronogramas visando prazos e sequéncia de trabalhos
Distribuir tarefas

Estabelecer plano de acompanhamentos de execugdo das tarefas

B - COLETAR DADOS DO PROJETO

Verificar necessidades do cliente em relagdo ao produto

|dentificar o produto e suas aplicagbes

Identificar 4reas de interfaces no projeto

Verificar a existéncia de projetos similares

Especificar maguinas/equipamentos para produgéo estimada do produto
Consultar normas de seguranga aplicaveis ao projeto/produto

Analisar a interferéncia do produto no meio ambiente

Adequar o projeto & verba disponivel

Documentar as informagdes do solicitante e do executor do projeto/produto

C - DESENVOLVER PROJETOS

Verificar viabilidade do projeto

Consultar normas técnicas

Verificar a aplicagdo dos equipamentos/instrumentos disponiveis
Iniciar a execugao do projeto

Padronizar componentes do projeto/produto
Viabilizar a manutengao do projeto/produto
Especificar material usado no projeto/produto

Inserir normas de seguranga no projeto/produto
Analisar criticamente o projeto

Desenvolver protétipos

Definir as pegas e quantidade para reposicdo em fungdo de desgaste e
manutengédo

Estimar custo/beneficio do projeto

Coordenar a execugéo do projeto

Cumprir o cronograma

Ser responsavel pela execugéo do projeto
Acompanhar prova pratica (Try out)

Desenvolver sistemas de transportes para o produto
Desenvolver embalagem para o produto

Elaborar manual de operagdes para o usuario
Manter arquivo atualizado do projeto/produto

D - DEFINIR ETAPAS DO PROCESSO DE FABRICAGAO

Elaborar roteiro de processo
Relacionar as maquinas/equipamentos para confeccionar o produto
Calcular tempo gasto por operagdo

Criar dispositivos auxiliares para montagem ou usinagem

Fazer analise critica do processo

Solicitar ensaios para verificar a performance do projeto/produto
Analisar qualidade dos componentes do projeto/produto
Elaborar relatorios técnicos

Avaliar custo/beneficio do produto

Solicitar relatério final na area de seguranga

E - DESENVOLVER FORNECEDORES DE PRODUTOS E
SERVIGOS

Solicitar ao fornecedor catélogos técnicos do produto para consulta
Homologar fornecedores

Atender fornecedores

Classificar fornecedores preferenciais e alternativos

Orientar fornecedores quanto aos métodos de trabalho da empresa
Trabalhar em parceria com fornecedores

F - ADMINISTRAR AQUISICOES DE PRODUTOS E
SERVICOS

Cotar pregos

Negociar pregos e prazos

Solicitar amostra de produto para testes

Aprovar pregos

Assessorar tecnicamente o setor de compras

Emitir ordem de compra de produtos/servigos

Solicitar certificado de garantia do produto ao fornecedor

Conferir nota fiscal comparando valores e quantidades cotados

Aprovar o pagamento

Encaminhar para arquivo documentos referentes a aquisigdes de produtos/servigos

G - PARTICIPAR DO SISTEMA DE GESTAO DE
QUALIDADE

Elaborar folhas de especificagdo do produto

Prescrever as especificagdes de ensaio do produto

Elaborar planos de inspegao de qualidade

Aplicar as ferramentas de qualidade

Integrar colaborando as normas e procedimentos da gestdo de qualidade, por meio
de treinamentos

Orientar fornecedores quanto a qualidade dos produtos

H - UTILIZAR RECURSOS DA INFORMATICA

Utilizar bancos de dados em pesquisa de fornecedores e materiais

Utilizar bancos de recursos e equipamentos

Utilizar softwares na elaboragao de desenhos e documentagdo

Utilizar rede de comunicag&o no intercambio de informagéo

Trabalhar em rede, simultaneamente, com equipes envolvidas no mesmo projeto
Utilizar softwares no controle de desenvolvimento de projetos

Simular desempenhos do projeto

Gerar programas para maquinas a comando numérico computadorizado (Cnc)
Utilizar softwares de controle de fabricagao

| - TRABALHAR COM SEGURANGA E SAUDE

Manter a postura fisica correta

Utilizar equipamentos de protegdo individual

Utilizar ferramentas de forma adequada

Identificar condigdes inseguras

Praticar exercicios fisicos compensatorios preventivos a LER
Participar de treinamento de combate & incéndio e primeiros socorros
Orientar os fornecedores/visitantes em relagdo a seguranga do trabatho

J - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

Demonstrar capacidade de atualizar-se
Trabalhar em equipe

Relacionar-se com outras pessoas
Demonstrar capacidade de comunicagao
Demonstrar capacidade de negociagéo
Demonstrar capacidade de lideranga
Demonstrar capacidade de organizagao
Demonstrar flexibilidade e versatilidade
Socializar informages

Demonstrar ética profissional
Demonstrar capacidade de tomar decisdes
Dirigir veiculos



Profictura Minispad do Pos ds Cthos

SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO

N°CBO 9511 - 05 - ELETRICISTA DE MANUTENGAO ELETROELETRONICA / NiVEIS SALARIAIS = 31e45

Descrigdao sumaria

Planejam servicos de manutengéo e instalagao eletroeletronica e realizam manutengdes
preventiva, preditiva e corretiva. Instalam sistemas e componentes eletroeletrdnicos e
realizam testes. Elaboram documentagio técnica e trabalham em conformidade com
normas e procedimentos técnicos e de qualidade, seguranga, higiene, saide e
preservagdo ambiental.

Formagéao e experiéncia

Para o exercicio dessas ocupagdes requer-se ensino médio concluido e curso bésico de
qualificagdo profissional de duzentas a quatrocentas horas-aula, ministrado em escolas
especializadas na érea de elstroeletrdnica. O pleno desempenho das atividades ocorre
entre um e dois anos de experiéncia profissional,

Condigoes gerais do exercicio

S&o empregados com carteira assinada, trabalham de forma individual, sob supervisdo
ocasional, em ambientes abertos ou fechados e em horarios irregulares. Eventualmente
ostdo sujeitos a pressdes e podem atuar em posigdes desconfortaveis, locais
subterraneos e grandes alturas.

A - PLANEJAR SERVIGOS DE MANUTENGAO E
INSTALAGAO ELETROELETRONICA

Interpretar ordens de servigo

Orgar servicos de manutengao

Estimar tempo de execugao do servigo

Estimar necessidades de mao-de-obra

Especificar materiais @ componentes eletroeletrénicos
Verificar condigbes fisicas do local de trabalho
Selecionar ferramentas e instrumentos

B - REALIZAR MANUTENGOES PREVENTIVA, PREDITIVA E
CORRETIVA

Obedecer normas técnicas

Listar equipamentos (maquinas, instrumentos, etc}
Listar itens de verificagéo dos sistemas eletrosletrdnicos
Inspecionar sensitivamente maquinas e equipamentos
Avaliar as necessidades de manutengéo

Diagnosticar defeitos eletroeletronicos

Demonstrar equipamentos eletroeletronicos

Raparar equipamentos eletroeletrdnicos

Substituir componentes e dispositivos elétricos
Monitorar equipamentos eletroeletrénicos

Ajustar componentes e dispositivos elétricos

Lubrificar componentes eletroeletrénicos

Testar o funcionamento dos componentes e equipamentos
Limpar maquinas, equipamentos e local de trabalho

C - INSTALAR SISTEMAS E COMPONENTES
ELETROELETRONICOS

Interpretar esquemas elétricos

Corrigir esquemas elétricos

Instalar calhas, suportes, eletrodutos, conduintes e sistemas estruturados
Confeccionar chicotes e cablagens elétricos

Fixar manualmente chicotes, cablagens, condutores, equipamentos e acessérios
Conectar cabos aos equipamentos e acessérios

Liberar maquinas, eguipamentos e sistemas para testes de funcionamento

D - REALIZAR MEDIGOES E TESTES

Verificar tensdes dos sistemas

Verificar resisténcias dos componentes eletroeletrénicos
Medir correntes dos circuitos

Medir fator de poténcia

Verificar aterramento e isolagao

E - REALIZAR SERVIGOS SEGUNDO NORMAS DE
SEGURANGA, MEIO AMBIENTE E SAUDE OCUPACIONAL

Solicitar inspegdes dos locais de trabalho
Interpretar laudos de seguranga

Interpretar laudos do meio ambiente

Interpretar laudos de sadde ocupacional

Utilizar equipamentos de seguranga individual e coletivo
Avaliar condigbes de inseguranga

Sinalizar equipamentos ou locais de trabalho para isolamento
Bloguear o funcionamento da maquina

Aplicar primeiros socorros

Depositar residuos em locais proprios

F - ELABORAR DOCUMENTAGAO

Preencher ordens de servigo

Preencher formularios de requisicao de materiais
Emitir parecer técnico

Elaborar relatérios de servigos

Registrar ocorréncias de anomalias

Elaborar diagramas de comando e forga

G - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

Demonstrar dinamismo
Autocontrolar-se

Demonstrar concentragao
Demonstrar prudéncia
Demonstrar raciocinio légico
Demonstrar coordenagdo motora
Demonstrar persisténcia

Dirigir veiculos



SECRETARIA

N° CBO 2142 - 05- ENGENHEIRO CIVIL - NIVEL SALAiRIAL 68

Descrigdo sumaria

Desenvolvem projetos de engenharia civil; executam obras; planejam, orgam e
contratam empreendimentos; coordenam a operagdo e a manuteng@o dos mesmos.
Controlam a qualidade dos suprimentos e servigos comprados e executados. Elaboram
normas e documentagao técnica. Podem prestar consultorias.

Formagdo e experiéncia

Para o exercicio profissional requer-se formagdo em Engenharia Civil e registro no
CREA, sendo frequente os profissionais portadores de titulos de especializagéo e pés-
graduagdo, lato sensu O exercicio pleno da atividade ocorre, em média, apds cinco
anos de experiéncia.

Condigdes gerais do exercicio

Atuam na maionia das atividades econdmicas com concentragdo na construgio civil.
Trabalham na é4rea de planejamento e gerenciamento de projetos construtivos para as
mais diversas finalidades. Costumam trabalhar em equipe multidisciplinar, em
laboratérios e escritérios e também a céu aberto, ou no campo. Eventualmente, em
certas atividades, alguns profissionais trabalham em condigdes especiais, por exemplo
em ambientes subterrdneos ou confinados, expostos & poeira, mau cheiro, ruido intenso
e materiais téxicos.

A - DESENVOLVER PROJETOS DE ENGENHARIA CIVIL

Realizar investigages e levantamentos técnicos
Definir metodologia de execugao

Desenvolver estudos ambientais

Dimensionar elementos de projetos

Detalhar projetos

Revisar projetos

Aprovar projetos

Especificar equipamentos, materiais e servigos
Desenvolver relatérios

B - EXECUTAR OBRAS CIVIS

Selecionar mao-de-obra, equipamentos, materiais e servigos
Controlar cronograma fisico e financeiro da obra

Fiscalizar obras

Realizar ajuste de campo

Otimizar processos construtivos

Supervisionar seguranca da obra

Supervisionar aspectos ambientais da obra

Medir servigos executados

Gerar projeto conforme construido

C - PLANEJAR EMPREENDIMENTO

Fazer estudo da viabilidade técnica e econdmica do empreendimento
Planejar cronograma fisico e financeiro

Levantar informagdes inerentes ao empreendimento

Caracterizar empreendimento

Analisar opgdes do empreendimento

Définir alternativa

D - PRESTAR CONSULTORIA TECNICA

Periciar projetos e obras (laudos e avaliagdes)
Emitir parecer técnico

Propor solugdes técnicas

Realizar treinamento técnico

E - COORDENAR OPERAGAO E MANUTENGAO DO
EMPREENDIMENTO

Coordenar apoio logistico

Avaliar dados técnicos e operacionais
Programar inspe¢éo preventiva e corretiva
Programar intervengdes no empreendimento
Avaliar relatérios de inspegao

Gerenciar recursos humanos

Gerenciar suprimento de materiais e servigos
Gerenciar recursos técnico-financeiros

F - ORGAR O EMPREENDIMENTO

Compor custos unitarios de méo-de-obra, equipamentos, materiais e servigos
Cotar pregos e custos de insumos do empreendimento

Apropriar custos especificos e gerais do empreendimento

Levantar custos do empreendimento

MUNICIPAL DO GOVERNO

G - CONTRATAR EMPREENDIMENTO

Estabelecer critérios para pré-qualificac@o de servigos e obras
Preparar termo de referéncia para contratagéo de servigos e obras
Preparar edital de concorréncia

Preparar propostas técnicas para prestagdo de servigos e obras
Julgar propostas técnicas e financeiras

Administrar contratos

H - CONTROLAR QUALIDADE DO EMPREENDIMENTO

Aceitar ou rejeitar materiais e servigos

Analisar ensaios de materiais

Identificar métodos e locais de instalagao de instrumentos de controle de qualidade
Verificar aferigdo, calibragao dos equipamentos

I - ELABORAR NORMAS E DOCUMENTAGAQ TECNICA

Elaborar procedimentos e especificagdes técnicas

Elaborar normas de avaliagéo de desempenho técnico e operacional
Elaborar manual do usuério

Controlar documentagéo técnica

Participar de comissdes, érgdos normativos nacionais e internacionais
Elaborar especificagoes técnicas

Elaborar normas e procedimentos executivos

Elaborar critérios de medigao

Elaborar normas de ensaio de campo

Elaborar normas de ensaio de laboratério

J - PESQUISAR TECNOLOGIAS

Criar projetos de pesquisa

Ensaiar produtos, métodos, equipamentos e procedimentos
Implementar tecnologias

Divulgar tecnologias

Coordenar pesquisas tecnoldgicas

K - COMUNICAR-SE

Desenvolver expressao oral
Desenvolver expressao escrita
Desenvolver capacidade de negociagio
Desenvolver capacidade de lideranga
Trabalhar em equipe

L - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

Demonstrar criatividade
Demonstrar dinamismo

Evidenciar iniciativa

Demonstrar capacidade de decisdo
Cultivar visdo global

Demonstrar adaptabilidade
Desenvolver visdo espacial
Evidenciar raciocinio 14gico
Desenvolver raciocinio matematico
Dirigir veiculos



SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO

N° CBO 2143 - 05 - ENGENHEIRO ELETRICISTA/ NIVEL SALARIAL = 68

Descrigdao sumaria

Executam servigos elétricos, eletronicos e de telecomunicagdes, analisando propostas
técnicas, instalando, configurando e inspecionando sistemas e equipamentos,
executando testes e ensaios. Projetam, plansjam e especificam sistemas e
squipamentos  elétricos, eletrénicos e de telecomunicagbes e elaboram sua
documentagao técnica, coordenam empreendimentos e estudam processos elétricos,
eletrdnicos e de telecomunicagdes.

Formagéo e experiéncia

0 exercicio profissional requer formagéo na area de Engenharia Elétrica, com registro no
CREA. O exercicio pleno das atividades ocorre, em média, com quatro anos de exercicio
profissional. A manutengho do emprego neste dominio requer de seus profissionais
atualizagéo constante.

Condigdes gerais do exercicio

Trabalham em ramos de atividade econdmica variades. Na area industrial, encontram-se
na fabricagdo de maquinas, aparelhos e materiais elétricos e eletronicos e de
equipamentos de telecomunicagéo. E expressiva a presenga desses engenheiros na
atividade de servico de apoio & indistria, tais como empresas de manuteng@o, na
gerag3o, distribuigdo e transmissao de energia elétrica, agua e gas, e na construc@o
civil. Suas atividades costumam se desenvolver em equipe multidisciplinar com
supervis@o ocasional. Em algumas atividades, podem estar submetidos a condigbes
especiais de trabalho, por exemplo, grandes alturas, altas temperaturas, ruido intenso.

A - EXECUTAR SERVICOS ELETRICOS, ELETRONICOS E DE
TELECOMUNICAGOES

Analisar propostas técnicas

instalar sistemas e equipamentos

Configurar sistemas e equipamentos

Executar testes e ensaios

Treinar equipes ¢

Supervisionar operagao de sistemas e equipamentos
Inspecionar sistemas e equipamentos

Realizar manutengdo em sistemas e equipamentos
Executar pericia em sistemas e equipamentos
Auditorar sistemas

Prestar consultoria e assisténcia técnica

B - PROJETAR SISTEMAS E EQUIPAMENTOS ELETRICOS,
ELETRONICOS E DE TELECOMUNICAGOES

Projetar sistemas de geracéo de energia

Projetar sistemas de transmisséo de energia

Projetar sistemas de distribuigéo de energia

Projetar sistemas elétricos e eletronicos industriais

Projetar sistemas de instrumentagéo, automagao e controle de processos

Projetar sistemas elétricos e eletronicos residenciais e comerciais

Projetar sistemas de telecomunicagdes

Projetar redes de comunicago de dados e telefonia

Projetar sistemas de radiodifus@o

Projetar equipamentos elétricos, eletronicos e de telecomunicagdes
¢

C - ESPECIFICAR EQUIPAMENTOS, SERVIGOS E SISTEMAS
ELETRICOS, ELETRONICOS E DE TELECOMUNICAGOES

Determinar escopo da especificagéo

Determinar aplicabilidade de normas e regulamentos
Avaliar tecnologias disponiveis

Pesquisar novas tecnologias

Associar tecnalogias ao processo

Determinar caracteristicas técnicas

Especificar valores dos parametros

Definir parametros de seguranga

D - PLANEJAR SISTEMAS E EQUIPAMENTOS ELETRICOS,
ELETRONICOS E DE TELECOMUNICACOES

Definir critérios e metodolagias de planejamento
Estudar mercado e sua evolugao

Avaliar desempenho de sistemas e equipamentos
Gerar estudo preliminar de planejamento

Avaliar impacto ambiental

Estudar viabilidade técnica e econdmica

Definir cronograma fisico e financeiro

Propor implantagéo de sistemas e equipamentos
Reavaliar planejamento de sistemas e equipamentos

E - ELABORAR DOCUMENTACAO TECN|C£\ DE SISTEMAS
E EQUIPAMENTOS ELETRICOS, ELETRONICOS E DE
TELECOMUNICAGOES

Elaborar normas técnicas

Elaborar procedimentos técnicos

Emitir laudos e relatérios técnicos

Elaborar planos de manutengao e servigos
Elaborar rotinas de inspegéo e testes
Elaborar manual de instalagéo

Elaborar manuais de opera¢do e manutencéo
Atualizar documentagao técnica

F - COORDENAR EMPREEND|MENTOS_ELETRICOS,
ELETRONICOS E DE TELECOMUNICAGOES

Participar da selegéo de pessoal

Controlar alocagéo de recursos

Coordenar atividades das equipes

Controlar cumprimento do cronograma fisico e financeiro
Controlar cumprimento de normas e diretrizes de seguranga
Administrar modificages no projeto original

Aprovar projetos, servigos e contratagdes

G - ESTUDAR PROCESSOS ELETRICOS, ELETRONICOS E
DE TELECOMUNICAGOES

Criar fluxo do processo

Criar matriz de relacionamento entre processos
Modelar matematicamente processos

Simular modelagem de processo

Otimizar processos

Desenvolver sistemas e equipamentos
Desenvolver ferramentas e técnicas

H - COMUNICAR-SE

Aprimorar relacionamento interpessoal
Desenvolver expressao oral
Desenvolver expresséo escrita
Expressar lideranga

| - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

Evidenciar raciocinio l6gico
Desenvolver visdo espacial
Evidenciar criatividade
Demonstrar capacidade de sintese
Demonstrar raciocinio analitico
Dirigir veiculos



N° CBO 6220 - 10 - JARDINEIRO / NIVEL SALARIAL =12

Descrigdao sumaria

Colhem policulturas derrigando café, retirando pés de feijfio, leguminosas e
tuberosas, batendo feixes de cereais & sementes de flores, bem como cortando a
cana, Plantam culturas diversas, introduzindo sementes e mudas em solo, forrando
e adubando-as com cobertura vegetal. Cuidam de propriedades rurais. Efetuam
preparo de mudas e sementes através da construgdo de viveiros e canteiros, cujas
alividades baseiam-se no transplante e enxertia de espécies vegetais. Realizam
tratos culturais, além de preparar o solo para plantio.

Formacgéo e experiéncia

O exercicio das ocupagdes requer ensino fundamental (jardineiro e trabalhador na
produgcdo de mudas e sementes). A qualificagdo é obtida na pratica, exceto o
trabalhador na produgdo de mudas e sementes, que demanda curso basico
profissionalizante de até duzentas horas-aula. O pleno desempenho das atividades
ocorre apds alguns meses de pratica (caseiro e trabathador volante) e de um a dois
anos para os demais.

Condigdes gerais de exercicio

Trabalham em atividades da agricuitura e da pecuaria ou em pequenas chacaras
de lazer, no caso do caseiro. Atuam de forma individual & em equips, sob
superviséo, em ambiente a céu aberto, durante o dia. Permanecem em posigdes
desconfortaveis durante longos periodos. Podem ficar expostos a materiais téxicos
e sujeitos s intempéries das variagbes climaticas.

A - PLANTAR POLICULTURAS

Medir espagamento entre ruas

Medir espagamento entre mudas e sementes de plantas
Sulcar solo

Cavar solo

Introduzir sementes em solo

Introduzir mudas em solo

Forrar solo com cobertura vegetal

Adubar covas, plantagdes e jardins

Plantar cobertura vegetal

B - EFETUAR SEMENTES DE MUDAS E SEMENTES
POLICULTURAIS

Construir viveiros

Selecionar sementes

Semear grdos em germinador

Construir canteiros de sementes

Misturar nutrientes em terra

Encher sacos plasticos com terra e nutrientes
Construir canteiros de mudas

Transplantar sementes semi-germinadas e mudas para sacos plasticos
Ralear mudas

Enxertar mudas

Selecionar mudas

C - REALIZAR TRATOS CULTURAIS

Coletar amostras de solo

Capinar plantagdes, jardins e viveiros

Arruar plantages

Formar coroas sob pés de plantas

Regar plantas

Identificar pragas e parasitas em plantagdes, jardins e viveiros
Arrancar ervas daninhas e plantas doentes

Desbrotar plantagdes e jardins

Podar plantagdes

Podar jardins

Vestir equipamentos de protegéo individual (Epi)

Pulverizar plantagdes e jardins com defensivos agricolas e adubos foliares

D - PREPARAR SOLO PARA PLANTIO

Rogar solo com foice
Avrar solo

Aplicar calcario em solo
Gradear solo

Nivelar solo

Formar curvas de nivel

E - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

Demonstrar forga fisica

Demonstrar resisténcia fisica
Demonstrar sensibilidade com plantas
Demonstrar habilidade manual

Proffctura Mranisnal do Pogos do Colidas

SECRETARIA

MUNICIPAL DO GOVERNO

Dar prova de responsabilidade no cuidado da propriedade rural
Articular-se em redes de informagdes sobre trabatho temporario
Dirigir veiculos



Proffutura Maniegpal do Prgos do Cotltas

SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO

N° CBO 5199 - 35- LAVADOR DE VEICULOS / NiVEL SALARIAL = 20

Descrigdo sumaria

Limpam e guardam veiculos; lavam vidros e outros utensilios.

Formagao e experiéncia

Requer o ensino fundamental completo.
Condigdes gerais do exercicio

Atuam em empresas de eletricidade, gas e agua, prestadoras de servicos de
limpeza, servigos gerais e de seguranga. Trabalham individualments ou em equipe,
e ocasionalmente, sdo supervisionados. Estes profissionais trabalham como
assalariados ou autdnomos. Atuam em horérios regulares e rodizio de turnos. O
ambiente de trabalho pode ser fechado ou aberto. Eventualments, s&o expostos a
material toxico, radiagao, altas temperaturas e ruidos.

A - LIMPAR VEICULOS (TRENS, ONIBUS, AUTOMOVEIS
E AVIOES)

Varrer piso

Retirar detritos (goma de mascar, bitucas de cigarro e outros)
Aspirar bancos e porta-malas

Limpar bancos

Retirar pichagdes

Lavar drea externa dos veiculos

Limpar pegadores

Escovar caixilhos

Limpar portas

Limpar paredes externas e internas de trem
Limpar cabines dos trens

Limpar janelas e vidros

Lavar para-brisas

Lavar piso do trem

Esfregar piso dos trens

Operar elevadores hidraulicos

Lavar assoalho externo do veiculo
Esfregar motor

Lavar rodas, caixa e para-lamas

Aplicar xampu automotivo

Enxaguar veiculo

Aspirar residuos e dgua

Secar &rea externa e interna do veiculo
Secar motor

Desinfetar trens

Pulverizar piso, motor e assoalho externo
Polir automével

Lustrar automovel

Encerar automével

Limpar cantos de portas

Limpar painéis

Limpar tapstes

Aplicar pretinho nos pneus e friso das portas

B - GUARDAR AUTOMOVEIS

Colocar placas de sinalizagdo

Reservar vagas nas ruas

Recepcionar veiculos

Registrar entrada e saida de veiculos

Sinalizar vagas para os motoristas

Orientar manobra dos carros

Zelar pela seguranga do estacionamento

Zelar pela seguranga dos veiculos

Vistoriar a parte externa do veiculo com o cliente (na chegada do veiculo)
Anotar as avarias existentes

Conferir numero de carros no patio do estacionamento
Controlar entrada e saida dos veiculos

C - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

Demonstrar flexibilidade

Demonstrar conhecimento técnico

Manter-se atualizado

Demonstrar dinamismo

Apresentar-se profissionalmente (asseio, uniforme e identificagéo)
Tratar cliente com cordialidade

Demonstrar autocontrole

Dar provas de preparo fisico

Demonstrar atengéo a detalhes

Demonstrar capacidade de trabalhar em equipe
Administrar conflitos

Dirigir veiculos



Proffstura Mencigpal do Proos do Colidas

SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO

N° CBO - 8611- 10 - OPERADOR DE QUADRO DE DISTRIBUIGAO DE ENERGIA ELETRICA (Operador de CODICOS) - NIVEL SALARIAL = 40

Descrigao sumaria

Realizam atividades de distribuicio de energia elétrica, analisando ordens de
manobra, contralando o nivel de energia programada, acionando equipamentos
auxiliares de distribuicdo, liberando ou blogueando linhas e equipamentos de
transmissdo e distribuigdo. Interagem com outros setores e instituigdes e
trabalham segundo procedimentos de seguranga, protecdo ao meio ambiente e
saude ocupacional.

Formagao e experiéncia

Para o exercicio dessas ocupagdes requer ensino médio concluido e curso basico
de qualificagao profissional em torno de quatrocentas horas-aula, ministrado em
escolas especializadas. O pleno desempenho das atividades ocorre entre um e
dois anos de experiéncia profissional. Ha indicios de que as empresas ja estao
exigindo profissionais com curso técnico de eletrotécnica ou de processos de
geragdo de energia elétrica, ministrados em escolas especializadas, para o
exercicio da ocupagao de Operador de usina (elétrica e termonuciear).

Condigdes gerais do exercicio

Atuam nas empresas dos servicos de eletricidade, gas e agua quente como
empregados com carteira assinada. Organizam-se em equipes de trabalho
cooperativo, sob supervisdo permanente ou ocasional. Atuam em locais fechados
ou a céu aberto e no sistema de rodizio de turnos. Em algumas usinas hidrelétricas
a operagao do quadro de distribuigao de energia é feita a distancia, por meio de um
centro de operagdes. Podem trabalhar em grandes alturas e permanecer expostos
3 agdo de materiais toxicos, radiagao, ruidos, altas temperaturas, posira e riscos
elétricos.

A - CONTROLAR A PRODUGAO DE ENERGIA ELETRICA

Controlar nivel de abastecimento de combustivel na caldeira
Controlar volume de agua do reservatério

Controlar queima de combustivel no reator nuclear

Controlar queima de combustivel na caldeira

Controlar vazao de vapor nas turbinas

Controlar a vazao de agua nas turbinas

Regular variagdo de poténcia no reator nuclear

Controlar variagao de velocidade da turbina

Ajustar parametros dos equipamentos de produgéo de energia elétrica
Ajustar niveis de tenséo

B - MONITORAR SISTEMAS DE GERAGAO DE ENERGIA
ELETRICA

Inspecionar funcionamento de turbinas e geradores amostras
Inspecionar funcionamento de reatores nucleares

Inspecionar funcionamento de equipamentos auxiliares

Monitorar presséo, temperatura, nivel e vazdo de sistemas de geragio
Monitorar tensao, poténcia, corrente e frequéncia no sistema de geragao
Monitorar sistemas radioldgicos

Anotar dados monitorados

C - MANOBRAR EQUIPAMENTOS DE GERAGAO DE
ENERGIA ELETRICA

Analisar ordem de manobra de geragio de energia elétrica
Acionar caldeiras

Acionar reatores nucleares

Acionar equipamentos auxiliares de geragao de energia elétrica
Acionar turbinas e geradores

Sincronizar unidade geradora

Analisar plano de isolamento

Bloguear funcionamento de equipamentos de geracdo de energia
Descarregar nicleo de combustivel nuclear

Carregar nucleo de combustivel nuclear

Liberar equipamentos de gerago para funcionamento

Acionar comporlas para vaz&o do excesso de dgua nas usinas hidrelétricas
Desacoplar unidade geradora do sistema

Interpretar leiaute da planta de geragéo

D - EXECUTAR ATIVIDADES PARA MANTER MAQUINAS
E EQUIPAMENTOS EM CONDIGOES DE OPERAGAO

tdentificar defeitos

Registrar dados sobre condigbes dos equipamentos

Solicitar manutengéo de maquinas e equipamentos

Acompanhar manutengao de maquinas e equipamentos

Realizar psquenos reparos

Testar equipameéntos

Registrar nimero de horas de funcionamento dos equipamentos em operagao
Limpar maquinas e equipamentos

E - REALIZAR DISTRIBUIGAO DE ENERGIA ELETRICA

Analisar ordem de manobras de distribuigéo de energia elétrica

Efetuar controle para manter o nivel de distribuig2o de energia elétrica programada
Determinar nimero de geradores em operagéo

Efetuar controle para manter o nivel de tensdo nos sistemas de transmisséo e distribuigao

Otimizar cargas entre geradores

Restabelecer sistemas de distribuicdo de energia

Acionar equipamentos auxiliares de distribuicdo de energia elétrica

Registrar nimero de acionamento de equipamento de transmiss@o e distribuigao
|solar linhas e equipamentos de transmiss&o e distribuicdo

Liberar linhas e equipamentos de transmiss&o e distribuicdo

Bloquear equipamentos de transmisséo e distribuicéo

Desbloquear equipamentos de transmisséo e distribuicdo

F - INTERAGIR COM OUTROS SETORES E INSTITUIGOES

Operar instrumentos de comunicagéo
Interpretar procedimentos, normas e manuais
Preencher formulérios

Redigir relatérios

Interpretar graficos, esquemas e fluxogramas
Participar de reunides e discussdes técnicas

G - TRABALHAR SEGUNDO PROCEDIMENTOS DE SEGURANGA,
PROTEGAO AO MEIO AMBIENTE E SAUDE OCUPACIONAL

Utilizar equipamentos de seguranca

Controlar liberagéo de rejeitos sdlidos, liquidos, gasosos
Isolar areas de riscos

Armazenar rejeitos radioativos em condiges seguras
Identificar atos 6 condigdes insaguras

Testar equipamentos de seguranga

Simular situagdes de emergéncia

Participar de programas de seguranga do trabalho, protegdo ao meio ambiente e salde

ocupacional
H - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

Demonstrar capacidade de questionamento
Realizar agoes pro-ativas

Demonstrar iniciativa

Trabalhar em equipe

Demonstrar rapidez de raciocinio
Comunicar-se de forma clara e objetiva
Demonstrar senso de organizagao
Manter-se atualizado

Cumprir normas, procedimentos e metas
Demonstrar capacidade de decis&o
Dirigir veiculos



tura Mecncigpal do Preos ds Coldes

SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO

N° CBO 7170 - 10 - OPERADOR DE MARTELETE / NiVEL SALARIAL = 20

Descrigao sumaria

Demolem edificages de concreto, de alvenaria e outras estruturas; preparam
canteiros de obras, limpando a drea e compactando solos. Efetuam manutengao de
primeiro nivel, limpando maquinas e ferramentas, verificando condigdes dos
equipamentos e reparando eventuais defeitos mecanicos nos mesmos. Realizam
escavacdes e preparam massa de concreto e outros materiais.

Formagao e experiéncia

Para o exercicio dessas ocupagdes requer-se escolaridade que varia entre a quarta
e sétima séries do ensino fundamental e curso de formagéo profissional basica com
até duzentas horas-aula. O exercicio pleno das atividades ocorre ap6s menos de
um ano de experiéncia profissional.

Condigdes gerais do exercicio

Atuam na industria de construgdo como assalariados com carteira assinada. O
trabalho é realizado em equipe terceirizada ou prépria, com supervisdo ocasional. O
trabalho & a céu aberto, no periodo diurno. Permanecem em posigdes
desconfortaveis durante longos periodos, trabalham sob presséo, o que pode leva-
los & situagdo de estresse, e ficam expostos a poeira e a radiagdo solar.

A - DEMOLIR EDIFICAGOES

Identificar tipos de con'stru(;éss para demoligéo e materiais reutilizaveis
Retirar pegas sanitarias

Remover instalagdes hidraulicas

Retirar instalagdes elétricas

Remover esquadrias metalicas

Remover pisos, revestimentos ceramicos e azulejos

Remover coberturas de edificagbes (laje, telhade e madeiramento)
Romper pisos com ferramentas elétricas e manuais

Romper estruturas de concreto

Quebrar estruturas de alvenaria

Desmontar alvenarias

Cortar materiais de construgéo

B - PREPARAR CANTEIROS DE OBRAS

Limpar a drea de construgéo

Retirar escombros reaproveitaveis
Avaliar servigo

Estabelecer seqiiéncia de atividade
Definir etapas de servigo

Estimar tempo de duragéo do servigo
Compactar solos

C - REALIZAR MANUTENGAO DE PRIMEIRO NiVEL

Conferir niveis de 6leo e graxa

Limpar maquinas e ferramentas

Verificar condigdes dos equipamentos
Lubrificar componentes das maquinas

Reparar defeitos mecanicos dos equipamentos

D - REALIZAR ESCAVAGOES

Escavar valas

Abrir pogos e fossas

Escavar cistarnas

Abrir valas para a concretagem de fundagdes

E - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

Demonstrar autocontrole
Demonstrar autocritica
Demonstrar sociabilidade
Demonstrar senso de organizagéo
Trabalhar sob pressao
Demonstrar iniciativa

Dirigir veiculos



Profftuna Mecniicgpal do Prgos ds Coldes

SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO

N° CBO 7151 - 25 - OPERADOR DE MAQUINA DE CONSTRUGAO CIVIL / NIVEL SALARIAL = 25

Descrigdao sumaria

Plangjam o trabalho, realizam manutengéc bdsica de maguinas pesadas e as
operam. Removem solo e material organico "bota-fora”, drenam solos e executam
construcdo de aterros. Realizam acabamento em pavimentos e cravam estacas,

Formagao e experiéncia

Para o exercicio dessas ocupagbes requer-se escolaridade entre quarta e sétima
séries do ensino fundamental e curso basico de qualificagdo profissional de até
duzentas horas. O pleno exercicio das atividades ocorre com um a dois anos de
experiéncia profissional

Condigdes de exercicio

Atuam nas industrias de construgo. S@o assalariados com carteira assinada que
trabalham em equipes especializadas nas diversas etapas da construgdo:
sinalizagéo, obra de arte e terraplenagem. Todos sdo submetidos a superviséo
permanente. O trabalho é realizado no periodo diurno, a céu aberto e em veiculos.

A - REALIZAR MANUTENGAO BASICA DE MAQUINAS
PESADAS

Conferir niveis de éleos, combustiveis e de agua
Completar nivel de 4gua da maquina

Verificar as condigdes do material rodante
Drenar 4gua dos reservatorios (ar e combustivel)
Verificar o funcionamento do sistema hidraulico
Verificar o funcionamento elétrico

Verificar a condigdo dos acessorios

Limpar maquina

Relatar problemas detectados

Substituir acessérios

Identificar pontos de lubrificagdo

Completar o volume de graxa nas articulagdes

B - PLANEJAR O TRABALHO

Analisar servigo

Estabelecer seqiiéncia de atividades

Definir etapas de servigo

Estimar tempo de duragdo do servigo

Selecionar maquinas

Definir acessorios

Selecionar ferramentas manuais

Selecionar instrumentos de medigao

Selecionar equipamentos de protegéo individual (EP1)
Selecionar sinalizagao de seguranga

C - OPERAR MAQUINAS PESADAS

Acionar maquina

Interpretar informagbes do painel da maquina

Mudar marcha conforme o servigo

Controlar a aceleragdo da maquina (rpm)

Estacionar maquina em local plano

Apoiar equipamentos hidraulicos e mecanicos no solo

Resfriar maquina

Desligar maquina

Anotar informagdes sobre a utilizagdo da maquina (horimetro e odémetro)
Relatar ocorréncias de servigo

D - REMOVER SOLO E MATERIAL ORGANICO “BOTA
FORA”

Verificar marcagdo da topografia
Analisar inclinagéo do terreno
Verificar tipo de solo

Carragar caminh&o cagamba

E - DRENAR SOLOS

Abrir valas para drenagem

Identificar necessidade de escoramento de paredes e valas
Instalar manithas e canaletas para drenagem

Abrir valas para montagem de colch&o drenante

F - EXECUTAR CONSTRUGAO DE ATERROS

Abrir bueiros para passagem de agua

Selecionar material para o aterro

Transportar material (solo) para o aterro

Espalhar o material (solo)

Homogeneizar o solo com maquinas e equipamentos

Compactar solos
Remover material em aterro

G - ACABAR PAVIMENTOS

Nivelar solo conforme cota de projeto
Homogeneizar solos para execugao de camadas de pavimentagao
Raspar superficie da base

H - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

Demonstrar senso de organizagéo
Trabalhar em equipe

Demonstrar responsabilidade

Zelar pelos equipamentos e maquinas
Demonstrar iniciativa

Trabalhar sobre pressédo

Tratar situagbes de emergéncia e acidentes
Dirigir veiculos



N° CBO 7152 - 10 - PEDREIRO / NIVEL SALARIAL = 29

Descrigao sumaria

Organizam e preparam o local de trabatho na obra; constroem fundagbes e estruturas de
alvenaria. Aplicam revestimentos e contrapisos.

Formagao e experiéncia

O grau de escolaridade exigido para atuar como profissional dessa 4rea é o ensino
fundamental. O aprendizado, geralmente, ocorre no canteiro de obras ou ainda pode ser
obtido em escolas de formagao profissional da area de construgéo civil. Para o pleno
desenvolvimento das atividades requer-se experiéncia entre um e dois anos.

Condigoes gerais do exercicio

Vinculam-se a afividades da construgdo civil e a areas de servigos gerais em empresas
industriais, comerciais ou de servigos. Trabalham sob supervisdo permanente. Podem
realizar atividades em grandes alturas, em locais subterrdneos ou confinados, expostos
a materiais toxicos, radiagdo, ruido intenso, altas temperaturas e poluigéo do ar.

A - ORGANIZAR O TRABALHO

Interpretar as ordens de servigo

Especificar os materiais a serem utilizados na obra
Calcular os materiais a serem utilizados na obra
Orgar o servico

B - PREPARAR O LOCAL DE TRABALHO

Providenciar a liberagéo do local de trabalho

Selecionar as ferramentas e equipamentos

Selecionar os equipamentos de seguranga

Providenciar o local para depésito de materiais e ferramentas
Disponibilizar os materiais para a obra

C - CONSTRUIR AS FUNDAGOES

Construir o gabarito para a locag@o da obra

Marcar a obra a ser realizada

Cavar o local para as sapatas

Providenciar as formas para as fundagoes

Preparar o concreto

Aplicar o concreto nas fundagbes

Confeccionar o arranque do pilar e a cinta de fundagéo

D - CONSTRUIR ESTRUTURAS DE ALVENARIAS

Esquadrejar as alvenarias

Preparar a argamassa para o assentamento

Aprumar as alvenarias

Nivelar as alvenarias

Alinhas as alvenarias

Assentar os tijolos, blocos e elementos vazados
Concretar os pilares e pilaretes

Assentar as vergas nos vaos

Chumbar os tacos e tarugos para fixagdo das aduelas
Aplicar o concreto nas cintas de amarragéo sobre as alvenarias
Montar as lajes pré-moldadas

Concretar as lajes

Apertar as alvenarias

E - APLICAR OS REVESTIMENTOS E CONTRAPISOS

Aplicar o chapisco em tetos e paredes

Preparar a argamassa para o revestimento

Marcar os pontos de nivel e pontos de massa

Aplicar o embogo para regularizar a superficie

Assentar acabamentos (soleiras, peitoris, etc) em portas e janelas
Preparar argamassa (farofa) para o contrapiso

Assentar os pré-moldados

SECRETARIA

tura Micnisshal do Prgos do Culdas

MUNICIPAL DO GOVERNO

F - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

Coordenar trabalhos com outros membros da equipe
Trabalhar em éreas de risco

Trabalhar em grandes alturas

Obedecer as normas de seguranga

Zelar pela qualidade do trabalho

Manter-se atualizado quanto as normas técnicas e de seguran¢a
Preocupar-se com a produtividade

Comunicar-se com clientes, superiores e colegas de trabalho
Cuidar do material de trabalho

Cumprir as especificagdes do fabricante

Dirigir veiculos
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SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO

N° CBO 3131 - 10 - PROJETISTA ELETRICO - NIVEL SALARIAL = 50

Descri¢do sumaria

Planejam atividades do trabalho, elaboram estudos e projetos, participam no
desenvolvimento de processos, realizam projetos, operam sistemas elétricos e
executam manutengdo. Atuam na area comercial, gerenciam e treinam pessoas,
asseguram a qualidade de produtos e servigos e aplicam normas e procedimentos
de seguranga no trabalho

Formacéao e experiéncia

Essas ocupacgdes sdo exercidas por trabalhadores com escolaridade de ensino
médio completo, acrescida de curso de formagdo profissional em nivel médio -
curso técnico em eletricidade, eletrotécnica ou area correlata. O desempenho pleno
das fungdes ocorre apds um ano de experiéncia profissional.

Condigdes de exercicio

¢

Sio0 contratados na condigdo de trabalhadores assalariados, com carteira
assinada. Trabalham em equipe, sob supervisdo ocasional, em ambientes
fechados e, também, a céu aberto. Atuam de forma presencial, em periodos
diurnos. No desenvolvimento de algumas atividades, podem trabalhar em posigdes
desconfortaveis durante longos periodos e atuar sob press3o, levando-os a
condigdo de estresse.

A - PLANEJAR ATIVIDADES DO TRABALHO

Detalhar tarefas do planejamento

Fixar metas do planejamento

Definir recursos humanos e materiais

Analisar viabilidade econdmica e financeira

Elaborar cronogramas do planejamento e das atividades
Definir software apropriado as atividades

Supervisionar cronograma (follow-up)

Revisar o planejamento

B - TREINAR PESSOAS

Preparar treinamentos e palestras

Elaborar material didatico-pedagogico
Ministrar cursos, treinamentos e palestras
Manter atualizados os conteldos dos cursos
Avaliar treinamento

C - ASSEGURAR A QUALIDADE DE PRODUTO E
SERVIGOS

Elaborar procedimentos

Interpretar normas

Aplicar normas & procedimentos

Realizar testes conforme procedimentos e normas
Aplicar ferramentas da qualidade

Avaliar indices de qualidade

Trabalhar com indicadores da qualidade

Coletar dados para elaboragéo de relatérios
Elaborar relatorios

Interagir com 6rgd@os normativos ¢ de regulamentagéo
Estabelecar prazo de garantia de servigos
Atender requisitos de protegdo ambiental

D - ELABORAR ESTUDOS E PROJETOS

Determinar escopo do projeto

Coletar dados para o projeto

Aplicar normas técnicas

Analisar dificuidades para a execugdo do projeto
Executar esbogos e desenhos

Dimensionar circuitos eletroeletrdnicos

Aplicar tecnologias adequadas ao projeto
Dimensionar componentes do projeto

Elaborar espedificagbes técnicas do projeto
Participar do desenvolvimento de produtos
Fazer levantaménto de custos

Avaliar a relagBo custo-beneficio do projeto
Utilizar técnicas estatisticas na previséo de falhas
Elaborar documantacao técnica do projeto
Utilizar softwares especificos

E - REALIZAR PROJETOS

Seguir especificagbes do projeto
Executar montagem do projeto
Solucionar problemas

Cumprir cronograma

Realizar comissionamento
Colocar em operagao (start-up)

F - GERENCIAR PESSOAS

Participar no recrutamento e desligamento de pessoas
Formar equipe de trabalho

Identificar necessidades de treinamento

Identificar talentos

Valorizar talentos

Liderar equipe de trabalho

Distribuir tarefas para a equipe de trabalho
Supervisionar a execugéo das tarefas

Analisar desempanho funcionat

Cumprir a legislagéo vigente

G - APLICAR SEGURANGCA NO TRABALHO

Providenciar primeiros socorros

Orientar quanto ao uso dos equipamentos de proteco individual e coletivo
Aplicar normas de seguranga gerais e especificas da empresa

Identificar riscos de acidentes

Participar das atividades desenvolvidas pela CIPA

Propor solugdes visando & seguranga

Envolver a area de seguranga do trabalho em todas atividades

H - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

Trabalhar em equipe

Demonstrar relacionamento interpessoal
Buscar autodssenvolvimento

Motivar equipes

Agir pré-ativamente

Demonstrar capacidade de discernimento
Atuar com ética e transparéncia

Assumir responsabilidades

Comunicar-se com clareza

Demonstrar afinidade para trabalhar com informatica
Interpretar instrugdes técnicas em outro idioma
Enfrentar situagdes de emergéncia
Demonstrar criatividade

Dirigir veiculos
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N° CBO 2515 - 40 - PSICOLOGO DO TRABALHO / NIVEL SALARIAL = 68

Descrigao sumaria

Estudam, pesquisam e avaliam o desenvolvimento emocional e os processos mentais e
sociais de individuos, grupos e instituigbes, com a finalidade de andlise, tratamento,
orientagdo e educagdo; diagnosticam e avaliam disturbios emocionais e mentais e de
adaptagao social, elucidando confiitos e questdes e acompanhando o (s) paciente (s)
durante o processo de tratamento ou cura; investigam os fatores inconscientes do
comportamento individual e grupal, tornando-os conscientes; desenvolvem pesquisas
experimentais, tedricas e clinicas e coordenam equipes e atividades de érea e afins.

Formagao e experiéncia

Para os trabalhadores dessa familia é exigido o nivel superior completo, com devido
registro no conselho da categoria, e experiéncia profissional que vara segundo a
formagao. Para os psicélogos, de um modo geral, pede-se de um a gquatro anos. Os
cursos de qualificagio também variam de cursos basicos de duzentas a quatrocentas
horas-aula. A formagdo desses profissionais € um conjunto de atividades desenvolvidas
por eles, mas os procedimentos séo diferentes quanto a aspectos formais relacionados
as instituigdes que os formam.

Condigdes gerais do exercicio

Os profissionais dessa familia ocupacional atuam, principalmente, em atividades ligadas
a salde, servigos sociais e pessoais e educagdo. Podem trabathar como autdnomos
efou com carteira assinada, individualmente ou em equipes. Tém como local de trabatho
ambientes fechados.

A - AVALIAR COMPORTAMENTOS INDIVIDUAL, GRUPAL E
INSTITUCIONAL

Triar casos

Entrevistar pessoas

Levantar dados pertinentes

Ler processos @ prontudrios

Observar pessoas e situagdes

Escutar pessoas ativamente

Investigar pessoas, situagdes e problemas
Escolher ¢ instrumento de avaliagéo

Aplicar instrumentos de avaliagio

Mensurar resultados de instrumentos de avaliagéo
Analisar resultados de instrumentos de avaliagdo
Sistematizar informagdes

Elaborar diagndsticos

Elaborar pareceres, laudos e pericias
Responder a quesitos técnicos judiciais
Selecionar recursos humanos

Desenvolver resultados (devolutiva)

Recrutar recursos humanos para instituigdes

B - ANALISAR - TRATAR INDIVIDUOS, GRUPOS E
INSTITUICOES

Propiciar espago para acolhimento de vivéncias emocionais (Setting)
Oferecer suporte emocional

Tornar consciente o inconsciente

Propiciar criagéo de vinculo paciente-terapeuta

Interpretar confiitos e questdes

Elucidar conflitos e questdes

Promover integragdo psiquica

Promover desenvolvimento das relagdes interpessoais

Promover desenvolvimento da percepgéo interna (Insight)

Realizar trabalhos de estimulagéo psicomotora, psicologica e neuropsicoldgica
Maediar grupos, familia e instituigdes para solug@o de conflitos
Reabilitar aspectos cognitivos

Reabilitar aspectos psicomotores

Reabilitar aspectos comportamentais

Reabilitar aspectos corporais

Facilitar grupos

Dar alta

C - ORIENTAR INDIVIDUOS, GRUPOS E INSTITUIGOES

Propor alternativas de solugéo de problemas

Esclarecer as repercussdes psicoldgicas decorrentes dos procedimentos médico-
hospitalares

Informar sobre desenvolvimento do psiquismo humano

Dar orientagdo para mudanga de comportamento

Aconselhar pessoas, grupos e familias

Orientar sobre vocagdes {Orientagdo vocacional)

Orientar grupos profissionais

Orientar sobre plano de carreira

Orientar grupos especificos (Pais, adolescentes, etc)

Orientar sobre programas de satide publica

QOrientar as implementagbes de programas de prevengédo na saude publica
Assessorar instituigdes

Propor intervengdes (Encaminhamento)

D - ACOMPANHAR INDIVIDUOS, GRUPOS E INSTITUIGOES

Acompanhar impactos de intervengdes

Acompanhar o desenvolvimento e a evolugéo de intervengbes
Acompanhar a evolugdo do caso

Acompanhar o desenvolvimento de profissionais em formagao e especializacéo
Acompanhar resultados de projetos

Visitar instituigbes e equipamentos sociais

Visitar domicilios

Acompanhar visitas multidisciplinares

Participar de audidncias

Acompanhar plantdes técnicos

Acompanhar plantdes de visita do Tribunal de Justica
Acompanhar egressos de tratamento

E - EDUCAR INDIVIDUOS, GRUPOS E INSTITUIGOES

Estudar casos em grupo

Apresentar estudos de caso

Ministrar aulas

Supervisionar profissionais da area e areas afins

Supervisionar estagios da area e areas afins

Realizar trabalhos para desenvolvimento de competéncias e habilidades profissionais
Formar psicanalistas

Formar especialistas da érea

Treinar profissionais da area e afins

Desenvolver cursos para grupos especificos

Confeccionar manuais educativos

Reeducar pessoas para inser¢ao social e familiar

Desenvolver processos de recrutamento e selecao

Desenvolver cursos para profissionais de outras areas

Propiciar recursos para o desenvolvimento de aspectos cognitivos
Desenvolver projetos educativos

Acompanhar resultados de cursos, treinamentos

F - DESENVOLVER PESQUISAS EXPERIMENTAIS,
TEORICAS E CLINICAS

Investigar o psiquismo humano
Investigar o comportamento individual, grupal e institucional
Investigar comportamento animal
Definir problema e objstivos
Pesquisar bibliografia

Definir metodologias de agéo
Estabelecer parametros de pesquisa
Construir instrumentos de pesquisa
Padronizar testes

Coletar dados

Organizar dados

Compilar dados

Fazer leitura de dados

Integrar grupos de estudos de caso

G - COORDENAR EQUIPES E ATIVIDADES DE AREA E
AFINS

Planejar as atividades da equipe
Programar atividades gerais
Programar atividades da equipe
Distribuir tarefas a equipe
Trabalhar a dinamica da equipe
Monitorar atividades de equipes
Preparar reunides

Coordenar reunides

Coordenar grupos de estudo
Organizar eventos

Identificar recursos da comunidade
Avaliar propostas e projetos
Avaliar a execucédo das agdes

H - PARTICIPAR DE ATIVIDADES PARA CONSENSO E
DIVULGAGAO PROFISSIONAL

Participar de palestras, debates, entrevistas, seminarios, simpésios
Participar de reunides cientificas (Congressos, etc)
Publicar artigos, ensaios, livros cientificos

Participar de comissdes técnicas

Participar de consethos municipais, estaduais e federais
Participar de entidades de classe

Participar de eventos junto aos meios de comunicagéo
Divulgar praticas do psicdlogo e psicanalista

Fornecer subsidios a estratégias e politicas organizacionais
Fornecer subsidios & formulagdo de politicas piblicas
Fornecer subsidios a elaboragéo de legislagdo

Buscar parcerias

Propor melhorias

| - REALIZAR TAREFAS ADMINISTRATIVAS
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Redigir pareceres

Redigir relatérios

Agendar atendimentos

Convocar pessoas

Receber pessoas

Organizar prontuérios

Preencher formularios e cadastro

Consultar cadastros

Criar cadastros

Redigir oficios, memorandos, despachos
Redigir projetos para captagéo de recursos
Criar instrumentos de controle administrativo
Compor reunides administrativas e técnicas
Fazer levantamentos estatisticos

Comprar material técnico

Prestar contas

J - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

Manter sigilo

Cultivar a ética

Demonstrar ciéncia sobre codigo de ética profissional
Demonstrar ciéncia sobre legislagéo pertinente
Trabalhar em equips

Manter imparcialidade e neutralidade
Demonstrar bom senso

Respeitar os limites de atuagéo

Ser psico-analisado

Ser psico-terapeutizado

Demonstrar continéncia (Acolhedor)
Demonstrar interesse pela pessoa/ser humano
Ouvir atentamente {saber ouvir)

Manter-se atualizado

Contornar situagbes adversas

Respeitar valores e crengas dos clientes
Demonstrar capacidade de observagdo
Demonstrar habilidade de questionar

Amar a verdade

Manter o setting analitico

Demonstrar autonomia de pensamento
Demonstrar espitito critico

Respeitar os limites do cliente

Tomar decisdes em situagdes de pressao
Birigir veiculos
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Secretaria (técnico em secretariado - portugués), Secretario (técnico de nivel médio), Secretario-assistente administrativo

(técnico), Técnico em secretariado (portugués)

Descrigao sumaria

Transformam a linguagem oral em escrita, registrando falas em sinais,
decodificando-os em texto; revisam textos e documentos; organizam as atividades
gerais da area e assessoram o seu desenvolvimento; coordenam a execugéo de
tarefas; redigem textos e comunicam-se, oralmente e por escrito.

Formagéo e experiéncia

O exercicio dessas ocupagdes requer uso técnico de nivel médio completo para os
técnicos em secretariado e estenotipista. A escolaridade para o taquigrafo pode
variar de nivel médio a superior compisto. Adicionalmente requer-se curso de
especializagao de mais de quatrocentas horas-aula.

Condigdes de exercicio

Trabalham em 6rg@os publicos e setores empresariais, tendo vinculo formal de
emprego. Atuam de forma individual, normalmente sem superviséo e em ambientes
fechados. Os horéarios sdo diurno para os taquigrafos e com revezamento de turnos
para os demais. No exercicio de algumas atividades, alguns profissionais podem
estar sujeitos a condigdes especiais de trabalho, como por exemplo trabalhar sob
presséo, em posi¢Bes desconfortdveis por periodos prolongados, bem como estar
expostos aos efeitos de ruido intenso.

A - TRANSFORMAR A LINGUAGEM ORAL EM
LINGUAGEM ESCRITA

Identificar oradores

Transformar as falas em sinais taquigrafos e estenograficos
Descrever imagens, atitudes e situagbes

Transformar os sinais taquigrafos e estenograficos em texto
Converter falas em texto, simuitaneamente

Produzir legendas em tempo real para deficientes auditivos
Manter a fidedignidade do relato

B - REVISAR TEXTOS E DOCUMENTOS

Ajustar o texto a redagdo técnica
Estruturar logicamente os textos

Corrigir erros do texto

Concatenar as transcrigoes e documentos
Editorar o texto para divulgagéo

C - ORGANIZAR AS ATIVIDADE GERAIS

Ordenar tarefas

Priorizar elaboragio de documentos legais de urgéncia
Otimizar procedimentos de trabalho

Classificar arquivos

Arquivar infarmagdes e documentos

Requisitar microfiimagem de documentos

Preparar viagens

Analisar documentos

D - ASSESSORAR A AREA

Agendar os compromissos e reuniées
Auxiliar nas reunifes e apresentagdes
Manter documentagdo da area em ordem
Atender demandas dos clientes externos
Administrar verbas disponiveis

Auxiliar na sele¢do de pessoal do setor
Assessorar cursos e eventos

E - COORDENAR A EXECUGAO DAS TAREFAS

Planejar as atividades

Controlar o agendamento da prestagéo de servigo
Distribuir as tarefas aos colaboradores
Supervisionar o andamento do servigo

Verificar a qualidade e desempenho do servigo
Preparar a escala de trabalho

Controlar o estoque de materiais de escritdrio
Requisitar material de escritério

Assistir o cliente interno e externo

Monitorar a satisfagao do cliente interno e externo
Controlar o banco de horas do setor

Indicar técnicos para os cursos de aperfeigoamento
Solicitar cursos de aperfeigoamento

Fiscalizar a entrega do trabalho

Registrar a entrada de informagbes e documentos
Registrar as despesas

Armazenar os documentos e informagoes em meio eletrénico

Providenciar envio e recebimento de malotes
F - REDIGIR TEXTOS

Preparar cartas, memorandos

Preparar planilhas

Elaborar apresentagdes

Cadastrar fornecedores e clientes

Compor cadastro de fornecedores e clientes
Atualizar o cadastro de fornecedores e clientes

Elaborar graficos
Elaborar atas e pautas
Elaborar relatérios

G - COMUNICAR-SE

Enviar as informagdes ao Didrio Oficial

Utilizar processos de impressac

Disponibilizar informagbes e documentos

Divulgar informagdes de interesse dos funcionarios

Utilizar meios eletronicos

Proporcionar acesso as informagdes aos deficientes fisicos
Operar equipamentos de telefonia

Utilizar tele e videoconferéncia

Enviar e receber malotes

H - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

Pesquisa na Internet

Consultar publicagdes técnicas

Manter sigilo

Operar programas de computador

Agir com discrigdo

Manter-se informado

Treinar a velocidade do registro

Demonstrar eficiéncia

Agir com dinamismo

Atualizar-se tecnicamente

Demonstrar iniciativa

Agir com equilibrio emocional

Demonstrar alta capacidade de concentragdo
Intermediar as relagdes interpessoais
Atualizar o dicionério pessoal

Atuar com pontualidade

Trajar-se conforme as normas

Demonstrar conhecimento de linguas estrangeiras
Participar de eventos técnicos
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Descrigdo sumaria F - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

Demonstrar autocontrole
Demonstrar autocritica
Demonstrar sociabilidade
Demonstrar senso de organizagéo
Trabalhar sob presséo
Demonstrar iniciativa

Dirigir veiculos

Demolem edificagbes de concreto, de alvenaria e outras estruturas; preparam canteiros
de obras, limpando a 4rea e compactando solos. Efetuam manutengdo de primeiro nivel,
limpando maquinas e ferramentas, verificando condi¢des dos equipamentos e reparando
eventuais defeitos mecénicos nos mesmos. Realizam escavagdes e preparam massa de
concreto e outros materiais.

Formagao e experiéncia

Para o exercicio- dessas ocupagdes requer-se escolaridade que varia entre a quarta e
sétima séries do ensino fundamental e curso de formag&o profissional basica com até
duzentas horas-aula. O exercicio pleno das atividades ocorre apés menos de um ano
de experiéncia profissional

Condigdes gerais do exercicio

Atuam na industria de construg8o como assalariados com carteira assinada. O trabalho
é realizado em equipe terceirizada ou prépria, com supervisgo ocasional. O trabalho é a
céu aberto, no ‘periodo diurno. Permanecem em posigdes desconfortiveis durante
longos periodos, trabalham sob pressdo, o que pode leva-los & situagdo de estresse, e
ficam expostos a'poeira e a radiagéo solar.

A - DEMOLIR EDIFICAGOES

Identificar tipos de construgdes para demoli¢do e materiais reutilizaveis
Retirar pegas sanitarias

Remover instalagbes hidraulicas

Retirar instalagdes elétricas

Remover esquadrias metalicas

Remover pisos, revestimentos ceramicos e azulejos

Remover coberturas de edificagbes (laje, telhado e madeiramento)
Romper pisos com ferramentas elétricas e manuais

Romper estruturas de concreto

Quebrar estruturas de alvenaria

Desmontar alvenarias

Cortar materiais de construgao

B - PREPARAR CANTEIROS DE OBRAS

Limpar a 4rea de construgdo

Retirar escombros reaproveitaveis
Avaliar servigo

Estabelecer sequéncia de atividade
Definir etapas de servigo

Estimar tempo de duragdo do servigo
Compactar solos

C - REALIZAR MANUTENGAO DE PRIMEIRO NIVEL

Conferir niveis de dleo e graxa

Limpar maquinas e ferramentas

Verificar condigdes dos equipamentos
Lubrificar componentes das maquinas

Reparar defeitos mecanicos dos equipamentos
Executar capinas e rogadas

D - REALIZAR ESCAVAGOES

Escavar valas

Abrir pogos e fossas

Escavar cisternas

Abrir valas para a concretagem de fundagdes

E - PREPARAR MASSAS

\dentificar materiais componentes das massas

Avaliar condigdes fisicas dos materiais (cor, dureza, umidade)
Medir materiais

Adicionar materiais

Homogeneizar massas

Misturar concreto
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N°CBO - 3131- 20 - TECNICO DE MANUTENGAO ELETRICA / NIVEL SALARIAL = 50

Descrigdo sumaria Fixar parametros do processo
Realizar medigdes

. o . . Realizar ensaios
Planejam atividades do trabalho, elaboram estudos e projetos, participam no Aplicar tecnologias adequadas no processo
desenvolvimento de processos, realizam projetos, operam sistemas elétricos e executam Propor melhorias no processo
manutengo. Atuam na érea. comercial, gerenciam e treinam pessoas, asseguram a Avaliar a relagdo custo-beneficio, referente as alteragdes
?u'glgli::e de produtos e servigos € aplicam normas e procedimentos de seguranga no Avaliar a capacidade do processo
ral X

Formagdo e experiéncia F - REALIZAR PROJETOS
Seguir especificagdes do projeto

Essas ocupagdes sio exercidas por trabalhadores com escolaridade de ensino médio Executar montagem do projeto
completo, acrescida de curso de formagéo profissional em nivel médio - curso técnico Solucionar problemas

em eletricidade, eletrotécnica ou &rea correlata. O desempenho pleno das fungdes Cumprir cronograma

ocorre apds um ano de experiéncia profissional. Realizar comissionamento

Colocar em operagao (start-up)

Condigoes gerais do exercicio B
G - OPERAR SISTEMAS ELETRICOS

S&o contratados na condigdo de trabalhadores assalariados, com carteira assinada.
Trabatham em equipe, sob supervisdo ocasional, em ambientes fechados e, também, a
céu aberto. Atuam de forma presencial, em periodos diurnos e noturnos. No
desenvolvimento de algumas atividades, podem trabalhar em posigbes desconfortaveis
durante longos pericdos e atuar sob pressdo, levando-os & condigdo de estrasse. Os
profissionais das ocupagbes eletrotécnico, eletrotécnico (produgéo de energia) e técnico
eletricista podem executar algumas atividades em grandes alturas e, também, na
condigdo de trabalho subterraneo e confinado. Os profissionais das ocupagdes técnico
de manutengéo elétrica de maquina e técnico de manutengéo elétrica podem estar
expostos & agdo de materiais toxicos.

Seguir normas, instrugdes e procedimentos

Supervisionar sistemas de geragao, transmissao e distribuigdo
Supervisionar o funcionamento dos equipamentos

Elaborar o programa de manobra dos sistemas

Manobrar equipamentos do sistema

Coordenar o restabelecimento dos sistemas, em fungdo das ocorréncias
Analisar o desempenho de sistemas elétricos

Fornecer informag6es para a manutengéo

Atualizar a base cadastral

A - PLANEJAR ATIVIDADES DO TRABALHO H - EXECUTAR MANUTENCAO
. Identificar necessidades de manutengéo

Detalhar tarefas do planejamento Seguir normas e instrugdes
Fixar metas do planejamento Definir prioridades
Deﬁr)lr recursos humanos e materiais Diagnosticar o desempenho dos equipamentos
Analisar viabilidade econdmica e financeira o Realizar manutengao preventiva e corretiva
Elaborar cronogramas do planejamento e das atividades Realizar manutengao preditiva
Definir software apropriado &s atividades Cumprir cronogramas de manutengao
Supervisionar cronograma (follow-up) Realizar medigdes de grandezas elétricas
Revisar o planejamemo Executar ensaios

Analisar resultados de ensaios
B - TREINAR PESSOAS Elaborar refatérios de manutengéo

Avaliar evolugéo de custos da manutengdo

Preparar treinamentos e palestras Propor melhorias

Elaborar material didatico-pedagégico
Ministrar cursos, treinamentos e palestras | - GERENCIAR PESSOAS
Manter atualizados os contetdos dos cursos

Avaliar treinamento - .
Participar no recrutamento e desligamento de pessoas

Formar equipe de trabatho
C - ASSEGURAR A QUALIDADE DE PRODUTO E SERVIGOS Identificar necessidades de treinamento
Identificar talentos
Valorizar talentos
Liderar equipe de trabalho
Distribuir tarefas para a equipe de trabalho
Supervisionar a execugio das tarefas
Analisar desempenho funcional
Cumprir a legislagdo vigente

Elaborar procedimentos

Interpretar normas

Aplicar normas e procedimentos

Realizar testes conforme procedimentos e normas
Aplicar ferramentas da qualidade

Avaliar indices de qualidade

Trabalhar com indicadores da qualidade

Coletar dados para elaboragéo de relatérios J - APLICAR SEGURANGA NO TRABLAHO
Elaborar relatorios

Interagir com érg&os normativos e de regulamentagéo
Estabelecer prazo de garantia de servigos

Atender requisitos de protegdo ambiental

Providenciar primeiros socorros

Orientar quanto ao uso dos equipamentos de protegéo individual e coletivo
Aplicar normas de seguranga gerais e especificas da empresa

Identificar riscos de acidentes

D - ELABORAR ESTUDOS E PROJETOS Participar das atividades desenvolvidas pela CIPA

Propor solugdes visando & seguranga

Determinar escopo do projeto Envolver a area de seguranga do trabalho em todas as atividades

Coletar dados para o projeto .
Aplicar normas técnicas ] , K - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS
Analisar dificuldades para a execugdo do projeto
Executar esbogos e desenhos

Dimensionar circuitos eletroeletronicos

Aplicar tecnologias adequadas ao projeto
Dimensionar componentes do projeto

Elaborar especificagdes técnicas do projeto
Participar do dessenvolvimento de produtos

Fazer levantamento de custos

Avaliar a relagéo custo-beneficio do projeto
Utilizar técnicas estatisticas na previséo de falhas
Elaborar documentagao técnica do projeto
Utilizar softwares especificos

Trabalhar em equipe
Demonstrar relacionamento interpessoat
Buscar autodesenvolvimento
Motivar equipes
Agir pré-ativamente
Demonstrar capacidade de discemimento
Atuar com ética e transparéncia
Assumir responsabilidades
Comunicar-se com clareza
Demonstrar afinidade para trabalhar com informética
Interpretar instrugdes técnicas em outro idioma
Enfrentar situagdes de emergéncia
E - PARTICIPAR NO DESENVOLVIMENTO DE PROCESSO Demonstrar crigtividade s
Dirigir veiculos
Estabelecer procedimentos, normas e padrdes
Determinar fluxograma do processo
Determinar os meios (maquinas e equipamentos)
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Descrigdo sumaria

Analisam tecnicamente a aquisicdo de produtos e servigos de medigao e de controle.
Gerenciam documentagéo técnica e sistemas de confiabilidade; podem coordenar
equipes de trabalho, fazem medi¢do. Calibram padrdes, equipamentos, sistemas e
instrumentos de medicéo e de controle. Executam, avaliam e realizam manutengéo
preventiva e ou corretiva de equipamentos e instrumentos de medigao e de controle.
Desenvolvem, testam, calibram, operam e reparam instrumentos, aparelhos e
equipamentos de medigdo e controles elétricos, mecanicos, eletromecanicos, eletro-
hidraulicos e eletronicos.

Formagéo e experiéncia

O acesso ao trabalho dessas ocupagdes ocorre por meio de curso técnico de nivel
médio nas éreas de instrumentagéo, calibragdo, eletrotécnica, eletrdnica ou atividade
correlata, Os técmicos de instrumentagdo e calibragio executam tarefas semelhantes.
Ambos atuam no processo (instrumentacdo) e em laboratérios executando
calibragdes. Em empresas prestadoras de servigos, os técnicos em instrumentagao
acompanham o processo produtivo e encaminham os servigos de calibragdo para
serem executados pelos técnicos em calibragdo no laboratério. A atuagdo desses
trabalhadores como titulares na area ocorre depois de um a dois anos de experiéncia.

Condigbes de exercicio

Atuam em industrias automobilisticas, de alimentos, celulose e papel, siderurgia,
quimica, refino e transporte de petréleo, farmacéutica, téxtil, geragéo de energia e
saneamento basico, petroquimica, fertilizantes, cimento, borracha e vidro. Sdo
empregados assalariados, com carteira assinada que se organizam em equipes, sob
supervisdo ocasional. Trabalham em ambiente fechado, em grandes alturas e,
algumas atividades exercidas podem estar sujeitas a exposigdo de material toxico.

A - CONTRIBUIR NO DESENVOLVIMENTO DE PROJETOS
DE SISTEMAS DE MEDIGCAO E CONTROLE

Identificar as varidveis envolvidas no processo

Determinar posigdes de medi¢do e controle de processo
Especificar instrumentos de sistemas de medigéo e controle
Propor sistema de medigao e controle

Avaliar o desempenho de sistemas de medigdo e controle

B - ANALISAR TECNICAMENTE A AQUISICAO DE
PRODUTOS E SERVIGOS DE MEDIGAO E CONTROLE

Estabelecer os objetivos da anélise

Indicar fornecedores potenciais de produtos e servigos de medigao e controle
Testar as caracteristicas técnicas de produtos e servigos dos diversos fornecedores
Emitir parecer técnico sobre produtos e servicos de medigéo e controle

C - GERENCIAR DOCUMENTAGAO

Elaborar procedimentos, instrugdes técnicas e gerenciais

Atualizar procedimentos, instrugdes técnicas e gerenciais

Analisar criticamente procedimentos técnicos e gerenciais

Cadastrar instrumeéntos de medi¢sio e controle

Elaborar fichas e formularios de registros

Emitir laudos e certificados da calibragio de equipamentos e instrumentos de medigao
& controle

Arquivar documentago técnica e gerencial

D - GERENCIAR SISTEMA DE CONFIABILIDADE

Elaborar sistema de codificagio
Estabelecer freqiiéncia de calibragdo
Controlar prazos para calibragéo

Validar resultados da calibrago

Participar de auditorias internas e externas

E - COORDENAR EQUIPE DE TRABALHO

Planejar atividades com os integrantes da equipe
Orientar equipe de trabalho

Integrar equipes de trabalho

Supervisionar a execugao de tarefas

Avaliar desempenho individual e coletivo da equipe
ldentificar necessidades de treinamento

F - DETERMINAR VALORES DE GRANDEZAS (MEDIR)

Ler e interpretar desenho técnico

Selecionar métodos e principios de medigdo

Operar padres, equipamentos, sistemas e instrumentos de medigdo e controle
Realizar ensaios fisico-mecanicos

Conservar padrdes, equipamentos, sistemas a instrumentos de medigéo e controle

G - CALIBRAR PADROES, EQUIPAMENTOS, SISTEMAS
E INSTRUMENTOS DE MEDIGAO E CONTROLE

Identificar especificagies técnicas de padres, equipamentos, sistemas e
instrumentos de medig&o e controle

Monitorar as condigdes ambientais para a calibragdo

Inspecionar visualmente padrGes, equipamentos, sistemas e instrumentos de
medigéo e controle

Determinar o procedimento de calibragio

Calcular os resultados das medigdes

Interpretar os resultados das medigbes

Ajustar equipamentos, sistemas e instrumentos de medigéo e controle

H - REALIZAR MANUTENGAO DE INSTRUMENTOS DE
MEDICAO E CONTROLE

Retirar instrumentos de medigao e controle

ldentificar disfungbes em instrumentos de medigéo e controle

Relacionar custos e beneficios da manutengéo

Reparar componentes danificados de instrumentos de medigao e controle
Substituir componentes danificados de instrumentos de medigéo e controle
Instalar instrumentos de medigéo e controle

Planejar manuteng&o preventiva, preditiva e corretiva

| - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

Atualizar-se profissionalmente

Atuar em equipe

Agir com ética

Ler bibliografia técnica em lingua estrangeira
Demonstrar vis&o sistémica

Agir com higiene e seguranga

Preservar o meio ambiente

Dirigir veiculos
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Descrigdao sumaria

Plangjam, executam e participam da elaboragdo de projetos eletromecanicos de
maquinas, equipamentos e instalagbes. Interpretam esquemas de montagem e
desenhos técnicos. Montam maquinas; fazem entrega técnica e realizam
manutengéo eletromecénica de méquinas, equipamentos e instalagdes. Podem
coordenar e liderar equipes de trabalho.

Formagéao e experiéncia

Essas ocupagdes sdo exercidas por trabathadores com formag&o técnica de nivel
médio na area de eletromecanica e, também, por técnicos em mecanica, elétrica
ou eletrdnica, desde que possuam nogdes da area complementar. O exercicio
como titular da ocupacédo ocorre, normalmente, depois de trés a quatro anos de
experiéncia.

Condigbes gerais de exercicio

Atuam em induistrias de fabricagdo de magquinas e equipamentos, aparelhos e
materiais elétricos, fabricagdo e montagem de veiculos, indUstrias de processos
continuos, de distribuicdo de eletricidade, 4gua e gas entre outras. Trabalham na
condicdc de assalariados, com carteira assinada, organizados em equipe sob
superviso ocasional. O local de trabalho pode ser aberto ou fechado, dependendo
da necessidade. Algumas das atividades que executam estdo sujeitas a posices
desconfortéveis, grandes alturas e trabalhos em locais subterraneos.
Freqientemente s&o expostos a altas temperaturas, ruidos e tensées elétricas.

A - PARTICIPAR DA ELABORAGAO DE PROJETOS E
MAQUINAS, EQUIPAMENTOS E INSTALAGOES

Auxiliar nas especificagdes do projeto

Avaliar caracteristicas do local de implantagdo de magquinas, equipamentos e
instalagdes

Elaborar desenhos técnicos de maquinas, equipamentos e instalagées de acordo
com normas técnicas

Consultar normas de ergonomia e seguranga do trabalho de acordo com as
caracteristicas do projeto

Auxiliar na especificagao de componentes eletromecanicos do projeto

Listar materiais necessarios para execugdo do projeto

Elaborar esquema de instalagdo de maquinas, equipamentos e instalagdes
Colaborar na elaboragéo do orgamento

Elaborar relatdrio de custo-beneficio para analise técnico-financeira do projeto

B - PLANEJAR A EXECUGAO DO PROJETO

Interpretar o projeto

Elaborar piano de trabalho para a fabricag&o de componentes eletromecanicos
Definir etapas de produgéo a serem executadas na empresa e por terceiros
Relacionar pessoas e equipamentos para a execugdo do projeto

Elaborar cronograma de atividades

Identificar a necessidade de dispositivos e ferramentas para melhoria dos recursos
produtivos

C - COORDENAR EQUIPES DE TRABALHO

identificar as competéncias técnicas e pessoais da equipe
Definir metas a serem atingidas

Delegar responsabilidades 4 equipe sobre as etapas de trabalho
Orientar tecnicamente a equipe de trabalho

Orientar a execugéo do trabalho & seguranga no trabalho
Verificar o cumprimento dos prazos definidos nos cronogramas

D - MONTAR MAQUINAS,
INSTALAGOES

EQUIPAMENTOS E

Interpretar esquemas de montagem de méquinas, equipamentos e instalagbes
Preparar o local para montagem de maquinas, equipamentos e instalagges
Selecionar componentes eletromecanicos, ferramentas e instrumentos para a
montagem

Montar os componentes do produto

Avaliar etapas da montagem

Testar o funcionamento do produto apés a montagem

E - FAZER A ENTREGA ~TECNICA DE MAQUINAS,
EQUIPAMENTOS E INSTALAGOES

Participar no planejamento da entrega técnica

Conferir as condigdes fisicas do local de instalagdo do projeto

Instalar maquinas e equipamentos no local de entrega

Testar o funcionamento de magquinas, equipamentos e instalagbes no local da
entrega

Orientar usuario quanto a utilizagio, conservagio e normas de seguranga com o
equipamento e maquina

Elaborar relatério da entrega técnica de maquinas, equipamentos e instalagGes

F - REALIZAR MANU'[EN(}AO DE MAQUINAS,
EQUIPAMENTOS E INSTALAGOES

Participar na elaboragéo de planos de manutengéo

Estabelecer condi¢des de seguranga para executar a manutengéo
Interpretar instruges de manutengéo

Selecionar ferramentas e instrumentos para realizar a manutengao
Identificar as causas de defeitos em maquinas, equipamentos e instalagdes
Listar pegas danificadas

Especificar componentes para reposigao

Definir a alternativa a ser seguida para o conserto conforme necessidade do cliente
Elaborar o orgamento do servigo de manutengéo

Substituir componentes danificados

Testar funcionamento do equipamento apés conserto

Atualizar registros de manutengdo de maquinas, equipamentos e instalagbes
Modernizar maquinas, equipamentos e instalagbes

Inspecionar maquinas, equipamentos e instalagbes

G - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

Demonstrar capacidade de lideranga
Manter-se atualizado tecnicamente

Atuar em equipe

Agir com objetividade

Agir com ética

Atuar com criatividade

Comunicar-se

Demonstrar capacidade de resolver problemas
Seguir normas de seguranga

Demonstrar conhecimentos basicos de outros idiomas
Dirigir veiculos
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Descrigao sumaria

Elaboram, participam da elaboragdo e implementam politica de salde e seguranca
no trabatho (SST); realizam auditoria, acompanhamento e avaliagdo na érea;
identificam varidveis de controle de doengas, acidentes, qualidade de vida e meio
ambiente. Desenvolvem agdes educativas na area de saude e seguranga no
trabalho; participam de pericias e fiscalizagdes e integram processos de
negociagdo. Participam da adogdo de tecnologias e processos de trabalho,
gerenciam documentacgdo de SST; investigam, analisam acidentes e recomendam
medidas de prevengao e controle.

Formacéo e experiéncia

O exercicio dessa ocupagio requer formagdo de nivel médio e curso técnico de
seguranga no trabatho.

Condigdes de exercicio

Exercem suas fungbes em empresas dos mais diversos ramos de atividades. Sao
contratados na condigdo de trabalhadores assalariados, com carteira assinada, Em
geral, atuam de forma individual, sob supervisdo permanente, em ambientes
fechados, no periodo diurno, exercendo o trabalho de forma presencial. Algumas
de suas atividades podem ser desenvolvidas sob presséo, levando-os & situagéo
de estresse. Os profissionais podem, ainda, estar expostos a agdo de materiais
toxicos, radiagdo, ruido intenso e altas temperaturas.

A - ELABORAR E PARTICIPAR DA ELABORAGAO DA
POLITICA DE SST

Planejar a politica de saude e seguranga do trabalho

identificar a politica administrativa da instituicao

Diagnosticar condigées gerais da area de SST

Analisar tecnicamente as condigdes ambientais de trabalho
Comparar a situagdo atual com a legisiagao

Avaliar e comparar os referenciais legais da politica a ser implantada
Mostrar o impacto econdmico de implantagéo da politica
Desenvolver sistema de gestdo de SST

Negociar a aplicabilidade da politica

Participar de reforma e elaboragéo de normas regulamentadoras

B - IMPLANTAR A POLITICA DE SST

Divulgar a politica na instituigéo ou empresa

Administrar dificuldades de implantagdo

Coordenar equipes multidisciplinares

Acompanhar a implantagdo da politica de SST

Acompanhar as equipes multidisciplinares para a avaliagao
Gerenciar aplicabilidade da politica de SST

Estabelecer programas, projetos e procedimentos de methoria
Elaborar e acompanhar programas preventivos e corretivos
Desenvolver programas, projetos e procedimentos de melhoria
Implantar procedimentos técnicos e administrativos

Emitir ordem de servigo

Acompanhar ordem de servigo

Promover ago conjunta com a area de salde

C - REALIZAR AUDITORIA, ACOMPANHAMENTO E
AVALIAGAO NA AREA DE SST

Avaliar o ambiente de trabalho

Interpretar indicadores de eficiéncia e eficacia dos programas imptantados
Validar indicadores de eficiéncia e eficacia

Avaliar as atividades da organizagéo versus os programas oficiais de SST e outros
Adequar a politica de SST as disposigbes legais

Identificar indicadores para replanejamento do sistema

Adotar metodologia de pesquisas quantitativas e qualitativas

Verificar o nivel de atendimento e perspectivas de avango

Verificar implementagao de agbes preventivas e corretivas

Avaliar o desempenho do sistema

Estabelecer mecanismos de intervengéo

D - IDENTIFICAR VARIAVEIS DE CONTROLE DE
DOENGAS, ACIDENTES, QUALIDADE DE VIDA E MEIO
AMBIENTE

Utilizar metodologia cientifica para avaliagdo

Realizar inspegéo

Realizar andlise preliminar de risco

Elaborar e participar de laudos ambientais

Estudar a relagdo entre as ocupagdes dos espagos fisicos com o desenvolvimento
sustentavel

Avaliar procedimentos de atendimentos emergenciais
Participar do sistema de gestdo ambiental

Registrar procedimentos técnicos

Supervisionar procedimentos técnicos

Emitir parecer téchico

E - DESENVOLVER AGOES EDUCATIVAS NA AREA DE SST

Identificar as necessidades educativas em SST

Promover agdes educativas em SST

Elaborar cronograma de agdes educativas de seguranga e salde do trabalho
Elaborar recursos e materiais didaticos de agdes educativas de seguranga e sadde
Interagir com equipes muitidisciplinares

Disponibilizar material e recursos didéticos

Formar multiplicadores

Implementar intercambio entre técnicos de seguranga do trabalho

Difundir informagbes

Utitizar métodos e técnicas de comunicagao

Avaliar agdes educativas de seguranga e salde

Participar dos programas de humanizag&o do ambiente de trabalho

Orientar drgéos publicos e comunidade para o atendimento de emergéncias ambientais
Participar de a¢Ges emergenciais

F - PARTICIPAR DE PERICIAS E FISCALIZAGOES

Elaborar laudos periciais

Atuar como perito

Interagir com os setores envolvidos

Propor medidas e solugdes

Acompanhar processos nas diversas esferas judiciarias

G - INTEGRAR PROCESSOS DE NEGOCIAGAO

Orientar as partes em SST

Utilizar o referencial legal

Promover reunides com as contratadas

Exigir o cumprimento das clausulas contratuais relativas a SST
Assessorar nas negociagdes

Elaborar clausulas de SST para acordos e negociagdes coletivas

H - PARTICIPAR DA ADOGAO DE TECNOLOGIAS E
PROCESSOS DE TRABALHO

Analisar a aplicagéo de tecnologia

Avaliar impacto da adogao

Estabelecer procedimentos seguros e saudéveis
Inspecionar implantagéao

Estabelecer formas de controle dos riscos associados
Emitir parecer sobre equipamentos, méquinas e processos

| - GERENCIAR DOCUMENTAGAO DE SST

Elaborar manual do sistema de gestdo de SST

Elaborar normas de procedimentos técnicos e administrativos
Produzir anexos de atualizagéo

Gerar relatdrios de resultados

Documentar procedimentos e normas de sistemas de seguranga
Controlar atualizagao de documentos, normas e legislagao
Revisar documentagéo de SST

Atualizar registros

Organizar banco de dados

Alimentar rede de informagdes

J - INVESTIGAR ACIDENTES

Selecionar metodologia para investigag&o de acidentes
Analisar causas de acidentes

Determinar causas de acidentes

Identificar perdas decorrentes do acidente

Elaborar relatério de acidente de trabalho

Propor recomendagdes técnicas

Verificar eficacia das recomendagdes

K - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

Demonstrar capacidade de observagao técnica
Demonstrar ética

Trabalhar em equipe

Demonstrar capacidade de discemimento
Administrar conflitos

Demonstrar capacidade de negociagéo
Tomar decisdes

Demonstrar visdo sistémica

Demonstrar capacidade de comunicagao
Delegar atribuigdes

Demonstrar atitude pro-ativa

Dirigir veiculos
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Descrigao sumaria

Operam equipamentos, atendem, transferem, cadastram e completam chamadas
telefénicas locais, nacionais e internacionais, comunicando-se formaimente em
portugués efou ‘linguas estrangeiras. Auxiliam o cliente, fornecendo informagdes e
prastando servigos gerais. Podem treinar funciondrios e avaliar a qualidade de
atendimento do operador, identificando pontos de methoria.

Formagao e experiéncia

Essas ocupagdes sao exercidas por trabalhadores com escolaridade de nivel médio. A
formag&o profissional ocorre com a pratica de um a dois anos, no local de trabalho.

Condigdes gerais de exercicio

Os trabalhadores dessas ocupagbes tém vinculo de trabalho assalariado, com carteira
assinada  Atuam, predominantements, em empresas de satde, servigos sodciais,
correios e telecomunicagdes. Trabalham com supervisdo, em ambientes fechados,
revezamento de turnos, com compromisso de manter sigilo. O trabalho é exercido sob
pressio e exposto a ruido intenso, levando a situagdo de estresse. Os trabalhadores
estdo sujeitos a lesbes buco-maxilar-auditivas e por esforgos repetitivos. A transferéncia
de fungbes de telefonistas para sistemas automatizados de mensagens, bem como a
migraglo para outras ocupagdes, como telemarketing, tendem a diminuir 0 emprego
nessa ocupagao.

A - ATENDER O CLIENTE

Identificar-se (nome do atendente)
Saudar o cliente

Ouvir o cliente

|dentificar tipo de chamada

|dentificar codigo de servigo na tela do computador
|dentificar origem da chamada

Sondar tipo de solicitagao de servigo
Interpretar mensagem do cliente
Identificar necessidades do cliente
Digitar mensagem

Anotar recados

Localizar pessoas

Transmitir recados

Transferir chamadas internas e externas
Acessar cbdigos

B - PRESTAR SERVIGOS

Completar chamadas nacionais e internacionais
Preencher boleto de tarifa

Solicitar auxilio de operadores internacionais
Acompanhar ligagao

Averiguar numeros solicitados no exterior
Agendar chamadas com intérprete
Interceptar ligagdes

Programar mensagem

Enviar mensagem

Ler mensagem para cliente

Retransmitir mensagem

Diraecionar cliente a outros servigos
Registrar pendéncias de informagdes
Encaminhar reclamagdes ao supervisor
Retornar contato .com cliente

Trocar senha do cliente

Acionar despertador automatico

Despertar héspedes pelo telefone

Bloquear ligagbes

Intermediar ligag@o entre surdo e ouvinte

C - FORNECER INFORMAGOES

Consultar terminal de informagdes

Pesquisar banco de dados telefénico

Informar alteragéo de ndmero telefénico

Informar sobre eventos e cursos

Informar ramais

Informar numeros de telefones internos

Informar enderegos da empresa e filiais

Informar codigos de drea nacionais e internacionais
Informar nimeros de telefones nacionais e internacionais
Informar horério de atendimento

Informar fuso-horério

informar procedimentos de chamadas DDD e DD
Informar tarifas

Informar valor de ligagdes concluidas via operador
Completar ligagGes terra-bordo e bordo-terra

Gravar informagbes

Localizar veiculo mais préximo do usuario

Orientar trajeto do motorista

Intermediar transmisséo de informagdes entre motorista e cliente

D - OPERAR EQUIPAMENTOS

Atualizar cadigo de grupo
Atualizar painel de procedimentos
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Operar plataforma de atendimento telefonico

Operar PABX

Pesquisar restrigdes do telefons

Pesquisar normas para ligagoes internacionais (Info)
Consultar banco de dados de procedimentos via internet
Langar ligagdes manualmente

Preencher bilhete

Programar PABX

E - CADASTRAR INFORMAGOES

Atualizar cadastro

Cadastrar nGmeros de telefones

Cadastrar telefone e ramal de funcionarios
Cadastrar telefone e ramais de empresas
Atualizar painel de informagdes de eventos

F - TREINAR FUNCIONARIOS

Instruir funcionarios sobre sistemas operacionais

Orientar novos funcionarios sobre normas internas da empresa
Orientar funcionarios sobre mudangas de procedimento
Transmitir normas de atendimento padrao

Participar de cursos especificos

Reorientar praticas de trabalho (reciclagem)

G - MONITORAR ATENDIMENTOS

Avaliar qualidade de atendimento do operador
Acompanhar exscugdo dos trabalhos

Verificar cumprimento das normas de atendimento
Monitorar tempo de atendimento

Monitorar tempo de pausa

Fazer monitoria ativa

Simular situagoes reais

Identificar pontos de melhoria

Propor medidas correstivas

Elaborar gréaficos de desempenho

Responder questionarios mensais sobre procedimentos operacionais
Otimizar distribuig@o de operadores

Documentar servigos prestados

H - ELABORAR ESCALAS DE TRABALHO

Sugerir agenda de folgas

Viabilizar descanso de onze horas

Analisar fluxo diério de ligagdes

Remanejar dias e turnos de trabalho conforme fluxo de ligagdes
Controlar frequéncia de funcionarios

Elaborar revezamento

Permutar dias e turnos de trabatho

Redimensionar escala de trabalho para feriados e datas especiais

| - COMUNICAR-SE

Consultar cddigo de grupo

Atentar para comunicados na tela do computador
Preencher livros de ocorréncias diarias

Registrar reclamagdes de trote

Redigir ordens de servigo

Enviar correio eletrénico

Verificar diariamente correio eletranico
Especificar atendimentos diarios

Replicar informagoes da empresa aos funcionarios
Difundir alerta aos funcionarios

Relatar informagdes de troca de turno
Responder a questionarios de avalia¢do interna
Elaborar relatorios mensais

J - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

Falar formalmente

Manter sigilo

Adequar o tom de voz

Demonstrar pontualidade
Demonstrar capacidade de assimilagdo
Escutar atentamente (saber ouvir)
Transmitir informagoes corretamente
Demonstrar seguranga

Higienizar equipamentos de trabalho
Demonstrar objetividade

Demanstrar auto-controle
Demonstrar cordialidade
Demonstrar entusiasmo

Demonstrar imparciabilidade
Demonstrar prontidao

Demonstrar paciéncia

Digitar teclados

Pronunciar-se claramente

Conservar equipamentos de trabalho
Dominar o idioma inglés
Comunicar-se em outros idiomas
Demonstrar respeito com o cliente
Demonstrar agilidade



