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ANEXO |
REQUISITOS E ATRIBUICOES DOS CARGOS
EMPREGO PUBLICO N° 001/2022

EMPREGO DE NIVEL SUPERIOR

ADVOGADO
Requisitos: Ensino Superior Completo em Direito e Registro na OAB - Ordem dos Advogados do
Brasil.
Atribuicdes:

- Representar a Empresa em juizo e extrajudicialmente, acompanhando as a¢des judiciais, em todas
as suas fases e instancias, praticando todos os atos inerentes ao seu tramite até deciséo final do
litigio;

- prestar consultoria e assisténcia interna corporis, respondendo a consultas, exarando pareceres
opinativos, incluindo a andlise de projetos de Lei, documentos encartados em processos
administrativos, escrituras e processos administrativo-disciplinares;

- assistir a Empresa no controle interno da legalidade dos atos administrativos a serem por ela
praticados ou ja efetivados;

- promover a execuc¢dao judicial da Divida Ativa;

- analisar e aprovar procedimentos licitatorios, contratos, convénios e outros ajustes firmados pelo
Municipio;

- informar em expedientes que |Ihe forem encaminhados, dentro de sua &area de atuagdo, bem como
requisitar informagfes e documentos perante quaisquer unidades administrativas, a fim de obter
elementos necessarios a defesa dos interesses da Instituigao;

- realizar treinamento na area de atuacdo, quando solicitado;

- atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza, mediante
participacdo prévia em processo de qualificacéo e autorizagdo superior;

- operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao
exercicio das demais atividades;

- dirigir veiculos leves, mediante autorizagdo prévia, quando necessario ao exercicio das demais
atividades;

- manter organizados, limpos e conservados 0s materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estdo sob sua responsabilidade;

- executar outras atividades afins.

EMPREGO DE NIVEL SUPERIOR
ANALISTA DE CONTROLE INTERNO

Requisitos: Ensino Superior em Ciéncias Contabeis ou Ciéncias Econémicas, Registro no Conselho
da Categoria Profissional
Atribuicdes:
- Viabilizar a obten¢éo das metas fiscais, fisicas e de resultados dos programas de governo, quanto a
eficécia, a eficiéncia e a efetividade da gestéo dos 6rgéos e nas Entidades da Administracdo Publica
Municipal, bem como da aplicag&o de recursos publicos por entidades de direito privado, estabelecida
na Lei de Diretrizes Orcamentarias, sob orientacao;
- Comprovar a legitimidade dos atos de gestéo;
- Exercer o controle das operacdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e haveres do
Municipio;
- Subsidiar e orientar a Administracdo Geral da Empresa exercida pelo Diretor Superintendente e
demais diretores e responséveis pela arrecadacéo e aplica¢do dos recursos publicos;
- Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional,
- Emitir sob supervisdo instru¢des normativas, de observancia obrigatéria em todos os 6rgdos da
Empresa;
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- Realizar sob supervisdo o controle dos limites e das condi¢cdes para a inscricdo de despesas em
Restos a Pagar,

- Supervisionar as medidas adotadas pela Empresa para o retorno da despesa total com pessoal ao
respectivo limite, caso necessario, nos termos dos arts. 22 e 23 da LC n°101/2000;

- Tomar as providéncias indicadas pela Empresa, conforme o disposto no art. 31 da LC 101/2000,
para reconducao dos montantes das dividas consolidada e mobiliaria aos respectivos limites;

- Efetuar o controle da destinagédo de recursos obtidos com alienagédo de ativos, tendo em vista as
restricbes constitucionais e da LC 101/2000;

- Dar ciéncia ao Controlador Interno, no caso de verificacdo de irregularidades ou llegalidades, a fim
de que o mesmo adote as providéncias necessdrias ao exato cumprimento da Lei;

- Ter acesso a quaisquer documentos, informacdes e bancos de dados indispensaveis e necessarios
ao exercicio das func¢des do Controle Interno;

- Desempenhar as atividades acima detalhada sempre sob a orientacdo do Controlador Interno e
outras que lhe sejam atribuidas pelo Superintendente e Controlador Interno, no d&mbito de sua area
de atuacdo.

- informar em expedientes que lhe forem encaminhados, dentro de sua area de atuagéo, bem como
requisitar informagdes e documentos perante quaisquer unidades administrativas, a fim de obter
elementos necessarios a defesa dos interesses da Empresa,;

- realizar treinamento na area de atuagdo, quando solicitado;

- atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza, mediante
participacao prévia em processo de qualificacdo e autorizacdo superior;

- operar equipamentos e sistemas de informética e outros, quando autorizado e necessario ao
exercicio das demais atividades;

- dirigir veiculos leves, quando necessario ao exercicio das demais atividades;

- manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estdo sob sua responsabilidade;

EMPREGO DE NIVEL SUPERIOR

CONTADOR
Requisitos: Ensino Superior em Ciéncias Contabeis e Registro no Conselho Regional da Categoria
Profissional
Atribuicbes:

- Organizar e dirigir os servicos de contabilidade da empresa planejando, supervisionando, orientando
e participando da execuc¢éo, de acordo com as exigéncias legais e administrativas;

- planejar os sistemas de registros e operagdes contdbeis atendendo as necessidades administrativas
e as exigéncias legais;

- proceder a analise de contas;

- proceder ou orientar a classificac@o e avaliacdo das despesas;

- elaborar e analisar relatérios sobre a situagéo patrimonial, econémica e financeira da entidade;

- assessorar sobre problemas contabeis especializados da empresa, dando pareceres sobre praticas
contabeis, a fim de contribuir para a correta elaboracdo de politicas e instrumentos de acdo dos
setores;

- elaborar e assinar balancetes, balancos e demonstrativos econémicos financeiros;

- participar de projetos multidisciplinares que visem o aperfeicoamento da gestdo econdmico-
financeira da empresa;

- elaborar a prestacao de contas junto ao tribunal de contas;

- realizar treinamento na area de atuacédo, quando solicitado;

- solicitar certid6es negativas de débitos a 6rgéos federais e estaduais;

- atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza, mediante
participacao prévia em processo de qualificacdo e autorizacdo superior;

- operar equipamentos e sistemas de informética e outros, quando autorizado e necesséario ao
exercicio das demais atividades;

- dirigir veiculos leves, quando necessario ao exercicio das demais atividades;
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- manter organizados, limpos e conservados 0s materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estdo sob sua responsabilidade;

EMPREGO DE NIVEL SUPERIOR
ENGENHEIRO CIVIL

Requisitos: Ensino Superior Completo em Engenharia Civil e Registro no Conselho Regional da
Categoria Profissional
Atribuicdes:
- Elaborar projetos de engenharia relativos a estrutura de edificagdes, trafegos, vias urbanas e obras
de pavimentacédo, sistemas de agua e esgoto, aproveitamento de recursos naturais, servicos de
equipamentos urbanos, rurais e regionais, entre outros;
- estudar caracteristicas, especificacbes e preparar plantas, orcamentos de custos, técnicas de
execucao e outros dados, para possibilitar e orientar a constru¢cdo, manutencao e reparo das obras,
dentro dos padrdes técnicos exigidos;
- efetuar vistorias, pericias, avaliacdo de imoveis, arbitramento, emitindo laudos e pareceres técnicos;
- participar de planos gerais e especificos, que visem o posicionamento institucional frente a
comunidade, no que tange a sua especialidade e formacao;
- realizar treinamento na area de atuacdo, quando solicitado;
- atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza, mediante
participacdo prévia em processo de qualificacéo e autorizagdo superior;
- operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao
exercicio das demais atividades;
- dirigir veiculos leves, quando necessario ao exercicio das demais atividades;
- manter organizados, limpos e conservados 0s materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estdo sob sua responsabilidade.

EMPREGO DE NIVEL MEDIO
ESCRITURARIO

Requisitos: Ensino médio.

Atribuicbes:

- Atender ao publico em geral, averiguando suas necessidades para orienta-los ou encaminha-los as
pessoas ou setores competentes.

- Efetuar preenchimento de fichas, cadastros, formulérios, requisi¢cdes de materiais, quadros e outros
similares.

- Efetuar lancamentos em livros, consultando dados em tabelas, graficos e demais demonstrativos, a
fim de atender as necessidades do setor, sob orientagédo.

- Controlar, manusear, e atualizar arquivos e sistemas administrativos.

- Elaborar, sob orientacédo, planos iniciais de organizacdo, gréaficos, fichas, roteiros, manuais de
servicos, boletins, formularios e relatérios em geral, nas areas administrativas de pessoal, material,
or¢camento, organizacao e metodos e outras areas da empresa.

- Estudar e informar processos que tratem de assuntos relacionados ao setor de trabalho, preparando
os expedientes que se fizerem necessarios.

- Efetuar registros em documentos conforme legislagdo em vigor.

- Efetuar contatos com pessoas de outras Secretarias e de fora da Empresa para referendar e
operacionalizar programas e agendas, prestar informacdes rotineiras sobre o contetido da legislacéo
e suas implicacoes.

- Preencher mapas dados, formulérios e relatérios administrativos preestabelecidos, referentes as
atividades rotineiras da secretaria.

- Atualizar quadros demonstrativos, tabelas e outros documentos, sob orientacéo.
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- Digitar e ou datilografar documentos diversos, conforme orientagao.

- Controlar, organizar e atualizar arquivos administrativos, bibliograficos e de estoque, em ordem
preestabelecida, sob orientacao.

- Efetuar célculos e conferéncias numéricas simples.

- Auxiliar na realizacdo de campanhas, programas e projetos, junto a usuarios, quando necessario ou
solicitado.

- Desenvolver atividades administrativas rotineiras e eventuais que possuam orientacao prévia.

- Orientar e proceder a tramitacdo de processos, or¢camentos, contratos e demais assuntos
administrativos rotineiros, consultando documentos em arquivos, ficharios e sistemas, levantando
dados, efetuando calculos e prestando informagdes quando necessario.

- Acompanhar e controlar a movimentac&o de pessoal, processos, registros, cargos, etc. de acordo
com a legislacdo em vigor.

- Redigir correspondéncia interna, cartas, oficios e outros expedientes, segundo padrbes
preestabelecidos.

- Classificar contas e registros de acordo com as especificagcdes necessérias e previstas em planos
de contas, manuais e legislacao.

- Receber, encaminhar, organizar e expedir correspondéncias, correio eletrbnico e outros
documentos.

- buscar seu proprio desenvolvimento profissional;

- buscar o desenvolvimento pessoal e profissional das pessoas que atuam sob sua geréncia, quando
em exercicio;

- acompanhar a evolucao profissional das pessoas quando em exercicio de comando;

- realimentar seus subordinados com informacdes apropriados para corrigir, manter ou desenvolver
visando o desempenho apropriado de suas funcdes, (feedback);

- Realizar treinamento na area de atuagéo, quando solicitado.

- Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza, mediante
participacdo prévia em processo de qualificacéo e autorizagdo superior.

- Operar equipamentos e sistemas de informética e outros, quando autorizado e necessario ao
exercicio das demais atividades.

- Dirigir veiculos leves, quando necessario ao exercicio das demais atividades.

- Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estdo sob sua responsabilidade.

EMPREGO DE NiVEL MEDIO

TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO
Requisitos: Ensino Médio e Capacita¢do Especifica.
Atribuicdes:
- Orientar e coordenar o sistema de seguranca do trabalho, investigando riscos e causas de acidentes
e analisando esquemas de prevencdao, para garantir a integridade dos colaboradores;
- inspecionar locais, instalacdes e equipamentos coletivos e individuais, observando as condi¢des de
trabalho, para determinar fatores e riscos de acidentes;
- estabelecer normas e dispositivos de seguranca, sugerindo eventuais modificacdes nos
equipamentos e instalagdes e verificando sua observancia, para prevenir acidentes;
- inspecionar os postos de combate a incéndios, examinando as mangueiras, hidrantes, extintores e
equipamentos de protecdo contra incéndios, para certificar-se de suas perfeitas condi¢bes de
funcionamento;
- comunicar os resultados de suas inspecdes, elaborando relatérios, para propor a reparacédo ou
renovacgdo do equipamento de extingdo de incéndios e outras medidas de seguranga;
- registrar acidentes ocorridos, examinando as condi¢Bes da ocorréncia, para identificar suas causas
e propor as providéncias cabiveis;
- manter contato com o0s servicos medico e social da empresa ou de outra empresa, utilizando os
meios de comunicacéo oficiais, para facilitar o atendimento necessario aos acidentados;
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- registrar irregularidades ocorridas, anotando-as em formulérios préprios e elaborando estatisticas de
acidentes, para obter subsidios destinados a melhoria das medidas de seguranca;

- buscar seu proprio desenvolvimento profissional;

- instruir os funcionarios da empresa sobre normas de segurancga, combate a incéndios e demais
medidas de prevengdo de acidentes, ministrando palestras e treinamento, para que possam agir
acertadamente em casos de emergéncia;

- coordenar a publicacdo de matéria sobre seguranca no trabalho, preparando instru¢des e orientando
a confeccdo de cartazes e avisos, para divulgar e desenvolver habitos de prevencgéo de acidentes;

- participar de reunibes sobre seguranca nho trabalho, fornecendo dados relativos ao assunto,
apresentando sugestdes e analisando a viabilidade de medidas de seguranca propostas, para
aperfeigoar o sistema existente;

- auxiliar no acompanhamento da evolu¢éo do tratamento terapéutico dos acidentados da Empresa,
fechando a CAT (Comunicacao de Acidente de Trabalho) quando da alta desses pacientes, conforme
orientagao do profissional competente;

- indicar formacao de Junta Médica para os acidentados, quando solicitado;

- instruir processos referentes a Acidentes de Trabalho;

- elaborar relatérios das atividades desenvolvidas ou necessarias;

realizar outras tarefas correlatas;

- realizar treinamento na area de atuagdo, quando solicitado;

- atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza, mediante
participacao prévia em processo de qualificacdo e autorizacdo superior;

- operar equipamentos e sistemas de informética e outros, quando autorizado e necessario ao
exercicio das demais atividades;

- dirigir veiculos leves, mediante autorizagdo prévia, quando necessario ao exercicio das demais
atividades;

- manter organizados, limpos e conservados 0s materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estdo sob sua responsabilidade

EMPREGO DE NiVEL MEDIO
TOPOGRAFO

Requisitos: Ensino Médio completo e Formacéao Técnica Especifica
Atribuicdes:
- Efetuar levantamentos da superficie e subsolo da terra, de sua topografia natural e das obras
existentes, determinando o perfil, a localizacéo, as dimensdes exatas e a configuracdo de terrenos,
campos e estradas para fornecer os dados basicos necesséarios aos trabalhos de construcéo,
exploracao e elaboracdo de mapas.
- Analisar mapas, plantas, titulos de propriedades, registros e especificacbes, estudando-os e
calculando as medicdes a serem efetuadas, para preparar esquemas e levantamentos topograficos,
planimétricos e altimétricos.
- Efetuar o conhecimento basico da area programada, analisando as caracteristicas do terreno, para
decidir os pontos de partida, vias de melhor acesso, selecionando materiais e instrumentos.
- Realizar levantamentos da area demarcada, posicionando e manejando teodolitos, niveis, trenas,
blssolas, telémetros e outros aparelhos de medigdo para determinar para determinar altitudes,
distancias, angulos, coordenadas, referéncias de nivel, e outras caracteristicas da superficie terrestre
de areas subterraneas e de edificios.
- Registrar nas cadernetas topograficas os dados obtidos, anotando os valores lidos e os célculos
numeéricos efetuados, para analisa-los posteriormente.
- Avaliar as diferencas entre pontos, altitudes e distancias, aplicando formulas, consultando tabelas e
efetuando célculos baseados nos elementos coligidos, para complementar as informacgdes registradas
e verificar a precisdo das mesmas.
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- Elaborar esbocos, plantas e relatorios técnicos sobre os tracados a serem feitos, indicando pontos
e convencdes sob a forma de mapas, cartas e projetos.

- Supervisionar os trabalhos topogréaficos, determinando o balizamento, a coloca¢cdo de estacas e
indicando referéncias de nivel, marcos de lotacdo e demais elementos, para orientar seus auxiliares
na execucado dos trabalhos.

- Zelar pela manutencéo e guarda dos instrumentos, aferindo-os e retificando-os, para conserva-los
nos padrdes requeridos.

- Desenhar plantas de areas levantadas.

- Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza, mediante
participacao prévia em processo de qualificacdo e autorizacdo superior.

- Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao
exercicio das demais atividades.

- Dirigir veiculos leves, mediante autorizacdo prévia, quando necessario ao exercicio das demais
atividades.

- Manter organizados, limpos e conservados 0s materiais, maquinas, equipamentos

e local de trabalho, que estdo sob sua responsabilidade

EMPREGO DE NIVEL FUNDAMENTAL COMPLETO
ARMADOR

Requisitos: Ensino Fundamental, Habilitacao Especifica ou Experiéncia Comprovada
Atribuicdes:
- preparar a confeccdo de armacdes de estruturas de concreto e de corpos de provas;
- montar armacgdes de ferragens em geral;
- cortar e dobrar ferragens;
- aplicacdo de armacdes e formacgdes de lajes e vigas;
- planejar trabalhos a serem realizados;
- realizar treinamento na area de atuagdo, quando solicitado;
- atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza, mediante
participacao prévia em processo de qualificacdo e autorizacdo superior;
- operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao
exercicio das demais atividades;
- dirigir veiculos leves, mediante autorizacdo prévia, quando necessario ao exercicio das demais
atividades;
- manter organizados, limpos e conservados 0s materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estdo sob sua responsabilidade

EMPREGO DE NIVEL FUNDAMENTAL COMPLETO
CARPINTEIRO
Requisitos: Ensino Fundamental, Habilitacdo Especifica ou Experiéncia Comprovada
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Atribuicbes:

- Verificar as caracteristicas das obras civis, examinando a planta e suas especificacGes, para
selecionar o material e métodos adequados a realizacéo do trabalho;

- examinar as caracteristicas do trabalho, interpretando plantas, esbo¢os, modelos ou especificagbes
para estabelecer a seqiiéncia das operacoes a serem executadas;

- auxiliar em atividades relacionadas a reformas e construcdes, segundo orientacao;

- montar andaimes, caixarias e tapumes de madeira,

- executar servicos diversos de carpintaria em geral, segundo orientagoes;

- realizar treinamento na area de atuacao, quando solicitado;

- reparar elementos de madeira, substituindo total ou parcialmente pecas desgastadas ou deterioradas
ou fixando partes soltas para recompor sua estrutura,

- afiar ferramentas de corte, utilizando rebolo, lima, assentador ou pedra de afiar, para manter o gume;
- atuar na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza, mediante
participacao prévia em processo de qualificacéo e autorizagdo superior;

- operar equipamentos e sistemas de informética e outros, quando autorizado e necesséario ao
exercicio das demais atividades;

- dirigir veiculos leves, mediante autorizagdo prévia, quando necessario ao exercicio das demais
atividades;

- Manter organizados, limpos e conservados 0s materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estdo sob sua responsabilidade.

EMPREGO DE NIVEL FUNDAMENTAL COMPLETO
ELETRICISTA PREDIAL

Requisitos: Ensino Fundamental, Capacitacdo Especifica, Experiéncia Comprovada
Atribuicdes:
- Estudar o trabalho de eletricidade a ser realizado, consultando plantas, especificacdes e outros, para
definir o roteiro das tarefas e a escolha do material necessario;
- colocar e fixar quadros de distribuicao, caixas de fusiveis e disjuntores, tomadas, interruptores;
- executar servicos de manutencao elétrica corretiva e preventiva em instalagbes e equipamentos em
geral;
- realizar exames técnicos e testes elétricos;
- utilizar instrumentos de medicao, desenhos e esquemas técnicos, para efetuar reparos e instalagées;
- montar painéis de comando, cabines primarias, caixas ou baterias de seguranca.
- instalar e ou recuperar linhas de transmissdo e componentes, calculando a distribuicdo de forga,
resisténcia;
- avaliar condi¢bes de seguranga no trabalho e de terceiros;
- realizar treinamento na érea de atuag&o, quando solicitado;
- atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza, mediante
participacao prévia em processo de qualificacdo e autorizacdo superior;
- operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao
exercicio das demais atividades;
- dirigir veiculos leves, mediante autorizacdo prévia, quando necessario ao exercicio das demais
atividades;
- manter organizados, limpos e conservados 0s materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estéo sob sua responsabilidade

EMPREGO DE NIVEL FUNDAMENTAL COMPLETO
ENCANADOR
Requisitos: Ensino Fundamental, Capacitacdo Especifica ou Experiéncia Comprovada
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Atribuicbes:

- Montar, instalar e conservar sistemas de tubulagdes e hidraulicos, segundo normas técnicas;

- realizar reparos nas instalagdes hidraulicas, consertando defeitos, trocando pecas avariadas e
renovando pecas antigas, para permitir o funcionamento e uso adequados;

- testar os trabalhos realizados, instalagfes, consertos, troca de pecas e outros, para assegurar-se da
exatidao dos mesmos;

- montar, instalar e conservar sistemas de tubula¢cdes de material metélico ou ndometalico, de alta ou
baixa presséao, marcando, unindo e vedando-os, com furadeira, esmerilhadores, prensa dobradeira,
macarico e outros dispositivos mecéanicos para possibilitar a conducao de ar, agua, gas, vapor e outro
fluidos, assim como a implementacao de redes de esgoto e outros similares;

- estudar o trabalho a ser executado, analisando desenhos e esquemas, especificacbes e outras
informac0es, para programar o roteiro de operacoes;

- marcar os pontos de colocacédo de tubulacdo, unides e furos nas paredes, lajes e pisos, utilizando
instrumentos de marcacao, para orientar a instalacdo do sistema projetado;

- abrir valetas no solo e rasgos nas paredes, guiando-se pelos pontos-chave e utilizando ferramentas
manuais ou mecanicas para colocar os tubos e pecas complementares;

- executar o corte, roscamento, curvatura e uniao de tubos, utilizando serra manual, tarraxas, bancada
de curvar e outros dispositivos mecanicos, para formar a linha de tubulagéo;

- veda as juntas, empregando material apropriado, para eliminar as possibilidades de vazamento, bem
como posicionar e fixar os tubos, baseando-se no projeto elaborado e utilizando parafusos, porcas,
conexdes, solda ou argamassa, para montar a linha de conducéo do fluido e outras ligaces;

- instalar lougas sanitarias, condutores de esgoto, caixa d’agua, chuveiros, metais e outras partes
componentes das instalagdes, utilizando niveis, prumos, ferramentas manuais, soldas e outros
dispositivos para possibilitar a utilizagdo das mesmas em construgdes residenciais, comerciais e
industriais;

- montar e instalar registros e outros acessorios de tubulagéo, trechos de tubos (metalicos e néo-
metélicos) fazendo as conexfes necessarias com os aparelhos, para completar a instalagédo do
sistema;

- testar as tubulagfes utilizando ar comprimido ou agua sobre pressdo e observando manémetros
para assegurar-se da vedacgdo de todo sistema e repara-lo caso seja localizado vazamento;

- pode executar o fechamento de furos e rasgos nas paredes, lajes ou pisos, e a renovagao da pintura
para restabelecer as condicbes privativas da edificacao.

realizar treinamento na area de atuagéo, quando solicitado;

- atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza, mediante
participacao prévia em processo de qualificacdo e autorizacdo superior;

- operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao
exercicio das demais atividades;

- dirigir veiculos leves, mediante autorizagdo prévia, quando necessario ao exercicio das demais
atividades;

- manter organizados, limpos e conservados 0s materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estdo sob sua responsabilidade.

EMPREGO DE NIVEL FUNDAMENTAL COMPLETO
LABORATORISTA

Requisitos: Ensino Fundamental, Capacitagdo Especifica ou Experiéncia Comprovada
Atribuicées:
- Auxiliar arquitetos e engenheiros na elaboracéo de projetos e acompanhamento de obras pertinentes
as atribuicbes da Empresa,;
- proceder a coleta de material, empregando os meios e instrumentos recomendados;
- executar exames e outros trabalhos de natureza simples, que nao exigem interpretacéo técnica dos
resultados;
- auxiliar nas andlises e testes de sua area de atuacao;
- registrar e arquivar cépias dos resultados dos exames, testes e andlises;
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- zelar pela assepsia, conservacéo e organizacdo do material utilizado;

- desempenhar atividades de laboratério, solo e campo pertinente a sua atuacao;

- efetuar estudos para projetos geotécnicos;

- executar projetos de massa asféltica e brita graduada;

- promover andlise de solo, brita, massa asfaltica e betume;

- efetuar a calibragem de usina asfaltica e solo;

- controlar a producéo asféltica das usinas;

- realizar treinamento na area de atuacdo, quando solicitado.

- atuar na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza, mediante
participacdo prévia em processo de qualificacdo e autorizacao superior.

- operar equipamentos e sistemas de informética e outros, quando autorizado e necesséario ao
exercicio das demais atividades.

- dirigir veiculos leves, mediante autorizacdo prévia, quando necessario ao exercicio das demais
atividades.

- manter organizados, limpos e conservados 0s materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estdo sob sua responsabilidade

EMPREGO DE NIVEL FUNDAMENTAL COMPLETO
LUBRIFICADOR

Requisitos: Ensino Fundamental, Experiéncia Comprovada
Atribuicdes:
- Trocar ou completar o 6leo e a 4gua dos veiculos, equipamentos e maquinas;
- manobrar veiculos para a realizacéo de suas atividades;
- lavar, lubrificar, engraxar e pulverizar os veiculos, manualmente, ou utilizando equipamentos;
- substituir pequenas pecas dos veiculos, tais como filtros e graxetas;
- checar calibragem de pneus;
- zelar pela limpeza, higiene, manutengéo, conservacgdo, sele¢do, acondicionamento adequado e
seguranca dos aparelhos, utensilios e ferramentas utilizadas;
- executar as tarefas que lhes séao afetas com dedicacéo e responsabilidade;
- utilizar a carga horaria pertinente ao emprego tdo somente, para o exercicio de suas atribuicbes na
empresa;
- efetuar montagem e desmontagem, quando necessario ao processo de lubrificacdo, observando
catalogos e manuais de pecas e manutencdo, interpretando descricbes técnicas dos referidos
catalogos e manuais dos equipamentos, maquinas e veiculos;
- atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza, mediante
participacao prévia em processo de qualificacdo e autorizacdo superior;
- operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao
exercicio das demais atividades;
- dirigir veiculos leves, mediante autorizagdo prévia, quando necessario ao exercicio das demais
atividades;
- manter organizados, limpos e conservados 0s materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estdo sob sua responsabilidade

EMPREGO DE NIVEL FUNDAMENTAL COMPLETO
MECANICO DE MAQUINAS PESADAS

Requisitos: Ensino Fundamental, Capacitacdo Especifica, Experiéncia Comprovada.
Atribuicdes:
- Examinar a maquina ou equipamentos inspecionando-os para determinar os defeitos e
anormalidades do funcionamento;
- orientar e executar servigcos de manutencdo mecanica corretiva e preventiva em veiculos pesados,
maquinas, motores e equipamentos;
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- reparar defeitos, substituindo pecas, fazendo ajustes, regulagens e lubrificacdo, segundo
orientacles;
- fazer o desmonte, limpeza e a montagem do motor, 6rgdos de transmissao, diferencial e outras
partes;
- providenciar o recondicionamento do equipamento elétrico, o alinhamento da direcao e regulagem
dos farois do veiculo;
- retirar forros, cintos, revestimentos e carpete e providenciar seu reparo ou manutencao;
- efetuar ajustes, reparos, reformas e manutengdes em geral em equipamentos diversos, interpretando
manuais e normas técnicas;
- realizar diagndsticos técnicos e realizar servicos corretivos e de manutencao, pecas,
- ferramentas e méo-de-obra necessaria;
- dentificar e prescrever necessidades de servi¢os de terceiros, mediante relatério escrito e assinado,
encaminhado a chefia imediata;
- utilizar a carga horéria de lhe é pertinente com dedicacao, zelo, responsabilidade e
- tAo somente a servico da empresa;
- realizar treinamento na area de atuagdo, quando solicitado;
- zelar pela limpeza, conservacao e manutengao dos aparelhos, ferramentas e ambiente de trabalho;
- atuar na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza, mediante
participacdo prévia em processo de qualificacéo e autorizagdo superior;
- operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao
exercicio das demais atividades;
- dirigir veiculos leves, mediante autorizagdo prévia, quando necessario ao exercicio das demais
atividades;
- manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e
local de trabalho, que estdo sob sua responsabilidade.

EMPREGO DE NIVEL FUNDAMENTAL COMPLETO

MOTORISTA DE CAMINHAO

Requisitos: Ensino Fundamental, Possuir carteira de Habilitagdo D ou E.
Atribuicdes:
- Dirigir veiculos de médio e grande porte;
- transportar pessoas, materiais, equipamentos e documentos;
- verificar, diariamente, as condi¢bes de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizacao;
- comunicar a chefia imediata por escrito assinando a comunicacédo da necessidade de reparos no
veiculo;
- zelar pela seguranca de passageiros e de terceiros;
- orientar e auxiliar na carga e descarga de materiais;
- registrar dados preestabelecidos, sobre a utilizacdo diaria do veiculo;
- verificar, trocar ou completar, se necessario cotidianamente o 6leo, a agua e o combustivel,
- efetuar limpeza dos materiais que ficam encostados na cagamba,;
- limpar placas, faréis e sinaleiros dos veiculos utilizados;
- estar sempre atualizado com as leis e normas de transito;
- realizar treinamento na area de atuacdo, quando solicitado;
- atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza, mediante
participacao prévia em processo de qualificacdo e autorizacdo superior;
- operar equipamentos e sistemas de informética e outros, quando autorizado e necesséario ao
exercicio das demais atividades;
- utilizar a carga horaria que Ihe é pertinente com zelo, dedicagdo, responsabilidade e a servico da
Empresa;
- manter organizados, limpos e conservados 0s materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estdo sob sua responsabilidade.

EMPREGO DE NIVEL FUNDAMENTAL COMPLETO
OPERADOR DE MAQUINAS |
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Requisitos: Ensino Fundamental, possuir carteira de Habilitacdo adequada ao veiculo utilizado e
certificado de conclusdo de curso em um dos equipamentos

Atribuicdes:

- Operar as seguintes maquinas: rolo compressor, trator, muck, betoneira, extrusora, espargidor,
empilhadeira, mini escavadeira, pa carregadeira e vibro acabadora;

- operar maquinas munidas de uma lamina ou escarifador, movida por autopropulsédo ou por reboque,
manipulando os comandos de marcha e direcdo, para nivelar terrenos na construcdo de edificios,
estradas, pistas e de outras obras;

- verificar, trocar ou completar, se necessario cotidianamente o 6leo, a 4gua e o combustivel;

- limpar, lubrificar e ajustar as maquinas e seus implementos, de acordo com as instrucbes de
manutencgédo do fabricante;

- acompanhar os servigos de manutencao preventiva e corretiva das maquinas e seus implementos
e, ap0s executados, efetuar os testes necessarios;

- realizar treinamento na area de atuacdo, quando solicitado;

- observar as medidas de seguranca ao operar e estacionar as maquinas;

- anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informacdes sobre trabalhos realizados, consumo
de combustivel, consertos e outras ocorréncias;

- limpar placas, fardis e sinaleiros das maquinas e equipamentos utilizado;

- atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza, mediante
participacdo prévia em processo de qualificacdo e autorizagéo superior;

- operar equipamentos e sistemas de informética e outros, quando autorizado e necessario ao
exercicio das demais atividades;

- dirigir veiculos leves, mediante autorizagdo prévia, quando necessario ao exercicio das demais
atividades;

- manter organizados, limpos e conservados 0s materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estdo sob sua responsabilidade, incluindo a limpeza da incrustacdes em laminas,
conchas e demais partes do equipamento onde h& possibilidade de incrusta¢des de produtos;

- utilizar a carga horéria de Ihe é pertinente com dedicacao, zelo, responsabilidade e tdo somente a
servico da empresa;

- manter organizados, limpos e conservados 0s materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estdo sob sua responsabilidade

EMPREGO DE NIVEL FUNDAMENTAL COMPLETO
OPERADOR DE MAQUINAS Il

Requisitos: Ensino Fundamental, possuir carteira de Habilitacdo adequada ao veiculo utilizado e
certificado de conclusdo de curso em um dos equipamentos
Atribuicbes:
- Operar as seguintes maquinas: trator de esteira, moto niveladora, retroescavadeira, escavadeira
hidraulica, além da operacédo das maquinas/equipamentos operados pelo Operador de Maquinas |;
- rolo compressor, trator, muck, betoneira, extrusora, espargidor, empilhadeira, mini escavadeira, pa
carregadeira e vibro acabadora.
- operar maquinas munidas de uma lamina ou escarifador, movida por autopropulsédo ou por reboque,
manipulando os comandos de marcha e direcdo, para nivelar terrenos na construcdo de edificios,
estradas, pistas e de outras obras;
- verificar, trocar ou completar, se necessario cotidianamente o 6leo, a 4gua e o combustivel;
- limpar, lubrificar e ajustar as maquinas e seus implementos, de acordo com as instrucbes de
manutencéao do fabricante;
- acompanhar os servigos de manutengao preventiva e corretiva das maquinas e seus implementos
e, apos executados, efetuar os testes necessarios;
- realizar treinamento na area de atuacédo, quando solicitado;
- observar as medidas de seguranca ao operar e estacionar as maquinas;
- anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informag¢des sobre trabalhos realizados, consumo
de combustivel, consertos e outras ocorréncias;
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- limpar placas, farois e sinaleiros das maquinas e equipamentos utilizado;

- atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza, mediante
participacao prévia em processo de qualificacdo e autorizacdo superior;

- operar equipamentos e sistemas de informética e outros, quando autorizado e necesséario ao
exercicio das demais atividades;

- dirigir veiculos leves, mediante autorizacdo prévia, quando necesséario ao exercicio das demais
atividades;

- manter organizados, limpos e conservados 0s materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estdo sob sua responsabilidade, incluindo a limpeza da incrustacdes em laminas,
conchas e demais partes do equipamento onde ha possibilidade de incrusta¢des de produtos;

- utilizar a carga horéria de lhe é pertinente com dedicacao, zelo, responsabilidade e tdo somente a
servigo da empresa;

- manter organizados, limpos e conservados 0s materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estdo sob sua responsabilidade

EMPREGO DE NIVEL FUNDAMENTAL COMPLETO
OPERADOR DE USINA I

Requisitos: Ensino Fundamental, Capacitagdo Especifica ou Experiéncia Comprovada
Atribuicdes:
- Operar usina de solo, caldeira, britador e usina asfaltica;
- Operar as Usinas de Asfalto, observando-se a obtencéo de alto grau de pureza dos materiais;
- controlar a qualidade no processo de britagem e utilizacdo da tecnologia;
- garantir a produgéo de materiais estabilizados granulometricamente;
- produzir bases e sub bases de solo;
- realizar ensaios que garantam o atendimento das faixas granulométricas e parametros desejados;
- garantir a superioridade de desempenho do asfalto produzido;
- controlar e garantir a qualidade da producao;
- limpar, lubrificar e ajustar a Usina e seus implementos, de acordo com as instru¢des de manutencao
do fabricante;
- acompanhar os servicos de manutencdo preventiva e corretiva das Usinas e seus implementos e,
apos executados, efetuar os testes necessarios;
- atuar no manuseio de Caldeira durante o dia;
- realizar treinamento na area de atuacdo, quando solicitado;
- observar as medidas de seguranca ao operar a usina,;
- anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informacdes sobre trabalhos realizados, consumo
de combustivel, consertos e outras ocorréncias;
- atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza, mediante
participacao prévia em processo de qualificacdo e autorizacdo superior;
- operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao
exercicio das demais atividades;
- dirigir veiculos leves, mediante autorizacdo prévia, quando necessario ao exercicio das demais
atividades;
- manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estdo sob sua responsabilidade.
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EMPREGO DE NIVEL FUNDAMENTAL COMPLETO
PEDREIRO

Requisitos: Ensino Fundamental, Capacitacdo Especifica ou Experiéncia Comprovada.
Atribuicdes:
- Estudar o trabalho de eletricidade a ser realizado, consultando plantas, especificagdes e outros, para
definir o roteiro das tarefas e a escolha do material necessario;
- colocar e fixar quadros de distribuicdo, caixas de fusiveis e disjuntores, tomadas, interruptores;
- executar servicos de manutencao elétrica corretiva e preventiva em instalagbes e equipamentos em
geral;
- realizar exames técnicos e testes elétricos;
- utilizar instrumentos de medicao, desenhos e esquemas técnicos, para efetuar reparos e instalagées;
- montar painéis de comando, cabines primarias, caixas ou baterias de seguranca.
- instalar e ou recuperar linhas de transmissdo e componentes, calculando a distribuicdo de forca,
resisténcia;
- avaliar condi¢Ges de seguranca no trabalho e de terceiros;
- realizar treinamento na area de atuagdo, quando solicitado;
- atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza, mediante
participacao prévia em processo de qualificacdo e autorizagdo superior;
- operar equipamentos e sistemas de informética e outros, quando autorizado e necessario ao
exercicio das demais atividades;
- dirigir veiculos leves, mediante autorizagdo prévia, quando necessario ao exercicio das demais
atividades;
- manter organizados, limpos e conservados 0s materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estdo sob sua responsabilidade

EMPREGO DE NIVEL FUNDAMENTAL COMPLETO
PINTOR

Requisitos: Ensino Fundamental, Capacitagdo Especifica ou Experiéncia Comprovada
Atribuicdes:
- preparar diferentes superficies para pintura;
- preparar o material de pintura, observando as quantidades requeridas, para obter a cor e a qualidade
especificadas;
- observar as recomendacdes dos fabricantes dos produtos utilizados;
- pintar as superficies, utilizando equipamentos necessarios;
- realizar treinamento na area de atuacdo, quando solicitado;
- utilizar equipamentos de prote¢&o individual (EPI);
- aplicar diferentes materiais como massa corrida, tintas, vernizes e outros;
- atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza, mediante
participacdo prévia em processo de qualificacéo e autorizagdo superior;
- dirigir veiculos leves, mediante autorizagdo prévia, quando necessario ao exercicio das demais
atividades;
- manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estdo sob sua responsabilidade.

EMPREGO DE NIVEL FUNDAMENTAL COMPLETO
SERVENTE DE OBRAS
Requisitos: Ensino Fundamental, Experiéncia Comprovada
Atribuicées:
- executar trabalhos auxiliares, sob supervisdo, de servicos de alvenaria, concreto e outros materiais,
auxiliando em processos pertinentes para construir, reformar ou reparar prédios e obras similares;
- preparar concretos e argamassas segundo as caracteristicas da obra e orientacdo superior.
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- assentar diferentes materiais, sob orientacao;

- revestir diferentes superficies, sob supervisdo ocasional;

- realizar reforma e manutencdo de prédios, calcadas e outras estruturas, sob supervisao superior;

- auxiliar na instalagéo de molduras de portas, janelas, quadro de luz e outros;

- auxiliar na armacdo e desmonte andaimes de madeira ou metdlicos para execucdo de obras
desejadas;

- preparar canteiros de obras, limpando a area e compactando solos;

- auxiliar na montagem tubulagdes para instalacdes elétricas;

- realizar treinamento na area de atuacao, quando solicitado;

- atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza, mediante
participacao prévia em processo de qualificacdo e autorizacdo superior;

- operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao
exercicio das demais atividades;

- dirigir veiculos leves, mediante autorizagdo prévia, quando necessario ao exercicio das demais
atividades;

- manter organizados, limpos e conservados 0s materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estdo sob sua responsabilidade.

EMPREGO DE NIVEL FUNDAMENTAL COMPLETO

SERVICOS GERAIS
Requisitos: Ensino Fundamental, Experiéncia Comprovada
Atribuicdes:
- auxiliar em atividades operacionais e de manutencao, segundo orientacoes;
- realizar servicos de limpeza e conservacao de areas publicas;
- preservar as vias publicas, varrendo calcadas, sarjetas e calgaddes, acondicionando lixos para que
seja coletado;
- executar tarefas manuais rotineiras que exigem esforgo fisico constante;
- utilizar equipamentos bracais e de atividade rotineira;
- executar tarefas de plantio e capinagem;
- escavar valas e fossas, abrir picadas e fixar piquetes;
- efetuar a carga e descarga de materiais diversos, equipamentos e outros;
- utilizar ferramentas e equipamentos;
- remover e manusear volumes, maquinas, moéveis e equipamentos sempre que solicitado;
- executar tarefas manuais rotineiras que exigem esforco fisico;
- realizar atividades de limpeza em recintos fechados ou a céu aberto;
- realizar treinamento na area de atuacdo, quando solicitado;
- atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza, mediante
participacdo prévia em processo de qualificacdo e autorizagéo superior;
- operar equipamentos e sistemas de informética e outros, quando autorizado e necessario ao
exercicio das demais atividades;
- Manter organizados, limpos e conservados 0s materiais, maquinas, equipamentos e locais de
trabalho, que estdo sob sua responsabilidade.




Z EMDUR Q) Funoacko

Empresa de Desenvolvimento Urbano ) UNICENTRO
e Rural de Toledo-PR

EMPRESA DE DESENVOLVIMENTO URBANO E RURAL DE TOLEDO - EMDUR
ESTADO DO PARANA

A\



