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1. INTRODUCAO

Nas ultimas décadas, ocorreram mudangas significativas nas organizagdes, as
quais procuram adaptar-se a um novo ambiente mercadoldgico em que a competitividade,
associada a novas tecnologias da informagdo e da comunicacdo, exige competéncias
diferenciadas de seus colaboradores. Dessa forma o setor de gestdo de pessoas precisou
profissionalizar e encontrar maneiras de demonstrar que sua atuagdo também poderia
agregar valor as organizagoes (CAPAVERDE, 2018).

Uma gestao de pessoas eficaz e de qualidade em uma empresa precisa ser
elaborada com estratégias bem definidas e uma boa estruturagdo, assim como alinhar
todos os colaboradores para que realizem na pratica o plano tedrico de maneira
eficiente. Para isso, faz-se essencial captar bons funciondrios, selecionados e contratados
criteriosamente para os cargos e funcdes e eles destinados, a fim de que possam evoluir
na carreira profissional e se tornar um diferencial da empresa frente ao mercado.

Dois excelentes instrumentos que ajudam a organizagdo a adaptar-se e competir
nesse mercado reconfigurado, quando se trata de contratagdo e carreira profissional, sdo
fazer um plano de cargos e salarios, bem como o recrutamento e sele¢do orientado, algo
fundamental para um negocio possuir uma gestdo eficiente, além de trazer beneficios
tanto para o empregador quanto para o empregado.

Nesta perspectiva, o proposito deste projeto ¢ descrever a estrutura do plano de
cargos e salarios de uma empresa real, assim como abordar o seu processo de
recrutamento e selegao.

Em razao da particularidade deste projeto, sendo necessario para a sua elaboracdo
a utilizagdo de informagdes internas especificas de uma organizagdo, muitas vezes nao
divulgadas no mercado e nao encontradas na ocasido, o DMAE — Departamento
Municipal de Agua e Esgoto fora escolhido para objeto deste projeto em razdo de ser um
6rgdo publico que, seguindo a Lei N° 12.527 de 2011 - Lei de Acesso a Informacao (LAI),
deve garantir, independentemente de requerimentos, a divulgagdo em local de facil
acesso, no ambito de suas competéncias, de informagdes de interesse coletivo ou geral
por eles produzidas ou custodiadas, que para o caso, estdo dispostas no proprio site da
autarquia (www.dmaepc.mg.gov.br). Ademais, a escolha deste 6rgdo também foi
motivada em virtude de ser uma organizagao proxima a autora do projeto, visto que esta
localizada na cidade onde a mesma reside, algo que favorece a coleta de informagdes,

bem como o entendimento de sua dindmica de funcionamento.
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Assim, para que se possa realizar este projeto, inicialmente, apresentar-se-a uma
descricao da empresa, qualificando-a, apresentando sua localizacdo no pais e namero de
inscri¢ao no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas, para entdo descrever o mercado que
atende, suas principais atividades, seu naumero de colaboradores, localizacao de sua sede
e atual diretor-presidente.

Na sequéncia, serd abordado a parte de cargos, salarios e plano de carreira onde
sera descrita a definicdo do plano de cargos e salarios, assim como as etapas para a sua
implantacdo e os ganhos dos colaboradores e da empresa com a utilizagao dessa pratica.
Além de retratar sobre os métodos para a realizacao da primeira fase da descricdo de
cargos e salarios.

Por conseguinte, seguir-se-a com a abordagem acerca da administracdo de pessoal
e obrigacdes trabalhistas, aludindo sobre o processo de recrutamento e selecdo, as etapas
que o envolvem, tal como a devolutiva de processo seletivo.

Logo ap6s, com o objetivo de que o projeto seja aplicavel e que tenha real utilidade
para a sociedade, de um modo geral, dissertar-se-a sobre o tema Gerenciando sua Carreira
e produzir-se-a um video, e seu respectivo texto descritivo, com a finalidade de
compartilhar esse material para que pessoas possam ter sucesso na gestao da sua carreira
profissional.

Ao final, perante o elucidado, poder-se-4 verificar os principais pontos que
compreendem os cargos, salarios e planos de carreira, tal como a administragao de pessoal
e obrigacdes trabalhistas, e desta forma, conseguir-se-a analisar e entender as estratégias
adotadas pelo DMAE, no que diz respeito ao seu plano de cargos e salarios, assim como
seus processos de recrutamento e selecao de pessoal. Para mais, entender-se-a do que se
trata a gestdo da carreira € como as pessoas podem atuar de modo a terem maior €xito

profissional.
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2. DESCRICAO DA EMPRESA

A empresa eleita para a realizacdo do presente projeto foi o Departamento
Municipal de Agua e Esgoto (DMAE), um 6rgéo publico do poder executivo municipal
da cidade de Pogos de Caldas — MG que, de acordo com informagdes obtidas através de
seu site (www.dmaepc.mg.gov.br), integra a area de Saneamento Ambiental do municipio
e trabalha com captacdo, tratamento e a distribuicdo da dgua tratada, além da coleta do
esgoto dos imoveis, tratando-o e devolvendo a dgua a natureza, em condi¢des proximas
as caracteristicas naturais.

Em consonancia com as informagdes constantes no seu site, bem como, na base
de dados da Receita Federal do Brasil, extraidas pela consulta ao Comprovante de
Inscricao e Situagdo Cadastral do Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ) da
empresa, possui sede na Rua Sao Paulo, n® 642, bairro Centro, na cidade de Pocos de
Caldas — MG, CEP: 37.701-012, inscrita no CNPJ sob nimero: 17.851.361/0001-44.

Caracterizada por ser um 6rgdo autarquico da Prefeitura Municipal de Pogos de
Caldas, com personalidade juridica propria, sede e foro na cidade, dispde de autonomia
econOmica, financeira e administrativa. Dentre suas diversas competéncias dispostas no
Capitulo IT da Lei N° 7064 de 1999 (DMAE), que dispde sobre a estrutura organizacional
do DMAE, “ao orgdo compete operar, manter, conservar e explorar com exclusividade,
os servigos de abastecimento de agua potavel e de coleta e tratamento de esgotos do
municipio”. Portanto, a consecu¢do de seus objetivos se d4 sob a seguinte missao:
“Assegurar o abastecimento de agua e o esgotamento sanitario nos padroes de qualidade
e eficiéncia exigidos, propiciando condigoes bdasicas de saude publica a populagdo de
Pocos de Caldas e contribuindo para a melhoria do meio-ambiente.”

Em um breve relato de sua historia, verificamos que a autarquia remonta o inicio
do século XX quando em 1908 foi instituida a Companhia de Servigos Termais, com a
finalidade de administrar os servigos de saneamento basico do municipio de Pogos de
Caldas, com os primeiros reservatorios edificados e a primeira malha de rede de 4gua,
construida e canalizada.

Ja em 1927 foi criada a Superintendéncia de Servigos Termais que incluiu no
projeto a criacdo dos servicos termais e de saneamento basico, realizado pelo engenheiro

Francisco Saturnino de Brito.
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Em 1943 foi construida a primeira Estagdo de Tratamento de Agua (Sdo Benedito)
e no dia 15 de setembro de 1965, a Reparticio de Agua e Esgoto foi transformada no
Departamento Municipal de Agua e Esgoto - DMAE.

Atualmente, hd 57 anos operando no municipio, 0o DMAE possui trés Estacdes de
Tratamento de Agua, trés Estacdes de Tratamento de Esgoto, além de ser responsavel por
analisar a qualidade da dgua de 22 Fontanarios existentes na cidade. Desta forma atende
uma populagdo de cerca de 200 mil habitantes com 100% de 4gua tratada e 99,8% da
populagdo atendida com coleta de esgoto. Sendo que a extensao da rede de abastecimento
de agua hoje ¢ de cerca de 1.200 quilometros e a de coleta de esgoto, por volta de 1.000
quildmetros.

Ademais, a autarquia, nos dias presentes, tem como diretor-presidente o sr. Paulo
César Silva, e conta com uma for¢a de trabalho em torno de 560 funcionarios. Sua Divisao
Comercial recebe no balcao de atendimento, em média, 5 mil consumidores por més. Seu
laboratorio realiza aproximadamente de 3500 a 4500 andlises mensais. Tudo isso
contando com um Sistema de Controle e Operagdes totalmente informatizado, com

tecnologia de ponta.
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3. PROJETO INTEGRADO

Neste projeto, discorreremos acerca das questdes pertinentes a cargos, salarios e
plano de carreira, de uma empresa, bem como sua administracao de pessoal e obrigacdes
trabalhistas.

Para tanto, abordaremos os tOpicos necessarios € importantes para que uma
organizacao possa elaborar e implementar seu plano de cargos e salarios, verificando suas
acoes pertinentes ao recrutamento, selecao de pessoal e devolutivas de processo seletivo.

Dito isso, a fim de ilustrar melhor tais conceitos, utilizaremos uma empresa real,
neste caso uma autarquia denominada DMAE — Departamento Municipal de Agua e
Esgoto, um 6rgao publico do poder executivo do municipio de Pogos de Caldas — MG,
que integra a area de Saneamento Ambiental e que vem atuando neste ambito ha 57 anos,
para que possamos compreender um pouco da estratégia da organizagdo para manter o
eficiente atendimento a populagcdo do municipio e continuar sendo uma das companhias

de saneamento mais renomadas da regido.
3.1 CARGOS, SALARIOS E PLANO DE CARREIRA

Nos ultimos tempos ocorreram mudangas significativas no mercado de trabalho
ocasionadas pela globalizacao e, devido a essas transformacgdes, as organizacdes tiveram
que se adaptar a um universo internacional de maior competitividade que, aliado as novas
tecnologias da informagao e da comunicagdo, exigem competéncias diferenciadas de seus
colaboradores.

As pessoas, entdo, tornaram-se a chave do sucesso das organizagoes, sendo vistas
ndo apenas como cumpridores de tarefas, e sim como delineadores do alcance dos
objetivos e metas. Portanto, vivendo-se a era do conhecimento, o sucesso da empresa ndo
se da somente pelo fato dela possuir uma boa estrutura e tecnologia, mas de dispor de
profissionais capacitados e capazes de conduzir uma empresa na dire¢ao certa.

Assim, em um mercado altamente competitivo, em que o capital humano ¢ um dos
maiores diferenciais das organizagdes, tornou-se fundamental elaborar agdes capazes de
motivar e valorizar os colaboradores que apresentam bons resultados e trabalham com

dedicagdo. Logo, a gestdo de pessoas e as atividades relacionadas a recursos humanos
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ganharam cada vez mais importancia e passaram a ser indispensaveis para a permanéncia
e para o sucesso das organizagdes.

Neste cenario, Bes (2018) aponta que as empresas passaram a encarar 0S
colaboradores como o0s principais responsaveis pelo resultado que almejam e a
administracao destas pessoas tornou-se amplamente necessaria dentro das organizagoes.

Kretzer (2007) complementa que hoje, acredita-se que o bom desempenho de uma
organizagdo estd intimamente ligado a boa administragdo de pessoal, ja que, as pessoas
desempenham suas atividades com mais atengdo e vontade, quando a empresa oferece
condi¢des adequadas para desenvolvé-las. Ressaltando que, a valorizacao ¢ outro ponto
que possibilita as pessoas se sentirem motivadas pois, entendendo que a organizacao
reconhece seus esforcos e confere recompensas adequadas para este desempenho, os
individuos trabalham melhor, dentro de um ambiente favoravel. E, embora o salario visto
de maneira isolada ndo possa ser considerado como fator motivacional, pois ¢ apenas a
recompensa pelo trabalho prestado pelo funciondrio, quando analisado pelo aspecto que
¢ capaz de satisfazer as necessidades das pessoas, ou que estd em equilibrio interna e
externamente, também pode fortalecer aspectos motivadores das pessoas no que tange a
valorizagao.

Dentro desse contexto, o autor reitera que a administragdo de recursos humanos
vem ganhando destaque no cotidiano organizacional, pois, as empresas passam a se
preocupar em encontrar uma forma de manter seus funcionarios motivados, acreditando
que possam acarretar em um melhor desempenho.

Diante disso, Bes (2018) complementa que nada mais coerente do que efetuar um
planejamento que faga com que esses trabalhadores se sintam reconhecidos, motivados e
mantenham-se nas empresas por um periodo mais prolongado. Para isso, a fim de dar
conta dessa gestdo dos colaboradores, € a0 mesmo tempo, atender as exigéncias deles e
do mercado, atualmente as empresas se utilizam de uma ferramenta estratégica
denominada planos de cargos e saldrios na qual, em seu desenvolvimento, deixam
transparente o que ¢ exigido em cada cargo e a respectiva contrapartida salarial, buscando
definir os pré-requisitos para que seus funciondrios crescam € avancem em suas carreiras.

Para entendermos melhor do que se trata o plano de cargos e salarios, nos topicos
seguintes discorreremos melhor acerca do tema, bem como da descricdo de cargos,

componente essencial para se iniciar o desenvolvimento desta ferramenta.
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3.1.1 PLANO DE CARGOS E SALARIOS

Plano de cargos e salarios (PCS), também conhecido como remuneragdo
funcional, ¢ a forma tradicional de remuneragdo utilizada pelas empresas para
recompensar seus colaboradores, tratando-se de uma das grandes ferramentas disponiveis
para a gestao de pessoas ser mais clara e eficiente.

Impulse (2020) revela que o plano de cargos e saldrios ¢ um documento em que
estdo descritos, de maneira detalhada, quais sdo os cargos que constituem a sua estrutura
organizacional e quais as responsabilidades e expectativas referentes a cada cargo. Ele
também apresenta qual o saldrio e demais remuneragdes e beneficios referentes a cada
uma das posigoes dentro da empresa. Ademais, como o objetivo geral ¢ manter o quadro
de colaboradores organizado, oferecendo um saldrio justo e compativel com o mercado,
ele também estabelece critérios para que o profissional possa ascender dentro da
organizacdo, de acordo a escala hierarquica praticada pelo negdcio, assim como sua
politica salarial prevista de forma clara e transparente.

De maneira simplificada, para melhor entendimento, existem empresas que
denominam niveis de atuacdo que sdo definidos levando em consideragdo fatores como
formacdo e experiéncia, ¢ sdo chamados de junior, pleno e sénior. Nesse caso, ¢
justamente no plano de cargos e salarios que contém os critérios para definir experiéncias
e habilidades profissionais para avangar tais niveis.

Impulse (2020) ainda afirma que, com essa ferramenta, ndo ha o risco de pessoas
com o0 mesmo cargo receberem valores diferentes, além de dar maior transparéncia ao
processo de hierarquia organizacional, bem como a questdo de pagamento.

Pode-se dizer, portanto, que o plano de cargos e saldrios ¢ uma o6tima forma de
fazer com que os colaboradores entendam o funcionamento da organizacdo empresarial,
bem como a sua importancia e fun¢ao dentro da empresa. Sendo assim, ele padroniza as
posigdes da empresa, assim como alinha expectativas entre empregados € organizacao.

De acordo com Bes (2018) para que possamos perceber a importancia do plano
de cargos e saldrios, precisamos conhecer alguns de seus componentes bésicos que
constituem sua elaboracdo e implantacao que ¢ dividida em cinco etapas, na ordem que

segue:

- Descrigdo de cargos: ¢ considerada a base do plano de cargos e salarios onde sdo
definidas as responsabilidades e pré-requisitos dos cargos. Assim, apresenta informagdes

referentes ao contetido do cargo: quais as tarefas a executar, quando devem ser realizadas,
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como sao feitas, em que locais ocorre sua execugdo e quais sao os objetivos e metas que
o responsavel pelo cargo deve atingir;

- Avaliagdo dos cargos: aqui a empresa avalia o valor relativo a cada cargo,

visando estabelecer um equilibrio entre o salario praticado e a sua importancia para a
organizacdo. Além disso, busca inseri-los em uma hierarquia conhecida como ranking
dos cargos, que nada mais ¢ do que a posicao que o cargo ird ocupar no plano de cargos
e salarios da instituicdo que posteriormente norteard sua estrutura de saldrios;

- Pesquisa salarial: uma ferramenta de apoio que tem como objetivo a comparagao

entre os saldrios e beneficios praticados pela empresa em relagdo ao mercado, a fim de
perceber se os concorrentes tém realizado as remuneragdes de seus colaboradores, para
os cargos especificos, similares ao da empresa ou se estdo acima ou abaixo do praticado.
Assim a empresa pode manter os salarios em patamares interessantes € atrativos;

- Tabela salarial: a partir das tabelas sdo constituidas as estruturas salariais das
empresas. Nesta fase sdo definidas a amplitude entre as faixas, mostrando os limites
minimos e maximos que as empresas irdo pagar para cada cargo. A progressao salarial ¢
uma funcao de evolugdo profissional;

- Politicas salariais: aqui temos a consolidacao de todas as informagdes captadas

para uma politica salarial consistente e adequada para os funcionarios e para a empresa.
Sendo definidas através das diretrizes da organizagdo, devendo ser compativeis com o
perfil que se pretende atrair e reter com a frequéncia que serd registrada e revisada pela
empresa.

Em face disso, podemos perceber que o plano de cargos e saldrios ¢ algo relevante
para as empresas, independentemente do seu tamanho, para que estas possam manter-se
competitivas e atingir os objetivos a partir da otimizagao de seus colaboradores, alocando-
os nos cargos que melhor se ajustam as suas caracteristicas.

Portanto, trata-se de uma excelente ferramenta de gestdo de pessoas, ndo apenas
por padronizar e definir fungdes ou estabelecer salarios, mas também por deixar
transparente aos colaboradores quais as possibilidades de crescimento disponiveis. Além
de conversar com o planejamento financeiro e estratégico da empresa. Afinal, o plano
ajuda a preparar a empresa para as mudangas que ocorrem no mercado em que atua,
definindo as competéncias necessarias aos seus funcionarios, tal como mantendo aqueles
que se encontram trabalhando na organizagao.

Conhecendo bem como funcionam as regras que estao norteando o seu trabalho e

0s possiveis rumos a seguir no futuro, os colaboradores podem manter-se por mais tempo

10
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em uma mesma empresa, dessa maneira, ¢ possivel visualizar que o crescimento
individual s6 sera possivel mediante o crescimento da organiza¢do como um todo.

Destarte, investir na constru¢do ou na renovagao de um plano de cargos e salarios
¢ uma decisao muito acertada para uma organizacdo pois, essa atitude pode contribuir
para equilibrar os interesses dos colaboradores e da propria empresa.

Os colaboradores sentem-se motivados e recompensados pela organizagdo quando
percebem uma remuneragdo mais justa, condizente com as tarefas que executam e com
as responsabilidades envolvidas no seu cargo. Por outro lado, o retorno em termos de
resultados ¢ benéfico para a organizacdo, uma vez que, os colaboradores, ao
acompanharem as tendéncias de remuneracio de seu cargo nas empresas concorrentes €
perceberem que se encontram no mesmo patamar, ou, melhor ainda, acima da média,
ficam mais dispostos a cumprir suas atribui¢des. Isto pode melhorar o clima
organizacional e afetar a qualidade de vida no trabalho da organizacao. J& organizacao,
ao tracar com mais acerto os requisitos para a ocupacdo eficaz de seus cargos,
acompanhando as propensodes exigidas pelo mercado em termos de conhecimentos,
habilidades e atitudes, pode, tendo funcionarios motivados e capazes, atingir seus
resultados projetados com maior garantia (BES, 2018).

Um bom plano de cargos e salarios entdo, ajuda a manter o equilibrio interno da
empresa, que ¢ conseguido pela correta avaliagdo dos cargos, de forma a manter uma
hierarquia, além de garantir o devido reconhecimento aos colaboradores. Como também
o equilibrio externo, que ¢ obtido com a adequagdo salarial da organizagcdo diante do
mercado de trabalho.

Por estas razdes, Bes (2018) racionaliza que tal ferramenta ¢ capaz de
proporcionar diversos beneficios tanto para os colaboradores quanto para as organizacoes.

Vejamos alguns dentre os diversos existentes:

e Beneficios para os colaboradores:
- Adequagdo do colaborador ao cargo;
- Desenvolvimento de competéncias necessarias;
- Melhoria da motivagao;
- Sentimento de equidade e valorizagao profissional,
- Transparéncia sobre critérios de promocao e ascensao na carreira;
- Clima organizacional mais favoravel;

- Remuneragao justa e mais equitativa em relagdo aos concorrentes.

11
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¢ Beneficios para as empresas:
- Aproveitamento mais assertivo dos colaboradores;
- Aumento nas possibilidades de acerto de recrutamento e na selecao de pessoal;
- Incremento de produtividade dos colaboradores;
- Diminuigdo do absenteismo e da rotatividade de pessoas (turnover);
- Retencao de colaboradores considerados talentos na organizacao;
- Auxilio no gerenciamento de carreiras dos colaboradores da empresa;
- Auxilio na construcdo e na implementacao das politicas salariais;

- Possibilidade de a organizac¢ao se manter atualizada e competitiva no mercado.

Além dos beneficios citados, Wolff (2018) salienta que o plano de cargos e
salarios também ¢ importante por ser o ponto inicial para a andlise dos cargos existentes
na organizagao e possibilitar o gerenciamento do plano de carreira dos funcionarios nas
organizacoes.

A carreira, como definido por Chiavenato (2008) apud Wolff (2018), ¢ uma
sucessdo de cargos ocupados por uma pessoa ao longo de sua vida profissional e reflete a
ideia de ascensdo no cargo escolhido para atuagdo. Assim, o planejamento de carreira visa
conciliar as demandas profissionais e as do mercado, além de considerar os interesses
pessoais e o desenvolvimento de competéncias.

Neste sentido, Solides (2022) apresenta que no plano de carreira o foco principal
de sua implementacdo esta no colaborador da empresa. O plano ¢ essencial para fazer
com que o funcionario se sinta valorizado e crie um elo com a organizagdo na qual estéd
trabalhando. Por meio dele, ¢ tragado um plano individual e personalizado para cada
colaborador, de acordo com seu cargo e fung¢des. Ele ¢ elaborado e estruturado para que
o profissional possa crescer dentro da institui¢do, indicando qual direcdo deve seguir para
atingir o objetivo. Por conseguinte, para compor um plano de carreira, ¢ analisado o cargo,
as funcdes, as competéncias técnicas € comportamentais, o tempo de empresa e tudo se
encaixa dentro de habilidades e qualificacdes que ele possa ter.

Deste modo o plano de carreira auxilia as empresas a identificarem com rapidez e
relativa seguranga aqueles profissionais que se encontram aptos a ocupar cargos
estratégicos na estrutura da organizagdo. Sendo que, as diferentes carreiras dentro de uma
organizagdo devem ter critérios claros para uma ascensdo profissional, seja por uma
promogao horizontal, basicamente aquela que contempla o mérito dos empregados, ou

vertical, que esta ligada a promogao para outro cargo disponivel. E isto pode favorecer a

12
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permanéncia dos funciondrios por mais tempo na empresa, uma vez que eles
compreendem que seu desempenho ¢ o responsavel pelo progresso funcional (WOLFF,
2018).

Em suma, podemos entender que o plano de cargos e salarios ¢ uma ferramenta
de grande importincia para as organizagdes, visto que possibilita que a empresa
proporcione melhores ambientes de trabalho, bem como melhoria no clima
organizacional a partir do ajuste dos colaboradores aos cargos mais apropriados,
reconhecendo e valorizando suas caracteristicas pessoais e competéncias. Algo que
promove um diferencial estratégico e competitivo frente aos demais concorrentes e
oportuniza maiores chances de sucesso da organizacao.

Transpondo o elucidado para o presente projeto, no que diz respeito ao DMAE,
verificou-se que a autarquia possui um plano de cargos e salarios bastante claro, o qual
por se tratar de um 6rgao publico, esta disposto na Lei N° 5796 de 1994 (DMAE), que
“Dispde Sobre a Institui¢do dos Planos de Classificacdo de Carreiras, Cargos e Salarios
do Departamento Municipal de Agua e Esgoto - DMAE - do Municipio de Pocos de
Caldas”.

Sendo assim, vejamos, abaixo, o que expressa o Capitulo II da referida Lei, com
relacdo ao plano de classificagdo de cargos, assim como seu Anexo I que consta o quadro

de pessoal permanente:

CAPITULO IT
DO PLANO DE CLASSIFICACAO DE CARGOS

Art. 8° Os cargos que constituem o "Quadro de Pessoal Permanente do Departamento
Municipal de Agua e Esgoto de Pocos de Caldas” foram agrupados em 12 (doze) Niveis de
Cargos segundo a escolaridade exigida, a experiéncia necessdria e a complexidade de suas
atribuigées, demonstrados no Anexo 1V, que integra a presente lei.

Paragrafo unico — Desde que devidamente justificado por uma Junta Médica a
impossibilidade fisica, e ndo havendo perda salarial, o servidor podera ser remanejamento para
fungoes que lhe sejam adequadas. (NR — nova redagdo dada pela Lei n. 7179 de 07/06/2000)

Art. 9° As eventuais futuras inclusoes de novos cargos no Plano de Classifica¢do dos
Cargos ou reavaliagoes de cargos que sofrerem significativas alteragoes no seu conteudo, serdo
feitas por um Comité de Avalia¢do de Cargos, composto por 7 (sete)
membros propostos conjuntamente pelos Gerentes de Divisdo dentre servidores da Autarquia, e
nomeados por portaria do Diretor.

$ 1° Ao Comité de Avaliagdo de Cargos compete deliberar sobre as avaliagoes de cargos
e suas classificagoes nos Niveis de Cargos, sendo a sua decisdo soberana.
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$ 2° Cada membro do Comité de Avalia¢do de Cargos exercera o mandato por 2(dois)
anos, com exce¢do de 3(trés) membros ao se completar o primeiro ano do Comité, ndo sendo

permitida recondugdo para o mandato subsequente.

$ 3% Os membros do Comité serdo substituidos da seguinte forma:

1- 3 (trés) membros ao final do primeiro ano,

1I- os outros 4 (quatro) membros ao final do segundo ano;
1II- os outros 3 (trés) membros ao final do terceiro ano;
1V- e assim por diante nos anos seguintes.

ANEXO |
(NR — nova redacédo dada pela Lei n. 9129, de 08/06/2016)
QUADRO DE PESSOAL PERMANENTE
Quantitativo Emprego
98 AGENTE ADMINISTRATIVO (1 e 1I)
25 AGENTE COMERCIAL (1 e II)
4 AGENTE DE INFORMATICA (1 e 1)

10 AGENTE DE MANUTENCAO ELETRICA (1 e II)
8 AGENTE DE MANUTENCAQO MECANICA (1e 1)
2 AGENTE DE SEGURANCA DO TRABALHO

18 AGENTE TECNICO (l e II)

2 AGRIMENSOR
6 ANALISTA COMERCIAL (I e Il)
7 ANALISTA CONTABIL-FINANCEIRO (I e II)

16 ANALISTA DE ENGENHARIA (I e II)

2 ANALISTADE INFORMATICA (1 e Il)

4 ANALISTADE LABORATORIO (1 e ll)

4 ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS (1 e )
6 ANALISTADE SUPRIMENTOS (1 e ll)

3 ANALISTAJURIDICO (1 e IT)

1 AUXILIAR DE ENFERMAGEM

10 AUXILIAR DE LABORATORIO

83 AUXILIAR DE SERVICOS DE SANEAMENTO
1 AUXILIAR DE TELECOMUNICACOES

20 AUXILIAR DE VIGILANCIA
4 AUXILIAR ELETROMECANICO

37 CONDUTOR DE VEICULOS

26 ENCANADOR DE REDES (1, Il e 1}

17 LEITURISTA
2 MESTRE DE CONSTRUCAQO CIVIL
3 MESTRE DE MANUTENCAO
9 MESTRE DE OPERACAO

20 OFICIAL DE CONSTRUCAQO CIVIL (1, Il e llI)

38 OFICIAL DE REDES (1, ll e 1)

13 OPERADOR DE EQUIPAMENTOS
6 OPERADOR DE SISTEMA HIDRAULICO

47 OPERADOR DE TRATAMENTO (i e Il)

10 TECNICO DE LABORATORIO (1 e Il)

560 TOTAL

Ja com relagdo a sua estrutura salarial, vejamos o que reza o Capitulo III da Lei,

bem como a tabela de estrutura salarial, constante no Anexo V da mesma:

14



ISSN 1983-6767

CAPITULO III
DA ESTRUTURA SALARIAL

Art. 10. A cada Nivel de Cargos estabelecido pelo Plano de Classificag¢do de Cargos, fica
associada uma Faixa Salarial que administra o conjunto de cargos existentes.

Paragrafo unico. Ao conjunto referido neste artigo, com 12 (doze) Faixas Salariais, fica
denominado Estrutura Salarial, como se observa no Anexo V, parte integrante da presente lei.

Art. 11. A cada uma das faixas de salarios referidas no artigo 9° ficam atribuidos 5
(cinco) Graus, diferenciados pelas letras A, B, C, D e E, destinados a contemplar com aumento
de salario os servidores que fizeram jus a progressao horizontal.

Paragrafo unico. A mudanga de um para outro grau serd efetuada segundo as regras de
progressao horizontal constantes da presente lei.

Art. 12. Denomina-se Referéncia a posi¢do do servidor na faixa salarial e respectivo
grau, dentro da escala horizontal, sendo, portanto, representada por um numero e uma letra.

Art. 13. Anualmente sera realizada, através de procedimentos rigorosamente técnicos,
pesquisa salarial em empresas do mercado de trabalho concorrente do DMAE, a fim de propiciar
adequada comparagao.

ANEXO V
(NR — nova redagio dada pela Lei n. 8997 de 01/07/2014)

Hive Cargo ADM | A B c D E

4 |Auxiliar de Servigos de 724.00| 774 68| 828,91/ 886,93 949,02 10104
Saneamento

(Auxiliar de Laboratério

2 |Auxiliar de Vigilancia

(Auxiliar Eletromecanico
Leiturista

[Auxiliar de Telecomunicagdes

3 |Oficial de Construgdo Civil | 835,30 | 893,77 | 956,33 11.023,281.094 91

Oficial de Redes |
Agente Administrativo |
lAgente Comercial |
Agente Técnico |
Agente de Manutengdo
Mecanica |

(Auxiliar de Enfermagem
Condutor de Veiculos
Encanador de Redes |
Operador de Tratamento de
Agual

779,65| 834,23 892,62 955,10(1.021,96 0935

11715

1.010,66(1.081,4301.157,13]1.238 13}1.324 80 4173
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Agente de Informatica l

Agente de Manutengdo Elétrica
|
Oficial de Redes Il

§ |Oficial de Construcdo Civil Il 1.222,981.308,59{1.400,19(1.498,20]1.603 08

Operador de Equipamentos
Operador de Sistema Hidraulico
Técnico de Laboratério |
Agente Administrativo Il
Agente Comercial Il
Agente de Manutengao
Mecanica Il
Agente Técnico Il
6 ﬁ‘ge"t" de Manutengdo Elétrica |, ;.9 guly 553 401,694 27]1 812,871 939,77
Encanador de Redes |
Oficial de Construgdo Civil Il
Oficial de Redes Il
Operador de Tratamento de
Aguall
Agente de Seguranga do
Trabalho
Agente de Informatica Il

7 |Agrimensor 1.790,55(1.915,892.050,00(2.193,50{12.347 05
Encanador de Redes Il

1.715,2)
9

20755

25113

[Técnico de Laboratério Il
Mestre de Construgao Civil

8 [Mestre de Manutencio 2 166,54|2 318,202 480.47]2.654 10|2 839 89| 3-038.5

Mestre de Operagdo

Analista Comercial |

(Analista Contabil Financeiro |
Analista de Informatica l

9 |Analista de Laboratdrio | 2 621.52|2 805,03(3.001,38[3.211,47|3.436 28
(Analista de Suprimentos |

lAnalista de Recursos Humanos
1

3.676,8

Analista de Engenharia |
Analista Juridico |

Analista Comercial Il

[Analista Contabil Financeiro Il
Analista de Informatica ll

11 |Analista de Laboratério Il 3.838,2114.106 8814 394 3714 .701,97(5.031,11
Analista de Suprimentos Il

(Analista de Recursos Humanos
Il

lAnalista de Engenharia Il
Analista Juridico Il

44489

10 3.172,05(3.394,0913.631,68/3.885,90(4.157 91

5.383,2

6.513,8

12 4.644, 2514 969, 35/5.317 20/5.689,41|6.087,66

No que tange ao plano de carreiras da autarquia, observamos o que declara o

Capitulo I'V:

CAPITULO IV
DO PLANO DE CARREIRAS
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Art. 14. O Plano de Carreiras obedecera ao disposto no Anexo VI, que faz parte
integrante da presente lei, assim distribuido:

I- Parte 1/3: Plano de Carreiras e Cargos Isolados do segmento Operacional.

1I- Parte 2/3: Plano de Carreiras e Cargos Isolados do segmento Técnico-
Administrativo.

1II- Parte 3/3: Quadro de Carreiras - Requisitos para Provimento.
Art. 15. A lotagdo das classes em cada carreira obedecera os seguintes critérios:

I- Carreiras com duas classes, I e I1: 60% e 40% do total de cargos da carreira,
respectivamente.

1I - Carreira com trés classes: I, I, I11: 40%, 30% e 30% do total de cargos da carreira,
respectivamente. (NR — nova redagdo dada pela Lei n. 6283/1996).

Paragrafo unico. Excetua-se do disposto neste artigo as carreiras de escolaridade de
nivel superior, cuja lotagdo serd estipulada globalmente para a carreira.

Art. 16. Ressalvado o provimento inicial de cargos, o servidor poderda progredir
funcionalmente mediante:

I- Progressdo Horizontal, caracterizada pela mudanga de grau, um de cada vez, sem
alteragdo de denominagdo do cargo: de A para B, de B para C, de C para D e de D para E;

1I- Promogado Vertical, caracterizada pela mudanga de classe, nos cargos de carreira,
também sem alteragdo de denominagdo de cargo: de I para Il e de Il para III;

1II- Ascensdo, caracterizada pela mudanga de cargo, seja de uma para outra carreira,
seja de um cargo para carreira complementar;

1V — Nomeacgdo para fungdo de confianca. (NR — nova redagdo dada pela Lei
n. 7179 de 07/06/2000).

No que se refere as promogdes tanto horizontal quanto vertical, assim como as
possibilidades de ascensdo, podemos verificar o que menciona as Secdes I, IT e Il da

mesma Lei:

SECAO I
DA PROGRESSAO HORIZONTAL

Art. 17 — Progressdo Horizontal tera duas modalidades: (NR — nova redagdo dada pela
Lein. 7179 de 07/06/2000)

I- Automatica — que sera concedida indistinta e automaticamente a todo servidor que

cumprir as exigéncias previstas no art. 18 da presente lei. (NR — nova reda¢do dada pela Lei n.
7179 de 07/06/2000)
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1I- Concorrencial — que sera concedida a, no minimo, 20% (vinte por cento) e, no
mdximo, 25% (vinte e cinco por cento) entre servidores de cada se¢do das Divisoes, entre
gerentes e assessores e entre os supervisores que obtiverem melhor pontuagdo, calculada a média
dos “Registros de Desempenho Individual” dos ultimos dois anos. (NR — nova redagdo dada pela
Lein. 7179 de 07/06/2000)

Paragrafo unico — Para efeito de cdlculo referido no item Il acima, considerar-se-a o
efetivo de pessoal do dia 30 de junho do mesmo ano. (NR — nova reda¢do dada pela Lein. 7179
de 07/06/2000)

Art. 18. A Progressdo Horizontal Automatica sera concedida ao servidor, em duas
situacgoes:

I- imediatamente apos haver sido considerado aprovado no estagio probatorio de 90
(noventa) dias, tanto no caso de primeira investidura, quanto no caso da ascensdo prevista na
presente lei.

1I- imediatamente apos haver sido considerado aprovado para o exercicio pleno do cargo
que ocupa e do papel de servidor publico, ao completar 2 (dois) anos de efetivo exercicio, desde
que tenha obtido pontuagdo suficiente no "Registro de Desempenho Individual” na média dos
dois anos.

Art. 19 — A Progressdo Horizontal Concorrencial serd efetuada e implementada nos
meses de julho dos anos impares e a ela poderdo se habilitar os servidores que tenham
completado 3 (trés) anos no Quadro de Pessoal, e que ndo tenham sido promovidos nos 2 (dois)
ultimos anos. (NR — nova reda¢do dada pela Lei n. 7179 de 07/06/2000)

§ 1° - Concorrencial — que serd concedida a, no minimo, 20% (vinte por cento) e, no
mdximo, 25% (vinte e cinco por cento) entre servidores de cada se¢cdo das Divisoes, entre
gerentes e assessores e entre os supervisores que obtiverem melhor pontuagado, calculada a média
dos “Registros de Desempenho Individual” dos ultimos dois anos. (NR — nova redagdo dada pela
Lein. 7179 de 07/06/2000)

§ 27 - Aos servidores que ocupam cargos isolados constantes do Anexo VI— 1/3 e VI —
2/3 e que estejam posicionados no grau E da sua faixa salarial, serd garantida a possibilidade
de avanco de mais 1 (uma) faixa salarial, sem mudanca de nivel, de maneira a se contemplar
desempenhos diferenciados. (NR — nova redagdo dada pela Lei n. 7179 de 07/06/2000)

SECAO I1
DA PROMOCAO VERTICAL

Art. 20. Poderdo participar do processo de Promogdo Vertical todos os servidores que
atenderem aos requisitos dos cargos previstos em lei e sera concedida nos seguintes termos:

I- aos servidores pertencentes a carreira de nivel superior de escolaridade, desde que
tenham obtido por 2 (dois) anos consecutivos o mais alto conceito na "Avaliagdo do
Desenvolvimento Profissional” e serdo efetuadas sempre que o servidor completar os requisitos
previstos na em lei.

1I- aos servidores das demais carreiras que obtiverem, dentro de sua respectiva carreira,

pela ordem de classificagdo, a maior pontuacdo na "Avaliacdo de Desenvolvimento
Profissional”, até o limite das vagas existentes apos processadas as Ascensoes.
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$ 1° Caso ndo tenha ocorrido, por qualquer motivo, promog¢do vertical para uma vaga
na carreira, fica a Direg¢do da Autarquia autorizada ao provimento do cargo atraves de concurso
publico.

$ 2° Os cargos de nivel superior que vagarem poderdo ser levados a concurso publico
para provimento na classe I ou I, a critério do Diretor.

$ 3° No caso da aplicagdo do previsto nos pardgrafos anteriores deste artigo, devem ser
observadas as mesmas exigéncias de tempo de experiéncia requeridas dos servidores da carreira.

Art. 21. A Promogdo Vertical, tanto no que se refere a mudanca da classe quanto ao
aumento salarial, produzira efeitos imediatamente.

Art. 22. A Promogao Vertical sera feita sempre para a referéncia inicial da classe a que
se foi promovido.

SECAO II1
DA ASCENSAO

Art. 23. A Ascensdo sera efetuada sempre que surgir vaga na carreira complementar e a
ela poderao se habilitar:

I- servidores que estdo no grau B, ou acima, dentro da classe Il das carreiras de Agente
Administrativo, Agente Comercial e Agente Técnico, no caso de ascensdo as carreiras de nivel
superior, como demonstrado no Anexo VI, parte 2/3 - Plano de Carreiras e Cargos Isolados do
segmento Técnico-Administrativo.

11- todos os ocupantes do cargo de Auxiliar de Servigos de Saneamento admitidos ha pelo
menos 2 (dois) anos, no caso de ascensdo ao cargo de Auxiliar Eletromecdnico ou as carreiras
demonstrados no Anexo VI, parte 1/3 — Plano de Carreiras e Cargos Isolados do segmento
Operacional.

1II- todos os ocupantes dos cargos de Auxiliar de Laboratorio no caso de ascensdo as
carreiras de Técnico Quimico e Operador de Tratamento de Agua como demonstrado no Anexo
VI, parte 2/3 - Plano de Carreiras e Cargos Isolados do segmento Técnico-Administrativo.

1V- todos os ocupantes do cargo de Auxiliar Eletromecdnico no caso de ascensdo as
carreiras demonstradas no Anexo VI, parte 1/3 - Plano de Carreiras e Cargos Isolados do
segmento Operacional.

V- todos os ocupantes do cargo de Agrimensor admitidos que estejam no grau C ou D,
no caso de ascensdo a carreira de Analista de Engenharia, como demonstrado no Anexo VI, parte
2/3 - Plano de Carreiras e Cargos Isolados do segmento Técnico-Administrativo.

VI- todos os ocupantes do cargo de Leiturista, admitidos ha pelo menos 2 (dois) anos, no
caso de ascensdo a carreira de Agente Administrativo.

VIl — Todos os servidores do segmento operacional que se habilitem ao cargo de
Operador de Sistema Hidraulico, e cujos cargos estejam classificados abaixo do nivel 5, no Plano
de Classifica¢do de Cargos aprovado, integrante da presente lei, anexo IV. (NR — nova redagdo
dada pela Lei n. 7179 de 07/06/2000).
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Art. 24. As Ascensoes estdo limitadas a até 1/3 (um terco) das vagas existentes na classe
inicial da carreira complementar a que se ascende, sendo que os demais 2/3 (dois tercos) das
vagas serdo levadas a concurso publico, estando indicadas estas situagoes no Anexo VI, com a
sigla RV (Rateio de Vagas).

Paragrafo unico. Excetua-se do disposto no "caput" deste artigo, o cargo de Operador
de Sistema Hidraulico, do qual todas as vagas existentes serdo destinadas a ascensdo, sendo
lancadas a concurso publico apenas se ndo foi possivel o seu preenchimento por meio de
ascensao.

Art. 25. As Ascensoes serdo concedidas aos servidores, conforme os critérios
estabelecidos nesta Segdo, que obtiverem, pela ordem de classificagdo, maior pontuag¢do na
"Avaliagdo de Desenvolvimento Profissional”.

Paragrafo unico. Caso ndo haja, por qualquer motivo, servidor devidamente qualificado
a ascender para a carreira complementar, a vaga ou vagas existentes serdo preenchidas
mediante concurso publico.

Art. 26. O critério de Rateio de Vagas indicado no "caput” deste artigo devera ser
seguido mediante controle rigoroso do surgimento das vagas da seguinte forma:

I- primeira vaga: ascensdo.
11- segunda e terceira vaga: concurso publico, e assim por diante.

Paragrafo unico. Caso ndo haja, na oportunidade de preenchimento de vaga por
ascensdo, conforme critério estabelecido no "caput" deste artigo, servidor em condi¢do de
ascender, destinar-se-a a proxima vaga para ascensdo e as duas seguintes para concurso publico,
reiniciando-se, assim, a sequéncia estabelecida no "caput” deste artigo.

Art. 27. As mudangas para o cargo e para a faixa salarial correspondente sera efetivada
imediatamente apos concluidos os resultados do processo.

Por ultimo, no tocante as nomeagdes para as funcdes de confianca e cargos em

comissdo a Se¢ado IV, bem com os Anexos Il e III aludem o seguinte:

SECAO IV
DA NOMEACAO PARA FUNCAO DE CONFIANCA E CARGO EM COMISSAO

Art. 28 — As fungoes de confianga, correspondentes aos Gerentes e Assessores, serdo de
livre nomeacgdo e exoneragdo pelo Diretor da Autarquia, exclusivamente dentre os servidores que
satisfacam os requisitos previstos na presente lei e demonstrados no Anexo Il — “Fungées de
Confianga”. (NR — nova redagdo dada pela Lei n. 7179 de 07/06/2000).

Paragrafo unico — As fungoes de confianga, correspondentes aos supervisores, serdo de
livre nomeagdo e exonerag¢do pelo Diretor da Autarquia, ouvido o gerente da area,
exclusivamente dentre servidores que satisfagcam os requisitos previstos na presente lei e
demonstrados no Anexo Il — “Fungoes de Confianga”. (AC — pardgrafo acrescentado pela Lei n.
7179 de 07/06/2000).
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Art. 29. A nomeagdo para Fungdes de Confianga, sem prejuizo do disposto no artigo
anterior, obedecera as regras desta Segdo.

Art. 30. Todas as Fungoes de Confianca serdo ocupadas por servidores do quadro de
pessoal permanente, de acordo com os seguintes critérios:

I- curso Superior Completo.

1I- ser servidor do quadro permanente da Autarquia ha pelo menos 2 (dois) anos.

1II- exercer cargo que exija nivel superior de escolaridade.

Paragrafo unico - Caso ndo haja, na oportunidade, servidor do quadro permanente que
atenda ao inciso I, podera ser nomeado servidor ocupante de cargo de nivel superior que
satisfaga as exigéncias da fun¢do. (AC — pardgrafo acrescentado pela Lei n. 6283/1996).

Art. 31. Fica assegurado a todos os ocupantes de Fungoes de Confianga o direito de
participar, em igualdade de condigoes com os demais servidores, dos processos de Progressdo

Horizontal, Promogdo Vertical e Ascensdo.

Art. 32. O Cargo em Comissdo previsto na presente lei ¢ de livre provimento e
exoneracgdo pelo Diretor da Autarquia, observadas as exigéncias demonstradas pelo Anexo III.

ANEXO Il

QUADRO DE PESSOAL PERMANENTE

Fungdes de Confianga

Quantitativo Denominacio Requisitos

I Curse Superior Completo

01 Assessor Des. Organizacional - Ser servidor do gquadrc permanente h3|
pelo menos 2 anos

+ Exercer cargo que exija Curso Superior

F Curso Superior Completo

02 Assessor Juridico I Ser servidor do quadro permanente h3|
pelo menos 2 anos

I Exercer cargo que exija Curso Superior

+ Curso Superior Completo

04 Gerente de Divisdo I Ser servidor do quadro permanente ha
pelo menos 2 anos

I Exercer cargo que exija Curso Superior

I Curso Supernior Completo

13 Supervisor de Secio I Ser servidor do quadro permanente h3l
pelo menos 2 anos

I Exercer cargo que exija Curso Supenor

ANEXO 11l

QUADRO DE PESSOAL PERMANENTE

Cargo em Comissido

Quantitativo Denominacdo Regime | Nivel Requisitos
o1 Assessor de Comunicacio | 20 horas 09 |Profissional com reconhecida
semanais competéncia na area de
Comunicagdo Social e

formacdo compativel
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3.1.2 DESCRICAO DOS CARGOS

Como vimos, a primeira etapa para se realizar um plano de cargos e salarios ¢ a
descrigdo de cargos. Por isso, podemos considerar que o sucesso na implementacgao deste
plano eficaz passa necessariamente pela execuc¢ao de uma 6tima descrigado e especificacdo
dos cargos que a organizacao possui.

Capaverde (2018) esclarece que pelo termo cargo, podemos entender como o
conjunto de fungdes substancialmente idénticas quanto a natureza das tarefas executadas
e as especificidades exigidas dos ocupantes. Por exemplo: analista de recursos humanos,
gerente comercial, assistente administrativo, dentre outros.

Os cargos fazem parte da estrutura organizacional. Sao eles que determinam como
serdo distribuidos, qual a comunicacado entre si, qual a hierarquia a ser seguida e como as
atividades deverao funcionar. Por este motivo, ¢ essencial que as empresas realizem a
descricao dos cargos.

A descrigdo de cargos, conforme Gil (2001) apud Capaverde (2018), consiste na
exposicao ordenada das tarefas ou atribuicdes de um cargo e a especificacdo na
identificagdo dos requisitos necessarios para o desempenho dessas tarefas ou atribuigdes.

Pontotel (2021) complementa que, tratando-se de uma forma de documentar as
posi¢des ocupadas e atribuicdes de cada funcionario dentro de uma empresa, a descri¢ao
de cargos inclui experiéncia profissional, competéncias, formag¢ao académica, posi¢do no
organograma, entre outros detalhes do cargo. Nela, também deve conter a formagao
necessaria e alguns conhecimentos especificos que sdo essenciais para o trabalho no dia
a dia. Logo, a descri¢ao de cargos visa facilitar a integracao dos colaboradores ao cargo
e a cultura organizacional, pois apresenta o que a empresa espera dele em termos de
responsabilidades e competéncias. Ou seja, este documento contém as informagdes
necessarias para que o colaborador desempenhe com eficiéncia sua fun¢do na empresa.

A descrigdo dos cargos deve ser adequada e coerente com o negocio da empresa,
pois ela serve de base para diversos processos internos, como o recrutamento e selegao,
visto que pode ajudar a preencher os requisitos de uma vaga divulgada e ser um atrativo
de bons curriculos; analise de desempenho dos colaboradores; plano de carreira; entre
outros. Além do mais, trata-se de uma ferramenta fundamental para o setor de recursos
humanos e para a gestdo de pessoas (SER, 2020).

Somado a isso, a padronizagdo pode gerar um processo mais agil em qualquer

situagdo em que o RH seja acionado. Quando a posi¢ao estd bem descrita e listada no
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organograma da empresa, ¢ possivel perceber quais sdo as suas aspiracdes € ambigdes
mercadoldgicas. Dessa forma, sera facil determinar quais sdo as recomendacgdes de
desenvolvimento profissional e como a empresa atua em relacdo as promessas de
desenvolvimento de carreira e crescimento interno.

Faz-se importante ressaltar que a empresa pode e deve alterar a descri¢ao do cargo
se o perfil do negdcio também mudar. Mesmo porque, a descricdo deve acompanhar as
necessidades da empresa, ja que as mudangas no mercado sdo responsaveis pelas decisoes
que requerem repensar a estratégia e modificar o organograma.

Capaverde (2018) menciona que o processo de elaboragao de uma descrigao de
cargos deve ser consistente e traduzir pormenorizadamente exigéncias envolvidas, pré-
requisitos, atribui¢des e todos os fatores envolvidos. Por conseguinte, ¢ necessaria uma
boa coleta de informacdes a respeito dos cargos.

Existem trés métodos amplamente utilizados para coletar essas informacdes: a
entrevista, o uso de questionarios e a observacdo. No entanto, também podem ser
utilizados métodos combinados. A luz de Capaverde (2018) entenderemos na sequéncia
cada um desses trés métodos.

Considerada o método mais indicado para a coleta de dados, a entrevista permite
que o entrevistador obtenha informagdes essenciais sobre o cargo com o proprio ocupante,
eliminando eventuais duvidas a respeito das atribuicdes e das tarefas envolvidas. Ela
envolve perguntas feitas individualmente aos funciondrios e aos gerentes sobre o cargo
que esta sendo revisado. Em sua estrutura a entrevista deve englobar cinco etapas:

- Informacdes gerais: € necessario verificar qual colaborador sera entrevistado e

como ¢ o trabalho ali executado. A entrevista ¢ marcada e sdo explicadas as finalidades
dela ao colaborador, a fim de que ele va pensando a respeito das tarefas que desempenha
e de suas responsabilidades no cargo;

- Quebra-gelo e finalidade da entrevista: para se conquistar a confian¢a e maior

colaboragdo do entrevistado, aqui ¢ necessario reiterar que a entrevista vai ser utilizada
para a descri¢ao de cargos;

- Anélise das tarefas do cargo: o entrevistado deve listar as tarefas que realiza,

procurando deixar claros os objetivos de sua realizagdo, o que ¢ feito, como ¢ feito e por
que ¢ feito. Nao esquecendo sobre a periodicidade com que as tarefas ocorrem;

- Analise da especificacdo do cargo: o entrevistado deve elencar as exigéncias que

o cargo possui em nivel de experiéncia, instrugdo, responsabilidades e outros;
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- Encerramento da entrevista: na finalizagdo o entrevistador deve reforgar ao

entrevistado que suas respostas vao compor a descri¢do de cargos e a especificacdo do
cargo e, caso necessario, eles poderdo encontrar-se novamente para esclarecer dividas
sobre as respostas dadas.

No que tange ao método questiondrio, trata-se de formularios preparados a serem
preenchidos individualmente pelos ocupantes do cargo e analisados pelos gerentes. Eles
fornecem dados sobre os deveres e tarefas dos trabalhos desempenhados, objetivo do
trabalho, ambiente fisico, requisitos para o desempenho do cargo, equipamento e
materiais usados e preocupagdes especiais com saude e seguranca.

Nesse método € necessario elaborar as perguntas de forma clara e acessivel, ndo
utilizar quantidade excessiva de questdes, bem como apresentar perguntas ordenadas de
maneira légica e que nao induzam ou sugiram respostas dos ocupantes dos cargos ou
gerentes que respondem aos questionarios.

Por ultimo, no método da observagao, como o proprio nome ja informa, o analista
obtém informagdes sobre cargos observando as atividades dos funciondrios e registrando
notas em um formulario padronizado. A este observador se requer que estabeleca um
roteiro de observacao que possa estruturar seu olhar durante o periodo em que busca dados
sobre o cargo.

Tais informacgdes, que devem ser coletadas para a descrigdo dos cargos e salarios,
podem ser melhor entendidas se imaginarmos que, ao descrever as tarefas pertinentes a
um cargo especifico, devemos responder as seguintes questoes: o que faz, como faz e por
que faz. Assim, as descri¢cdes de cargos podem apresentar-se divididas em descri¢do
sumaria e descri¢cdo detalhada.

Na descricdo sumadria, ha um resumo que traz uma compreensdo rapida e
generalista sobre o cargo (o que faz). J4 a detalhada, sdo especificadas as principais tarefas
desenvolvidas pelo ocupante do cargo, que ird apontar os requisitos, responsabilidades e
esforgos impostos.

Depois da coleta de dados, cabe ao analista de cargos tragar suas ponderagdes
sobre as informacdes obtidas. O que pode ajudar neste momento inicial da analise sobre
os dados coletados e da redacdo das descrigdes/especificacdes ¢ a verificacdo da
Classificacao Brasileira de Ocupagdes (CBO), realizada pelo Ministério do Trabalho. Ela
pode servir para a comparagao das descricdes dos cargos (CAPAVERDE, 2018).

Em consonancia ao proprio conceito apresentado no site da CBO, o titulo

ocupacional, em uma classificacdo, surge da agregacao de situagdes similares de emprego
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e/ou trabalho. Onde essas situagdes similares dizem respeito as tarefas realizadas pelos
ocupantes do cargo, ou seja, colaboradores que realizam as mesmas atividades
provavelmente deverdo ocupar cargos com a mesma nomenclatura.

A nomeagao ou titulacdo ¢ o0 momento em que o cargo recebe a sua identificagao.
A partir dai, ¢ pelo nome definido que ele serd referido em todos os processos de gestao
de pessoas dentro da organizagdo e, ainda, ao ser utilizado para todos os efeitos
legais/trabalhistas relacionados.

Vale mencionar que hoje, como apontado por Capaverde (2018), hd um contexto
organizacional em constante mudanca, onde a contemporaneidade enfrenta a
reestruturacdo dos cargos, considerando-os de forma mais ampla e polivalente. Isso
naturalmente afeta a sua nomeagao. Assim, a extensao e a marcagao de um cargo ocorrem
de acordo com o nivel de sua complexidade, e ndo por meio da criagao de um “novo”

cargo. Dessa forma a tendéncia atual ¢ apresentada da seguinte maneira:

- Analista contabil junior - Desenhista A - Secretaria |
- Analista contabil pleno - Desenhista B - Secretaria I1
- Analista contdbil sénior - Desenhista C - Secretaria III

As nomeagdes exemplificadas acima sdo adotadas para cargos considerados de
uma mesma familia (tarefas similares), nos quais as letras e numeragdes demonstram o
aumento da complexidade e das especificacdes e exigéncias para os ocupantes dos cargos
em termos de competéncias.

Ainda conforme a autora, uma outra a¢do inerente a analise de cargos ¢ o
agrupamento deles de acordo com as suas caracteristicas principais, estabelecendo uma
distribuicao em grupos ocupacionais ou classes.

O enquadramento, denominado “classificacdo de cargos”, ¢ realizado mediante
cuidadosa andlise da natureza do trabalho do cargo e da natureza do grupo ocupacional.
Assim, existem trés padrdes para classes de cargos, sendo gerencial, administrativa e
operacional. Entendamos melhor:

- Gerencial: cargos referentes as atividades de conducao dos negocios, da atuagao
sobre as questdes estratégicas e de planejamento da defini¢do e da busca dos objetivos
organizacionais. Nessa classe, destacam-se as competéncias daqueles que sdo os gestores

dentro da organizacdo. Exige-se deles uma série de habilidades de relacionamento
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interpessoal, de lideranca e de comunicagdo para que possam conduzir/liderar os
colaboradores (ex: gerentes, diretores, executivos, etc.);

- Administrativa: envolve os cargos que ndo se relacionam diretamente ao

produto/servico final realizado pela organizagdo nem as suas agdes de
gerenciamento/dire¢ao. Esses cargos, contudo, apresentam fungdes distintas, especificas
e importantes para que a empresa se mantenha em funcionamento e atenda a seus clientes
e setores diversos de forma interdependente e eficaz (ex: recepcionistas, assistentes,
auxiliares, analistas, supervisores administrativos, dentre outros);

- Operacional: sao aqueles cargos relacionados a producao ou aos processos que
tém por finalidade produzir algo, ou ainda prestar o servigo final a que a organizacdo se
propde. Normalmente, as atividades operacionais relacionam-se as questdes de
competéncia técnica par a sua execucao (ex: pedreiros, operadores, mecanicos,
supervisores operacionais € outros).

Face ao exposto, Capaverde (2018) estabelece que resta saber que as
organizagoes, ao realizarem as suas analises de cargos e salarios, devem se empenhar ao
maximo para que nao cometam injusticas ou inconsisténcias. Tendo em vista que a
Consolidacao das Leis do Trabalho (1943) discorre, em seu art. 461, que “sendo idéntica
a fungdo, a todo trabalho de igual valor, prestado ao mesmo empregador, no mesmo
estabelecimento empresarial, correspondera igual salario, sem distin¢do de sexo, etnia,
nacionalidade ou idade” (BRASIL, 1943). Seguindo os incisos do mesmo artigo,
encontramos a mengao do fato de que essa regulacdo nao tem validade caso a organizagao
possua um plano de cargos e salarios estabelecido em que constem outras regras. Nesse
caso, as regras devem fazer com que os colaboradores avancem entre classes especificas
ali estabelecidas e ocupem cargos em ascensao a partir da demonstragao de terem atingido
critérios previamente definidos.

Em sintese, depreendemos que a descri¢cdo de cargos ¢ uma pratica valiosa para
as organizagdes que desejam encontrar e atrair profissionais de destaque para o seu quadro
de colaboradores, devendo zelar pela imagem que transmite a quem procura uma posicao
no mercado. Nesta 16gica, de dentro para fora, quanto mais clara for a descri¢ao do cargo,
melhores serdo as operagdes da empresa. Aqueles que sdo, direta ou indiretamente,
responsaveis pelo projeto e atividades relacionadas compreenderdo completamente o que

deve ser feito para concluir o projeto com sucesso.
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Ademais, outro fator importante ¢ que se os cargos forem descritos e divulgados
em toda a empresa, as reclamacdes por desvio de funcao ou equiparagao salarial, perderao
o impacto nas reclamagdes trabalhistas movidas por ex-empregados.

Diante disso, no caso do DMAE, verificou-se que a autarquia possui um Decreto
N° 5185 de 1995 (DMAE) que Fixa as Atribuicdes dos Cargos Criados Pela Lei N° 5796
de 1994, ja explanada no topico anterior. Portanto, neste, o Prefeito Municipal de Pogos
de Caldas decreta as atribui¢cdes de cada cargo especifico onde consta as atividades que
competem a cada um, bem como os requisitos necessarios para o provimento (vide o
topico Anexos deste projeto para ter acesso ao Decreto N° 5.185 na integra).

Entendidas as atribui¢des e descri¢cdes dos cargos, constantes no Decreto citado,
podemos realizar o agrupamento deles de acordo com as suas caracteristicas principais,
estabelecendo sua distribuigdo em grupos ocupacionais ou classes. Portanto, vejamos na

Tabela 1, abaixo, onde se encontram classificados cada cargo existente na autarquia:

CLASSE / GRUPO

OCUPACIONAL CARGOS

- Agente Administrativo (I e II)
-Agente Comercial (I e II)
- Agente de Informatica (I e II)
- Agente Técnico (I e IT)
- Analista Comercial (I e II)
- Analista Contabil - Financeiro (I e II)
- Analista de Engenharia (I e II)
- Analista de Informatica (I e II)
ADMINISTRATIVA - Analista de Laboratoério (I e IT)
- Analista de Recursos Humanos (I e II)
- Analista de Suprimentos (I e II)
- Analista Juridico (I e IT)
- Auxiliar de Enfermagem
- Auxiliar de Laboratorio
- Auxiliar de Telecomunicagdes
- Auxiliar de Vigilancia
- Assessor de Comunicag¢ao
- Agente de Manutencao Elétrica (I e II)
- Agente de Manutencao Mecanica (I e II)
- Agente de Seguranca do Trabalho
- Agrimensor
- Auxiliar de Servigos de Saneamento
OPERACIONAL - Auxiliar Eletromecanico
- Condutor de Veiculos
- Encanador de Redes (I, II e III)
- Leiturista
- Mestre de Construgao Civil
- Mestre de Manutengao
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- Mestre de Operagao
- Oficial de Construgao Civil (I, 1T e III)
- Oficial de Redes (I, II e III)
- Operador de Equipamentos
- Operador de Sistema Hidraulico
- Operador de Tratamento (I e II)
- Técnico de Laboratoério (I e II)

GERENCIAL

- Assessor de Desenvolvimento Organizacional
- Assessor Juridico
- Gerente de Divisao
- Supervisor de Se¢ao

Tabela 1 — Classificacdo de Cargos em Grupos Operacionais
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3.2 ADMINISTRACAO DE PESSOAL E OBRIGACOES
TRABALHISTAS

A gestdo de pessoas, segundo Guimardes (2022), ¢ um conjunto de técnicas de
recursos humanos que tem como objetivo o desenvolvimento do capital humano nas
organizacoes. Ou seja, ¢ um processo que visa melhorar o desempenho dos colaboradores
e da empresa, sendo composto por dois setores que atuam conjuntamente: Administracao
de Pessoal e Recursos Humanos.

Administragdo de pessoal ¢ a area que fica responsavel por grande parte da gestao
do quadro de colaboradores de uma empresa, tendo a atribuicio de garantir
a conformidade legal das relagdes entre os funcionarios e a organizagdo. Portanto,
integrando o Departamento Pessoal (DP) de uma empresa, esse ¢ um subsetor importante
do Recursos Humanos (RH) que garante que a empresa esteja seguindo todas as normas
estabelecidas pela Consolidacdio das Leis do Trabalho (CLT), incluindo as leis
trabalhistas que envolvem os colaboradores, o que possibilita agilidade e eficiéncia na
gestao do negocio (METADADOS, 2022).

Uma caracteristica importante do setor de administracdo de pessoal ¢ a atuagao
para tornar processos burocraticos mais eficientes. Dessa forma, os direitos dos
empregados sdo assegurados, evitando multas e passivos trabalhistas para a organizagao.

Outra funcdo extremamente importante desse setor ¢ atuar como um mediador
entre a empresa e os 0rgados publicos. Com isso, realiza o trabalho de emissdo de guias e
declaragdes necessdrias para manter a organizacdo regularizada, como ocorre no caso
do eSocial (Sistema de Escrituracao Digital das Obrigacdes Fiscais, Previdenciarias e
Trabalhistas), uma obrigacao legal com o governo federal, no qual o objetivo € unificar e
monitorar os dados dos funcionérios de uma empresa (PONTOTEL, 2020).

Além das fungdes citadas acima, Pontotel (2020) ainda afirma que o setor de
administracao de pessoal também fica responsavel por outras tarefas internas, veja mais
algumas delas:

- Processo de admissdo: preparar e organizar toda a documentacido necessaria

no processo de admissdo do funciondrio. Isso envolve além do preenchimento da carteira
de trabalho, a elaboragdao do contrato ou até mesmo exames médicos que possam ser

exigidos;
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- Folha de Pagamento: realizar os calculos do salarios, beneficios e taxas, como

o imposto de renda, contribui¢ao sindical, INSS e FGTS dos funcionarios, para que nao
haja erros nos holerites;

- Fiscalizacdo do Ponto: realizar um sistema de controle de ponto completo,

administrando todos os horarios de entrada, pausa para o almogo e saida dos funciondrios;

- Acompanhamento de Férias e Contratos: gerir ¢ manter em dia os direitos e
deveres legais de cada trabalhador. Isso inclui auxiliar cada drea a sinalizar os periodos
de férias, vencimento de contratos de estagiarios e efetivacdo de funcionarios;

- Atualizacdo Cadastral: realizar uma atualizag¢ao cadastral todos os anos com o

intuito de manter os registros sempre corretos e atualizados, ndo tornando-se obsoletos,
uma vez que, informagdes cadastrais confidveis, contribuem para a emissao de relatorios
e a geracao de indicadores precisos, otimizando a gestao de recursos humanos;

- Desligamento: gerenciar os desligamentos de funcionarios, calculando as verbas
rescisorias, fazendo a provisdo de custos, homologando o desligamento e revisando cada
detalhe a fim de que a demissdo ndo retorne como um processo trabalhista. Aqui também
¢ funcao da administracao de pessoal realizar uma entrevista de desligamento para que o
funcionario dé visibilidade ao RH do que ¢ possivel melhorar na empresa, auxiliando
também na gestdo dos talentos que ficam.

Diante disso, verificamos que a administracdo de pessoal ¢ mais focada em
questdes burocraticas, com a organizagao das informacdes e documentos sobre os
funcionarios. Ja os recursos humanos, area que estd interligada a ela, possui um papel
muito mais abrangente.

A gestdo de recursos humanos, em concordiancia com Pontotel (2020), visa
garantir que a empresa € seus funciondrios alcancem seus objetivos € mantenham uma
relagdo profissional vantajosa. Assim, € responsavel pela motivagdo e pelo engajamento
dos colaboradores, garantindo seu bem-estar e integra¢do a empresa.

Os recursos humanos também investem na capacitagdo dos trabalhadores para
aumentar a produtividade e para prepara-los para assumir novos cargos na empresa, agoes
fundamentais para o negdcio ter resultados. Além de ser essencial para o desempenho da
empresa no mercado; para sua produtividade; e para assegurar um ambiente de trabalho
agradavel para todos.

Dentro do setor de recursos humanos temos diversas possibilidades e formas de
atuacdo, sendo suas atribuigdes mais importantes e recentes as que seguem:

- Processo de recrutamento e selecao;
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- Devolutiva de processo seletivo;

- Garantir uma politica de pessoal;

- Organizar programas de treinamento e desenvolvimento;

- Elaborar um plano de carreira;

- Gerenciar o clima organizacional.

Compreendido o exposto, como neste projeto estamos abordando um enfoque
mais voltado ao setor de recursos humanos, tendo em vista que ja explicitamos,
anteriormente, questdes acerca de cargos, saldrios e plano de carreira, que estdo
diretamente ligados a este ambito, daremos maior enfoque no que diz respeito as
atribuigdes voltadas ao processo de recrutamento e selegdo, assim como devolutiva de
processo seletivo, os quais complementam toda a reflexdo acerca do tema. Portanto, na

sequéncia, dissertaremos com mais abrangéncia acerca desses topicos.

3.2.1 RECRUTAMENTO E SELECAO

Nos dias que correm, sabe-se que as empresas investem cada vez mais em seus
talentos e que um dos primeiros passos para se ter destaque e sucesso em um negocio €
saber selecionar pessoas que fardo a diferenga em uma empresa, ndo somente pelo
conhecimento técnico, mas pelo conjunto de caracteristicas que devem estar alinhados
com a estratégia organizacional. E ¢ ai que entra a importdncia de um processo de
recrutamento e sele¢do de pessoas (MIOLO, 2018).

O recrutamento e sele¢do, ainda em consonancia com a autora, nada mais € do que
dois processos, da area de recursos humanos, que sdo realizados a partir da necessidade
do preenchimento de uma vaga em aberto em uma empresa, seja essa vaga devido ao
desligamento de algum funciondrio, a transferéncia ou a necessidade de aumentar o
numero de pessoas em determinada area. Assim, esse processo ¢ a pega-chave para
realizar contratagdes de sucesso.

Embora muitas pessoas confundam esses dois processos ou acreditem que eles
sejam a mesma coisa, recrutamento e sele¢do sdo métodos com conceitos bem distintos.

O recrutamento, segundo Miolo (2018), pode ser entendido como a etapa de
busca. Sendo uma parte do processo que tem como objetivo primordial atrair potenciais
profissionais para a vaga disponivel na empresa, cuja a captagdo dos candidatos ¢ feita

através da divulgagdo da vaga, seja por e-mail, sites de emprego, foruns e redes sociais.
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Para que o recrutamento seja bem sucedido faz-se essencial a correta divulgagao
da vaga, com descricdo detalhada do cargo, os pré-requisitos e as competéncias
necessdrias, por isso, ¢ muito importante que haja uma descri¢ao de cargos realizada pela
empresa, o que norteard todo o processo. Ressaltando que o recrutamento pode ser
interno, atraindo pessoal ja contratado pela empresa, ou externo, buscando candidatos que
ndo tém vinculo direto com a empresa no mercado de trabalho.

Ap6s o recrutamento, ¢ hora de fazer uma triagem dos candidatos e analisar os
perfis que se adequam melhor a vaga disponibilizada e assim selecionar o profissional
ideal para o cargo, portanto, passasse para o processo de selegao.

O processo de selegdo, trata da triagem e escolha do candidato mais adequado
para a vaga, dentre todos os recrutados. E durante este processo que acontecem as triagens
de curriculo, processos seletivos, testes psicologicos, entrevistas e provas de
conhecimentos especificos (MIOLO, 2018).

Compreendidos tais conceitos, para que possamos entender como ocorre todo o
processo de recrutamento e selecdo, a autora também elenca sete etapas e elementos que
o compdem, conforme a seguir:

1- Requisicio de pessoal: a partir de um evento ocorrido internamente

(desligamento, transferéncia ou a necessidade de aumento de equipe), o gestor de
determinada area ird solicitar a gestdo de pessoas a abertura de um processo para
preencher esta vaga.

2- Definiciio da estratégia: a gestdo de pessoas deve definir como sera realizado

0 processo, bem como as fases que irdo compor tanto o recrutamento como a selecao,
para que se possa ter o melhor resultado possivel. Também ¢ importante definir os pré-
requisitos que os candidatos devem apresentar para que possam participar das etapas a
serem definidas.

3- Recrutamento: as principais fontes de recrutamento interno e externo sao:

- Consulta ao cadastro de candidatos da propria empresa;

- Escolas de cursos técnicos, faculdades e universidades;

- Entidades de classe;

- Anuncio de vagas em locais visiveis da empresa ou em locais especificos;
- Cadastros de outros recrutadores e grupos informais;

- Intercambio entre empresas;

- Sites especializados em oferta de candidatos;

- Empresas de outplacement (recolocacao no mercado);
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- Anuncios em jornais, revistas, radio, TV, redes sociais;
- Agéncias de emprego (headhunters).

4- Triagem dos candidatos: ap6s o recebimento dos curriculos, ¢ necessaria a

triagem onde ha a comparagao dos pré-requisitos da vaga e as informagdes de cada
candidato no curriculo.

5 — Selecao de pessoal: aqui existem algumas técnicas para este processo:

- Entrevistas: extrair as informagdes necessdrias dos candidatos, tais como
aspectos de conteudo profissional e pessoal, relacionamento profissional, ambiente
familiar, interesses pessoais, relacionamento sociais, perspectivas futuras, entre outras.

- Provas de conhecimento: podem ser gerais, para avaliar o grau de cultura dos

candidatos; e especificas, que visam avaliar os conhecimentos profissionais que os
candidatos possuem e sdo essenciais para o desenvolvimento da fun¢cdo na empresa
(podendo ser as questdes dissertativas ou de multipla escolha);

- Testes psicolégicos: visam predizer o comportamento humano com base no que

foi revelado na situagdo do teste, podendo ser estes psicométricos ou de personalidade;

- Técnicas vivenciais: técnicas que criam situagdes para os candidatos interagirem

e participarem ativamente, de forma a ser avaliado seu comportamento social em
situagdes pré-selecionadas (provas situacionais ou dinamica de grupo).

6- Escolha do candidato: apds todas as etapas anteriores, a decisdo deve ser

tomada em conjunto, tanto pela contribuicdo de andlise do responsavel da gestdo de
pessoas como do gestor da area. Na sequéncia, cabe a empresa orientar o novo funciondrio
para os tramites burocraticos de contratagdo, como exames médicos necessarios, cadastro
a partir de seus dados, etc.

7- Comunicacido dos resultados aos candidatos nio escolhidos: ¢ importante

estruturar de forma clara como transmitir os resultados de uma sele¢do, que deve
contemplar um contato com os candidatos ndo selecionados, esclarecendo as politicas e
os critérios da empresa para a selecdo realizada.

Isto posto, entende-se que atrair e selecionar as pessoas certas € o primeiro passo
para o sucesso da gestao de pessoas. Mas além de tornar o processo de contratacao muito
mais assertivo, implantar o processo de recrutamento e selecdo de pessoas influencia
positivamente em varios aspectos da empresa, trazendo diversos beneficios para a
organiza¢do como um todo. Vejamos alguns deles:

- Otimiza o tempo do RH;

- Aumenta a produtividade;
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- Melhora o desempenho dos funcionarios;

- Diminui faltas e desinteresses dos funcionarios pela empresa;

- Reducao de turnover (rotatividade de pessoal) e custos de contratacao;

Sendo assim, recrutar e selecionar, da maneira mais eficaz e assertiva possivel
significa para a empresa, bom uso de recursos e reducdo de gastos. E, para o novo
colaborador, significa grandes possibilidades de satisfagdo com o trabalho e de
desenvolvimento.

Em sintese, um processo de recrutamento e selecdo bem planejado e eficiente
garante melhores resultados para a empresa ¢ maximizam as chances de alcance da
efetividade organizacional, pois poderdo contar com talentos em suas organizacdes. Algo
que vem destacar o negdcio no mercado de atuagdo, ja que as empresas estdo cada vez
mais competitivas e, no cendrio atual, ¢ necessario atrair e contratar profissionais
diferenciados, o que torna a probabilidade de acertos nesses processos maior e cada vez
mais assertivo.

Para entendermos na pratica como todo o processo de recrutamento e selecao
funciona, voltemos ao DMAE. Como trata-se de um 6rgao publico, tal processo acontece
por meio de concurso publico regulamentado em Decreto pelo Executivo que dispde
sobre os critérios para sua realiza¢ao e provimento de cargos.

Desta forma vejamos o disposto no Decreto N° 8956 de 2007 (DMAE) que
“Dispoe Sobre Regulamento Geral de Concursos Publicos do Departamento Municipal
de Agua e Esgoto de Pogos de Caldas”, sobre os quesitos que seguem.

Em relagdo a primeira etapa de Requisicdo de Pessoal, que compreende a
competéncia para a autorizagdo e realizacdo dos concursos publicos, averiguemos o que

menciona o Capitulo I:

CAPITULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Os concursos publicos para provimento de cargos do servigo publico do
Departamento Municipal de Agua e Esgoto de Po¢os de Caldas serdo autorizados e realizados,
no seu todo, pela Se¢do de Administracdo de Recursos Humanos, quando esta, por solicitacdo
expressa da Unidade interessada, julgar oportuno, e reger-se-a pelas normas contidas no
presente Regulamento.

Paragrafo unico. A Diretoria do DMAE, a seu critério, podera, quando julgar

necessario, solicitar o apoio técnico de empresa especializada na elaboragcdo de concursos
publicos, ou da unidade solicitante.
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Art. 2° Os concursos serdo constituidos por provas escritas e/ou provas e titulos e/ou
provas praticas e/ou avaliagdo psicologica, dependendo da natureza e importancia do cargo a
ser preenchido na forma prevista no respectivo Edital.

Art. 3° O prazo de validade dos concursos publicos serd de até 2 (dois) anos, a contar

da data de sua homologagdo, podendo ser prorrogado, a critério da Diretoria do DMAE, por
igual periodo.

Art. 4°. Enquanto houver candidato aprovado e ndo convocado para investidura em

determinado cargo, ndo se publicard novo edital de concurso para preenchimento do mesmo
cargo, salvo quando esgotado o prazo de validade do concurso que habilitou o candidato.

No que concerne as etapas Defini¢do da Estratégia, Recrutamento e Triagem dos

Candidatos, observemos o que citam os Capitulos IL, III, IV, V e VI:

CAPITULO IT
DOS EDITAIS

Art. 5° A convocagdo para participagdo em concurso publico sera feita pela Diretoria
do DMAE, através de edital, publicado em jornal oficial do Municipio, podendo ser veiculado,
também, em outros meios de comunicacdo.

Art. 6° O edital devera conter:

1. o cargo a prover e o numero de vagas, ressalvada a hipotese de aumento de vagas
durante o prazo de vigéncia do concurso,

1. o salario do cargo;

11I. os prazos e as exigéncias para inscri¢do dos candidatos,

1V. o numero de vagas reservadas aos portadores de necessidades especiais;

V. os documentos que o interessado deverda apresentar no ato da inscri¢do;

VI as matérias com os respectivos programas sobre os quais versardo as provas,

VII. a época da realizag¢do das provas, que ndo podera ocorrer antes de 8 (oito) dias da
publicagdo do edital, em seu todo ou parte essencial;

VIII. as notas minimas de aprova¢do em cada matéria;

IX. se for o caso, titulos a serem considerados e respectivas pontuagoes, que ndo poderdo
exceder a 10% (dez por cento) do valor total das provas;

X valor da inscricdo e local de recolhimento,
XI. local de realizagdo das provas;

XII. outras disposi¢oes consideradas necessarias.
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Art. 7°. Os prazos do edital poderdo ser prorrogados e suas disposi¢oes alteradas, antes
da realizagdo das provas, a juizo do Diretor do DMAE, através de publicagdo em jornal oficial
do Municipio, podendo ser, também, divulgado em outros meios de comunicagao.

CAPITULO IIT
DOS CANDIDATOS

Art. 8°. Poderdo se candidatar aos cargos do Quadro Permanente do DMAE todos os

cidaddos que atendam aos seguintes requisitos bdsicos, além de outros especificos, que constardo
do edital de abertura de concurso:

1. possuir nacionalidade brasileira ou estrangeira na forma da lei;
11. estar em dia com as obrigagoes eleitorais;

1Il. estar em dia com as obrigagoes militares, se do sexo masculino;
1V. possuir os requisitos exigidos para o provimento do cargo,

V. ndo registrar antecedentes criminais,

VI. encontrar-se em pleno gozo de seus direitos civis e politicos;

VII. ndo ter sofrido, no exercicio de fung¢do publica, penalidade por prdtica de atos
desabonadores ou demissdo por justa causa ou exonera¢do a bem do servigo publico,

VIII. ndo possuir antecedentes criminais referentes a crimes contra a administra¢do
publica e o patriménio, no prazo de cinco anos a contar do cumprimento da eventual pena;

IX. ndo possuir acumulo de cargo e/ou emprego na Administragdao Publica, com exce¢do
das situagoes previstas na Constitui¢do da Republica,

X ter a idade minima de 18 (dezoito) anos;
XI. efetuar o pagamento do valor da inscri¢ao contido no Edital;
XII. declarar, no Requerimento de Inscri¢do, que atende as condigoes exigidas e se

submete as normas expressas no Edital.

CAPITULO IV
DAS INSCRICOES

Art. 9°. As inscri¢oes dos candidatos serdo efetuadas pela Se¢do de Recursos Humanos,
ou por institui¢do autorizada pela Diretoria do DMAE, no horario e prazos fixados no Edital.

$ 1° As inscrigoes poderdo ser feitas através de procuragdo.

§ 2° Nao serdo aceitas inscri¢oes condicionais, por via postal, fac-simile, internet e/ou
extempordnea.
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Art. 10. No ato da inscri¢do deverdo ser preenchidos, sem emendas ou rasuras, os
formularios fornecidos pelo DMAE.

§ 1°. Sera cobrada inscri¢do no valor correspondente a 4% (quatro por cento) do valor
do salario inicial do cargo a prover, que ndo serda devolvida em nenhuma hipotese, ainda que
haja desisténcia por parte do candidato, salvo no caso de nao realizag¢do do concurso, por culpa
ou omissdo exclusiva da Autarquia.

$ 2° O candidato devera efetuar o pagamento do valor da inscrigdo junto a rede bancaria
ou na Divisdo Comercial do DMAE, atraves de guia de arrecadagdo, ficando uma via,
devidamente autenticada, retida pela Comissdo de Concursos.

Art. 11. No ato da inscri¢do o candidato recebera um comprovante, sem a apresenta¢do
do qual ndo lhe sera permitido fazer as provas. Paragrafo unico. Em caso de perda da Ficha de
Inscrigdo o candidato devera procurar a Se¢do de Recursos Humanos, para emissdo de segunda
via.

Art. 12. A Se¢do de Recursos Humanos prestara todas as informagoes necessarias aos
interessados.

Art. 13. A declaragao falsa ou inexata de dados constantes da ficha de inscrigdo, bem
como a apresentagdo de documentos falsos, determinara o cancelamento da inscrigdo e anulagdo
de todos os atos decorrentes.

Art. 14. O ato da inscrigdo implicard no conhecimento e na aceitagdo de todas as
disposigoes deste Regulamento e do respectivo edital.

CAPITULO V
DA BANCA EXAMINADORA

Art. 15. O DMAE podera contratar professores habilitados em cada matéria, para
elaboragdo, aplicagdo e correcdo das provas.

§ 1° Os profissionais contratados poderado ser elementos externos ao Quadro de Pessoal
do DMAE, podendo contratar institui¢oes especializadas para elaborag¢do das provas ou
realizagcdo de concursos publicos.

$ 2° No caso de serem contratados elementos externos ao Quadro de Pessoal do DMAE,
o valor a ser pago a cada professor serd de um saldrio mensal do cargo objeto do concurso (Grau
A).

Art. 16. O Diretor do DMAE designara uma Comissdo de Concurso que deverd
acompanhar todas as etapas do processo, fazendo parte da mesma.

Art. 17. Cabera a Se¢do de Recursos Humanos fiscalizar a digitacdo e duplicagdo das
provas e a confecgdo e distribui¢do das apostilas, se necessario, sendo de sua responsabilidade
o sigilo, transparéncia e eficacia do concurso, mesmo sobre fungoes que tenha delegado a
terceiros.

Art. 18. A Se¢do de Recursos Humanos designard elementos qualificados do DMAE, na
qualidade de fiscais, para auxiliar na aplicagdo das provas.
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Ja no que diz respeito a etapa Selecao de Pessoal, constatamos que declara o

Capitulo VI:

CAPITULO VI
DAS PROVAS E DO SEU JULGAMENTO

Art. 19. As provas deverdo conter questoes de aplicagdo pratica no desempenho do cargo
para o qual se faz o concurso.

$ 1°- As folhas de provas serdo padronizadas e nelas constard apenas o numero de
inscri¢do para efeito de identificagdo.

$ 2°- As provas deverdo conter, ainda, 2 (dois) gabaritos de respostas, um dos quais serd
entregue ao candidato para conferéncia, exceto para as questoes dissertativas.

Art. 20. As etapas dos concursos serdo ordenadamente aplicadas como segue:

1L 1 a Etapa: Provas de Conhecimentos Especificos (escritas, praticas ou pratico-
verbais);

1l. 2 a Etapa: Avaliagdo de Titulos;

11l 3 a Etapa: Avaliagdo Psicologica,

1V. 49 Etapa: Avaliacdo de aptiddo fisica.

Art. 21. As provas de Conhecimentos Especificos, inclusive praticas ou pratico-verbais,
serdo avaliadas de 0 (zero) a 100 (cem) pontos, podendo ter pesos diferentes, de acordo com o

cargo a ser preenchido.

$ 1° Consideram-se como de Conhecimentos Especificos as provas que englobam
conhecimentos praticos do cargo, portugués, matematica e outros.

$ 2° Serd considerado habilitado o candidato que obtiver nota igual ou superior a 50
(cinquenta) pontos em cada uma das provas de Conhecimentos Especificos, na forma prevista no

Edital.

$ 3°% A avaliagdo de titulos ndo se constitui em etapa obrigatoria, mas esta, quando se
der, atribuira aos titulos apresentados até 10 (dez) pontos, na forma prevista no Edital.

$ 4°. A nota final dos candidatos habilitados sera igual ao total de pontos obtidos nas
provas de Conhecimentos Especificos, somadas aos pontos de titulos, quando for o caso.

$ 5° Apurado o total de pontos, na hipotese de empate, serd dada preferéncia, para efeito
de classificagdo, ao candidato que, sucessivamente:

1. for mais idoso (Lei Federal n°10.741/03);

II. estiver em efetivo exercicio no Departamento Municipal de Agua e Esgoto de Pogos
de Caldas, na fungdo especifica para o emprego a que estiver concorrendo;

1II. por sorteio publico.
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Art. 22. A avaliagdo psicologica visa verificar, mediante o uso de instrumentos
psicologicos especificos (testes psicologicos padronizados, validados cientificamente para a
populagdo brasileira, e avaliagdo complementar individual), a higidez psiquica do candidato,
equilibrio emocional, potencial intelectual e aptidoes especificas, relacionados ao desempenho
das fungoes inerentes ao cargo para o qual esta concorrendo e terad cardter eliminatorio.

Art. 23. As pessoas portadoras de deficiéncia poderdo concorrer a empregos desde que
a intensidade e a extensdo da deficiéncia sejam compativeis com o exercicio das fungoes
respectivas.

Art. 24. O candidato que se recusar a submeter-se a qualquer etapa do concurso ou que
se retirar do recinto durante a realiza¢do de qualquer delas, sem autoriza¢do do aplicador ou
fiscais, ficara automaticamente eliminado do concurso.

Art. 25. Sera excluido do concurso o candidato que:

1 apresentar-se apos o horario estabelecido para a realizacdo das provas;

1l. ndo apresentar o documento que bem o identifique (em caso de perda ou roubo do
documento, o candidato devera apresentar o Boletim de Ocorréncia Policial);

11I. ausentar-se do recinto da prova sem permissdo ou praticar ato de incorre¢do ou
descortesia para com qualquer examinador, executor e seus auxiliares incumbidos da realizagdo
das provas;

1V. utilizar-se de livros, codigos, manuais, impressos ou anotagoes, mdquinas
calculadoras (também em relogios) e agendas eletrénicas ou similares, pagers, telefone celular,
BIP, walkman, gravador ou qualquer outro receptor de mensagem, a menos que haja permissdo
expressa no Edital do concurso,

V. comunicar-se de forma verbal, escrita ou gestual com outro candidato;

VI quebrar o sigilo da prova mediante qualquer sinal que possibilite a identificacdo,

VII. ndo devolver integralmente o material recebido,

VIII. ausentar-se do local da prova sem o acompanhamento do Fiscal de Prova;

IX. portar armas;

X. perturbar, de qualquer modo, a ordem dos trabalhos;

XI. permanecer no local apds a conclusdo e entrega das provas,

XII. cometer outros atos especificados no Edital.

Art. 26. As salas de prova serdo fiscalizadas por elementos designados pela Se¢do de
Recursos Humanos, portando identificagdo bem visivel, sendo vedado o ingresso de pessoas

estranhas, bem como sua permanéncia nas imediagoes.

Art. 27. Ndo havera segunda chamada para nenhuma prova, eliminando-se o candidato
faltoso.

Art. 28. A divulgagdo do resultado sera feita pela Diretoria do DMAE, sendo obrigatoria
a sua posterior publica¢do nos orgdos de imprensa oficial do Municipio.
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Acerca da etapa Escolha do Candidato, podemos analisar o que constam nos

Capitulos VIII e X:

CAPITULO VIIT
DA HOMOLOGACAO DOS CONCURSOS

Art. 30. Sera considerado aprovado o candidato que obtiver os resultados ja previstos
nos artigos 21 e 22 deste Decreto.

Art. 31. A classificagdo final dos candidatos sera feita em ordem decrescente, de acordo
com a nota final obtida.

Art. 32. A homologagdo dos concursos sera feita por ato do Diretor do Departamento
Municipal de Agua e Esgoto e divulgada nos orgdos da imprensa oficial do Municipio.

CAPITULO X
DA ADMISSAO

Art. 33. A aprovagdo no concurso ndo cria direito a contratagdo, mas esta, quando se
der, respeitard a ordem de classificag¢do dos candidatos.

Art. 34. A Diretoria do DMAE, através da Se¢do de Recursos Humanos, publicard em
jornal oficial do Municipio, a convocagdo para contratagdo, devendo a mesma ser atendida
rigorosamente no prazo estabelecido.

$ 1° O candidato que, convocado, apresentar pedido de adiamento de posse, abrindo
mado da ordem de classificagdo no concurso, serd reposicionado no final da lista de aprovados,
ndo tendo direito adquirido de ser empossado no exercicio efetivo do emprego para o qual foi
aprovado se, antes da nova convocagdo, sobrevier a caducidade do concurso.

$ 2° O candidato tera exaurido os direitos decorrentes de sua habilitacdo no concurso
para efeito de ingresso, quando se recusar expressa ou tacitamente da contratagdo.

Art. 35. O candidato convocado na forma do artigo 34 deste Decreto sera submetido a
exame médico, a ser realizado pelo Setor de Medicina do Trabalho, que podera solicitar exames
laboratoriais, fisicos, e outros que julgar necessarios, e somente serd admitido se for considerado
apto para o exercicio da fungdo.

Art. 36. O candidato considerado apto pelo Setor de Medicina do Trabalho sera admitido
pelo regime da C.L.T. (Consolidagdo das Leis do Trabalho).

Por tltimo, no que compete a etapa Comunicacao dos Resultados aos Candidatos
Nao Escolhidos, podemos entender que por tratar-se de concurso publico nao existe uma
devolutiva especifica aos candidatos nao aprovados, os quais somente ficam cientes dos
resultados mediante a verificacdo da classificagdo final dos candidatos e a homologacao

dos concursos divulgada nos 6rgaos da imprensa oficial do Municipio.
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3.2.2 DEVOLUTIVA DE PROCESSO SELETIVO

Como vimos, o processo de recrutamento e selecao sdo imprescindiveis para o
bom desenvolvimento de uma organizacdo. No entanto, este processo possui uma etapa
que, muitas vezes, ¢ ignorada por algumas institui¢cdes. Trata-se da devolutiva, também
chamada de feedback, aos candidatos que participaram dessas atividades.

O feedback, conforme esclarecido por Paixao, Oliveira e Costa (2020), ¢ um
esclarecimento sobre os procedimentos organizacionais, como também, uma
comunicagdo referente ao desempenho dos individuos que, para ser construtivo, deve
abordar aspectos positivos e negativos.

Empresas sérias sabem que ¢ fundamental que haja uma devolutiva para um
candidato, pois ele se dispds a participar de todo processo seletivo, participou de todas as
etapas e, além disso, investiu tempo e dinheiro para se deslocar até a sede da empresa e
fazer parte da selecao.

A expectativa gerada em quem estd em busca por recolocagdo no mercado de
trabalho ¢ grande. Neste cenario, a devolutiva de um processo seletivo ¢ essencial,
independentemente se um candidato foi ou ndo o escolhido para ocupar um cargo.

Em respeito ao candidato e sua disposicdo, ¢ essencial que a empresa dé-lhe um
parecer sobre o processo € se houve ou ndo sua finalizagdo, além ¢ claro, de dizer se ele
foi um dos escolhidos. Simplesmente esquecer ou ndo se importar em avisar o candidato
pode ser considerado uma falta de respeito, e também causar a perda de credibilidade com
este profissional em um préximo processo (COMPLEO, 2016).

O momento de apresentacao do feedback aos candidatos, deve proporcionar um
esclarecimento sobre alguns aspectos de sua avaliagdo, possibilitando mudancas,
valorizando o individuo e proporcionando crescimento profissional. Deste modo,
Marques (2007) apud Paixao, Oliveira e Costa (2020), salientam que ao repassa-lo, deve-
se ter o cuidado de ter uma linguagem adequada, atentando para que a emogao transmitida
ndo seja negativa, autoritaria e/ou sarcastica, apresentando argumentos fundamentados
em tom analitico e de forma clara e objetiva, evitando interpretagdes variadas.

No caso do candidato aprovado, segundo apresentado por Rocha (2009), o
avaliador vai dizer que comportamentos e caracteristicas o candidato possui foram
compativeis com o cargo € o que nao foi, pois mesmo os candidatos aprovados possuem
deficiéncias em alguns pontos, significando o que ele precisa desenvolver para exercer o

cargo para o qual foi selecionado. J para o caso de um candidato ndo aprovado, ¢ exposto
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o que o distanciou do perfil em questdo e o que ele pode fazer para melhorar caso volte a
concorrer ao cargo ou cargos semelhantes.

Consequentemente, o feedback sobre os processos de selecdo e os resultados
desses processos levam os candidatos a se sentirem menos negativos em relagdo a si
mesmos € a organizacao do que se nenhuma explicacdo fosse oferecida. Além de que, o
feedback realizado com os candidatos rejeitados, permite que construam uma autoimagem
mais precisa e desenvolva metas de carreira mais realistas e atingiveis.

Paixdo, Oliveira e Costa (2020) corroboram que candidatos contratados sao
importantes para o negocio, pois eles sdo os individuos que ajudam a crescer e sustentar
o mercado. Todavia, todos os candidatos rejeitados durante o processo de recrutamento
podem também influenciar rapidamente na marca da empresa, ja que as pessoas falam
com as outras sobre suas experiéncias boas e ruins como candidatos, especialmente
quando consideramos seus circulos internos, como familia, amigos, colegas de profissao
e outros.

Neste interim, os autores também ratificam que, as organizagdes que utilizam este
procedimento acabam por criar uma boa imagem institucional, pois veem seus candidatos
como seus potenciais clientes, preocupando-se com a reputacdo da marca, que, ao negar
uma devolutiva adequada e construtiva demonstra uma conduta pouco ética e
desfavoravel.

Portanto, seja por e-mail, telefone ou pessoalmente, o importante ¢ que a empresa
avise seus candidatos preteridos, investindo esse tempo assim como investiu para
seleciond-los a participar do processo. Logo, além de garantir sua credibilidade, ainda
estara recebendo boas avaliacdes dos candidatos e ganhando respeito e reconhecimento
por essa simples, mas importante atitude.

De maneira concisa, a realizagdo desta devolutiva, de forma adequada, permite
mudangas e melhorias nos comportamentos dos candidatos, torna-os mais engajados,
transmite uma valorizag@o aos participantes, gera uma imagem positiva sobre a empresa
e estimula bons pretendentes a ndo desistirem de entrar na empresa, mesmo nao sendo
aprovados em algum processo seletivo, ou seja, um feedback apresentado de maneira
oportuna possui a capacidade de motivar as pessoas e criar uma boa imagem institucional.

Se pensarmos mais uma vez na instituicao objeto de estudo de caso deste projeto,
o DMAE, verificamos, como ja dito no topico anterior, que por se tratar de um 6rgdo
publico, realiza seus processos de recrutamento e selecao por meio de concurso publico,

assim, nao confere uma devolutiva especifica a cada candidato. No entanto, a autarquia
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tem a responsabilidade de disponibilizar a divulgacao dos resultados e classificagao final

dos candidatos nos 6rgaos da imprensa oficial do Municipio.
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3.3 CONTEUDO DA FORMACAO PARA A VIDA:
GERENCIANDO SUA CARREIRA

Com o objetivo de que este projeto seja aplicavel e que tenha real utilidade para a
sociedade, de um modo geral, apresenta-se o tema “Gerenciando sua Carreira” com a
finalidade de compartilhar esse material para que pessoas possam entender do que se trata
o tema e, com maior conhecimento acerca do assunto, tenham mais confianga e atitudes

assertivas para ter sucesso na gestdo da sua carreira profissional.

3.3.1 GERENCIANDO SUA CARREIRA

Como vimos nos topicos anteriores, toda e qualquer empresa que deseja se
sobressair em um mercado tdo competitivo como o atual, onde o capital humano ¢ um
dos maiores diferenciais das organizacdes, deve dispor de profissionais qualificados e
capazes de conduzir a organizagdo na dire¢do certa. Por isso, gestdo de pessoas e as
atividades relacionadas a administragio de pessoas tais como, manutencdo e
desenvolvimento de talentos e, recrutamento e sele¢dao de colaboradores, ganharam cada
vez mais importancia e passaram a ser indispensaveis para a permanéncia € para o sucesso
das organizagdes.

Diante disso, podemos afirmar que, em um mercado de trabalho bastante
concorrido, profissionais que sabem gerenciar sua carreira fazem toda a diferenga no
mercado e nas empresas, tendo maiores oportunidades e mais chances de destaque, logo,
com vantagem competitiva entre os demais.

Para termos ideia, na pratica, como isto funciona, vamos apresentar aqui algumas
dicas e orientagdes, divididas em quatro topicos, para entender como toda, e qualquer
pessoa, pode ter sucesso na gestdo da sua carreira profissional, € como podem planeja-la

e melhor desenvolvé-la, a fim de se sobressair no mercado de trabalho.

e Topico 1: Biografia profissional

O autoconhecimento ¢ a maior estratégia para a gestdo da carreira e ¢ por meio

dele que vocé se torna protagonista de si mesmo, o que significa deixar de conferir o

44



ISSN 1983-6767

controle da sua vida para outras pessoas. Portanto, quanto mais vocé souber sobre voce,
mais vantagem competitiva voce terd frente aos demais.

Neste sentido, a biografia profissional ¢ um exercicio de autoconhecimento que
vai te ajudar a conhecer mais sobre seus pontos fortes e fracos, seus diferenciais,
preferéncias, valores, propdsitos, medos e o mais importante: como saber de tudo isso
facilita as decisdes sobre sua carreira. Errar em algumas escolhas, caminhos e
experiéncias ¢ muito natural no processo de constru¢do da carreira, além de ser importante
como fonte de aprendizado. Por isso, a ideia de tudo que vocé vai explorar aqui nao ¢
impedi-lo de errar, mas de errar menos.

Em um processo de autoconhecimento ¢ necessario que vocé conheca seu perfil
comportamental pois, a partir dele é possivel entender quais sdo as condutas mais naturais
do seu comportamento, quais os desafios, fungdes, empresas e ambientes t€ém mais a ver
com o seu estilo e quais sdo os ajustes que vocé deseja fazer. Vejamos alguns destes
perfis:

- Dominancia: pessoas orientadas para resultados e que se motivam por desafios.
Sao competitivas, rapidas, praticas, assertivas e se sentem bem em assumir posicoes de
comando. Pessoas com esse trago comportamental podem ser mais exigentes e
determinadas. Apresentam maior afinidade ao empreendedorismo, porque estio mais
dispostas a correr riscos.

- Influéncia: pessoas que demonstram capacidade de comunicagdo e de criar
relacionamentos. Tendem a ser populares no ambiente de trabalho e conseguem inspirar
outras pessoas. Sao mais emocionais, despertam empatia. A marca ¢ o entusiasmo e a boa
comunicag¢do. Gostam de liberdade.

- Estabilidade: pessoas mais constantes, pacientes, persistentes e que se dao bem
com rotinas. S3o boas ouvintes, agradaveis e t€m um grande senso de equipe. Assim,
tendem a ndo se abalar tanto frente aos problemas que surgem.

- Conformidade: pessoas com um alto grau de conformidade apresentam aversao
a riscos. Sao sistematicas, perfeccionistas e atuam conforme regras predefinidas. Tendem
a ser cuidadosas e desenvolvem as atividades com precisao.

Dito isso, € importante que vocé¢ também saiba lidar com seus sabotadores, que
neste caso sdo as crengas limitantes que representam aquilo que acreditamos e que
atrapalha ou nos impede de fazer aquilo que gostariamos. Quando o medo, a ansiedade e
a inseguranca se tornam protagonistas da sua vida, provavelmente vocé tera atitudes

destrutivas, ainda que inconscientemente. Portanto, criasse duvidas sobre as suas
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habilidades, o mérito por algo bem feito, e a impressao que se tem € que todo mundo ¢
melhor do que vocé. Estas ndo sdo necessariamente a realidade, mas fazemos delas uma
verdade individual.

Nessa situacgao, identifique o que te limita, quais atitudes te prejudicam, permita-
se acreditar diferente e tragar um plano de mudanga. Vocé € o seu maior aliado, mas pode
ser também o seu pior inimigo. Identifique seus sabotadores, seus medos e diga a eles
quem manda em quem.

Para mais, tenha consciéncia de onde voc€ quer ir para saber que caminho vocé
deve seguir. Assim, faga um mapa das suas habilidades e sobre os pontos que vocé precisa
melhorar. Estabeleca prazos e metas. Dedique um tempo do seu dia planejando o seu
futuro profissional, isso inclui fazer contatos relevantes, buscar contetdos de qualidade.

Fazendo tudo isso vocé encontrara o significado de uma grande carreira que, em

primeiro lugar, faz sentido para vocé.

e Topico 2: Fatores de sucesso na carreira

Existem varias defini¢des para carreira: carreira como o conjunto de cargos que
vocé ocupou; empresas pelas quais voc€ passou; projetos que vocé participou. Isso faz
parte, mas o verdadeiro conceito de carreira ¢ mais amplo, sua carreira ¢ sua historia de
vida.

Sua formagdo académica e experiéncia profissional fazem parte de sua carreira, ja
que a formagdo académica tem a ver com a qualidade e a reputagdo dos lugares onde vocé
busca conhecimento. E a experiéncia profissional se relaciona com a reputagdo das
empresas que vocé atuou ou atua; com os ciclos em cada uma e os projetos que voce
participou.

E importante frisar que no inicio de sua carreira, o mercado ndo vai te escolher
necessariamente pelas coisas que vocé sabe ou ndo sabe fazer, até porque, vocé esta
iniciando sua experiéncia. Mas o fator decisivo de escolha sera pelo seu potencial, que
nada mais € do que o conjunto de seus comportamentos.

Como estratégia de carreira, tdo importante quanto vocé aprender assuntos novos,
¢ vocé dedicar tempo e energia também para desenvolver bons comportamentos, € aqui
estard a grande diferenca entre ser ou nao ser bem-sucedido. Além do mais, tdo importante
quanto o que voc€ sabe, ¢ quem sabe o que vocé sabe. Isso ¢ networking: sua rede de

relacionamento.
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O networking ¢ um dos principais fatores de sucesso na carreira, mesmo porque,
o mercado de trabalho no Brasil tem uma caracteristica muito relacional, ou seja, a
maioria das posigdes sdo preenchidas por indica¢do. Dai a importancia de se construir
uma rede de relacionamento cada vez mais relevante. Comece com seus colegas na sala
de aula, seus professores, contatos em redes profissionais, faga aproximacao durante
cursos, palestras etc.

Porém, ¢ importante vocé ter em mente que o foco em construir networking vai
além do numero de pessoas que vocé conhece. O foco deve estar no numero de pessoas
dispostas a fazer alguma coisa por voceé.

Outros dois fatores de sucesso em sua carreira, que devem ser considerados por
vocé, sdo os aceleradores. Podemos citar dois deles, o primeiro diz respeito a mentoria,
ela traz a possibilidade de alguém compartilhar os erros e acertos daquilo que ainda
esperamos viver e de escolhas que pretendemos fazer. Dessa forma, ndo s6 ampliamos a
nossa visdo, como também clarificamos as nossas duvidas. Para saber como € trabalhar
em determinada empresa ou seguir determinada carreira, nada melhor do que falar com
alguém que ja experimentou ou vivencia essa realidade.

O segundo, por sua vez, ¢ aprender e dominar um outro idioma, até porque, além
do aspecto cultural, profissionais com um segundo idioma, com énfase para o inglés,

ganham até quatro vezes mais.

e Topico 3: Como construir um curriculo de destaque

Seu curriculo € o primeiro contato que a empresa tem com vocé. Antes de qualquer
contato pessoal, o recrutador ja leu, analisou e fez as observacdes e pontos a serem
explorados na entrevista. Logo, ter um bom curriculo o ajuda a “abrir portas” e avangar
em processos seletivos.

Para ter um curriculo de destaque, vocé€ precisa reunir algumas informacodes

essenciais, vejamos:

- 1? Identificagdo: inicie o seu curriculo com seu nome completo, nacionalidade,
estado civil, endereco, telefone e um e-mail que vocé usa habitualmente. Esse campo ¢
importante para o entrevistador ter as informacdes basicas sobre vocé e conseguir um
contato facilmente, caso seu curriculo seja selecionado. Qualquer informagdo diferente

destas, assim como a foto, coloque somente se a empresa pedir.
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- 2* Objetivo: este campo € importante para trazer clareza de seus interesses e foco.
Sugere-se que vocé informe uma ou até trés areas de atuagdo, com relacdo entre si.
Exemplo: finangas, contabilidade, compras. E importante também que as informagdes
postas neste campo tenham conexdo com sua formacgao, experiéncia e com a vaga para a

qual vocé esta se candidatando.

- 3° Formagdo Académica: aqui vocé€ devera incluir, em ordem decrescente, a sua
experiéncia académica. E indispensavel colocar o nome da instituicdo de ensino, a data
de inicio e previsao de conclusdo e o periodo em que frequenta as aulas.

- 4°. Experiéncia: aqui vocé deve informar as empresas onde atuou, sempre da

mais recente para a mais antiga. Informe o nome da empresa (caso ndo seja uma empresa
conhecida, informe o segmento), o periodo (a data de entrada, a data de saida ou caso
vocé esteja trabalhando neste local, use o termo ““atual”), seu cargo € um breve descritivo
de suas responsabilidades e resultados alcangados.

- 5°. Idiomas: informe sua proficiéncia em um segundo idioma. Exemplo: Inglés
- Nivel intermediério. Se for o caso, coloque o nome da escola e periodo de estudo.

- 6°. Formacao Complementar: nesse campo, € importante vocé relacionar quais

ferramentas de T.I. vocé domina. Exemplo: Excel, Power Point, Corel entre outras.
Informe também cursos que tenham relagdo com os objetivos informados. Para estes,
coloque o nome do curso, onde vocé fez e a duracao.

Outra dica para deixar seu curriculo ainda mais diferenciado, se for o seu caso, ¢
acrescentar os campos de experiéncia internacional, como no caso de intercambio, e
outros cursos no exterior (mesmo que a distancia) e também de trabalho voluntario, alias
esta ¢ uma excelente oportunidade de adquirir experiéncia. Ambos sdo extremamente
valorizados pelo mercado.

Mas atenc¢ao, tenha cuidado ao elaborar um curriculo, verifique se seus dados de
contato estdo atualizados, se ndo possui erros ortograficos, se ndo possui informagdes
demais e desnecessarias, assim como informagdes falsas. Tudo isso passa uma impressao
de descredibilidade para quem o l¢é. Tao importante quanto reunir suas informagdes

profissionais € como vocé faz isso.

e Topico 4: Fui chamado para uma entrevista de trabalho. E agora?

O fato de vocé ter conquistado uma entrevista de trabalho significa que seu

perfil realmente chamou aten¢ao, despertou interesse e se destacou. Pode ter sido
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resultado de uma vaga para a qual vocé se candidatou ou de indicagdes que tenham
feito sobre vocé (vocé pode ter sido indicado por professores, colegas da sala de aula
ou outras pessoas, olha o networking aqui!) e resultado também de um curriculo bem
elaborado.

A entrevista tem o grande objetivo de permitir que a empresa te conheca
melhor. Se preparar ¢ importante para tudo o que fazemos e desejamos na vida, e para
a entrevista ndo deve ser diferente. Por isso, prepare-se e a encare como uma conversa
de trabalho e se tranquilize.

Eis algumas dicas valiosas como forma de te apoiar em mais essa etapa:

- Antes da entrevista, certifique-se do local, endereco, horario, com quem vocg ira
falar, verifique seu e-mail e celular, pois pode ser que o recrutador tenha enviado maiores
informacgdes;

- Tenha em mente que a sua imagem conta muito no momento da entrevista, afinal,
o profissional escolhido vai representar a empresa em diversas situagdes. Para escolher a
melhor maneira de se vestir, considere onde sera feita a entrevista;

- Preze pela pontualidade e, caso ocorra algum imprevisto, avise o quanto antes;

- Leve um curriculo impresso, isso € sempre bem-vindo;

- Durante a entrevista, atengdo com a linguagem corporal: bracos cruzados
demonstram barreira, cabeca inclinada comunica desdnimo, procure olhar sempre nos
olhos do entrevistador isso demonstra interesse e atengao;

- Desligue ou coloque o celular no modo silencioso;

- Demonstre entusiasmo por estar ali, € o mais importante, ndo leve um
personagem. Seja vocé mesmo, porque essa ¢ sua melhor versao!

Também esteja atento que dinamicas em grupo e testes praticos sdo bastante
comuns em processos seletivos, e podem ocorrer antes, durante ou apds a entrevista.

O objetivo das dindmicas de grupo ¢ simular uma situagdo que te leve a
demonstrar conhecimentos e, principalmente, comportamentos. Desta forma o adequado
¢ que vocé tenha uma comunicacao clara, apoie os demais candidatos e respeite as
diferencas individuais. Se vocé for timido, busque se soltar mais neste momento e tenha
atencao com a centralizagdo das atividades em grupo.

Sobretudo, seja empatico durante todo o processo. Algumas técnicas para
despertar empatia sdo: um sorriso, ouvir atentamente, contato direto com os olhos, fazer

pequenos gestos indicando que esta prestando aten¢do ao dialogo, como balancar a cabeca
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afirmativamente e adaptar-se ao ritmo do entrevistador. Além disso, em um processo
seletivo, criar empatia significa buscar pontos de semelhanga entre a empresa e voce.

Mais importante do que ser o candidato escolhido, considerando que existem
fatores que voc€ nao controla, ¢ vocé conseguir que as pessoas se lembrem positivamente
de vocé. Isso significa abrir portas por onde vocé€ passar e tem a ver com a marca que
vocé deixa nos outros. O comprometimento cria uma marca positiva, tanto quanto ser
educado com o selecionador, demonstrar gratidao e prontidao, dedicacdo e esforgo e ser
verdadeiro naquilo que fala.

Para terminar, ¢ importante vocé€ cultivar a consciéncia de que, assim como o
“sim”, o “ndao” também faz parte de um processo seletivo. Se o resultado for “ndo
selecionado”, tudo bem, acolha esse retorno. Vocé vai poder aprender e isso vai te ajudar
nas proximas vezes. Na fase inicial da nossa carreira, a gente se cobra tanto que se esquece
de lembrar que ndo ¢ uma nota ou simplesmente o resultado de um processo seletivo que
define quem vocé é. Nessa jornada, independentemente do resultado, que a certeza de ter

feito o seu melhor seja sempre a sua maior conquista!

3.3.2 ESTUDANTES NA PRATICA

Para que as pessoas tenham maior compreensao acerca de todo o assunto abordado
neste tema “Gerenciando Sua Carreira”, foi produzido um video para entendermos do que
se trata a carreira profissional e como o planejamento e gestdo da mesma pode ser
diferencial e contribuir para o sucesso e ascensao profissional.

Dessa maneira, o video apresenta informagdes sobre a importancia do
autoconhecimento pessoal e profissional de cada um, para a busca de fatores de sucesso
em sua carreira, tal como a forma de apresentar-se enquanto profissional no mercado de
trabalho. Assim, fornece algumas dicas e orientagdes de como as pessoas podem ter éxito
na gestdo da sua carreira profissional, a fim de se sobressair no mercado de trabalho, por
meio de quatro topicos, sendo eles:

- Biografia profissional,

- Fatores de sucesso na carreira;

- Como construir um curriculo de destaque;

- Fui chamado para uma entrevista de trabalho. E agora?.
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A partir deste conhecimento, as pessoas poderdo entender que atentar para este
assunto, e colocar em pratica agdes profissionais conscientes e assertivas, trard maiores
chances de boas oportunidades, colocagdes e diferencial competitivo frente aos demais.

Ficou curioso? Entdao segue o link publico do arquivo do video publicado no
Youtube para que vocé possa assistir ao conteddo na integra:

https://youtu.be/Y eGNItDyu-4.
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4. CONCLUSAO

Este projeto teve por objetivo descrever a estrutura do plano de cargos e salarios,
assim como abordar o processo de recrutamento e selecao de uma empresa real, que para
o caso foi o Departamento Municipal de Agua e Esgoto — DMAE.

A vista disso, no desenrolar deste, precisou-se abordar questdes e conceitos que
envolveram tanto Cargos, Saldrios e Planos de Carreira quanto a Administracao de
Pessoal e Obrigagdes Trabalhistas. Além de apresentar dicas, de um modo geral, com real
utilidade para a sociedade, de como as pessoas podem gerenciar sua carreira profissional
nos dias atuais.

Neste interim, pode-se entender que o planejamento de cargos, saldrios e planos
de carreira ¢ algo importante na gestdo de pessoas das organizagdes para que seus
colaboradores se sintam reconhecidos, motivados e mantenham-se nas empresas por um
periodo mais prolongado. Assim, a fim de dar conta dessa gestao dos colaboradores, ¢ ao
mesmo tempo, atender as exigéncias deles e do mercado, atualmente as empresas se
utilizam de uma ferramenta estratégica denominada planos de cargos e salarios, cuja
elaboragdo também engloba a completa descricao de cargos.

Ferramenta esta que em seu desenvolvimento, a empresa organiza os cargos de
acordo com a sua relevancia para o negécio da corporacdo, deixando transparente o que
¢ exigido em cada cargo e a respectiva contrapartida salarial, alinhada ao mercado,
buscando definir os pré-requisitos para que seus funciondrios crescam e avancem em suas
carreiras.

Logo, compreendeu-se, que a utilizagdo de tal ferramenta nas organizagdes ¢ um
diferencial, visto que possibilita que a empresa proporcione melhores ambientes de
trabalho, bem como melhoria no clima organizacional a partir do ajuste dos colaboradores
aos cargos mais apropriados, reconhecendo e valorizando suas caracteristicas pessoais e
competéncias.

Nesta perspectiva, verificou-se que o DMAE, uma autarquia consolidada no
mercado, que esta operando com eficiéncia hd 57 anos na area de saneamento ambiental
no municipio da cidade de Pogos de Caldas — MG, possui um plano de cargos e salarios
bastante claro, o qual por se tratar de um 6rgao publico, estd disposto na Lei N° 5.796 de
1994, que “Dispde Sobre a Institui¢ao dos Planos de Classificacao de Carreiras, Cargos e
Salarios do Departamento Municipal de Agua e Esgoto - DMAE - do Municipio de Pogos
de Caldas”, e engloba aspectos acerca da classificagdo dos cargos; estrutura salarial; plano
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de carreiras; ascensdes e promogdes horizontal e vertical; e, nomeagao para funcao de
confianga e cargo em comissdo. Além de possuir o Decreto N° 5.185 de 1995 que Fixa as
Atribuigdes dos Cargos Criados Pela Lei N° 5.796 de 1994, que dispde sobre a descri¢ao
e atribuigdes de cada cargo especifico onde consta as atividades que competem a cada
um, bem como os requisitos necessarios para o provimento.

No que tange a administracdo de pessoal e obrigacdes trabalhistas, assimilou-se
que trata-se da area responsavel por grande parte da gestdo do quadro de colaboradores
de uma empresa, tendo a atribuicdo de garantir a conformidade legal das relagdes entre
os funcionarios e a organizacao, tal como garantir que a empresa e seus funcionarios
alcancem seus objetivos e mantenham uma relagdo profissional vantajosa. Para isso, o
setor, dentre suas diversas atribuigdes, tem a incumbéncia de realizar o recrutamento e
selecdo de pessoal, e também a devolutiva de processo seletivo.

De tal forma, depreendeu-se que um processo de recrutamento e selecao diz
respeito ao processo de busca, triagem e escolha do candidato mais adequado para a vaga
em aberto. De modo que, este processo sendo bem planejado e eficiente, garante melhores
resultados para a empresa e maximiza as chances de alcance da efetividade
organizacional, pois podera contar com talentos na sua organizacdo. Algo que vem
destacar o negocio no mercado de atuagdo, ja que as empresas estdo cada vez mais
competitivas e, no cendrio atual, ¢ necessario atrair e contratar profissionais
diferenciados, o que torna a probabilidade de acertos nesses processos maior e cada vez
mais assertivo.

Outrossim, a realiza¢do da devolutiva de processo seletivo, foi assimilada como o
feedback que promove o esclarecimento e retorno aos candidatos sobre os procedimentos
organizacionais, como também, uma comunica¢do referente ao seu desempenho no
processo. Por isso, uma devolutiva realizada de maneira adequada, permite mudancas e
melhorias nos comportamentos dos candidatos, torna-os mais engajados, transmite uma
valorizagao aos participantes, gera uma imagem positiva sobre a empresa e estimula bons
pretendentes a nao desistirem de entrar na empresa, mesmo nao sendo aprovados em
algum processo seletivo, ou seja, um feedback apresentado de maneira oportuna possui a
capacidade de motivar as pessoas e criar uma boa imagem institucional.

Junto a isso, constatou-se que o DMAE, por se tratar de um 6rgao publico, realiza
seus processos de recrutamento e selegdo por meio de concurso publico, regulamentado
pelo Decreto N° 8.956 de 2007 que dispde sobre os critérios para sua realizaciao e

provimento de cargos, que abrange as etapas de requisi¢ao de pessoal; defini¢do da
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estratégia; recrutamento; triagem dos candidatos; selecdo de pessoal; escolha do
candidato; e, comunicacdo dos resultados aos candidatos ndo escolhidos. Ressaltando que
para esta ultima etapa, por tratar-se de concurso publico, ndo existe uma devolutiva
especifica aos candidatos ndo aprovados, os quais somente ficam cientes dos resultados
mediante a verificacdo da classificagdo final dos candidatos e a homologagdao dos
concursos divulgada nos 6rgaos da imprensa oficial do Municipio.

Ao final, com o objetivo de que este projeto seja aplicavel e que tenha real
utilidade para a sociedade, de um modo geral, discorreu-se acerca do tema Gerenciando
Sua Carreira com a finalidade de compartilhar esse material para que pessoas possam
entender do que se trata o tema e, com maior conhecimento acerca do assunto, tenham
mais confianca e atitudes assertivas para ter sucesso na gestdo da sua carreira profissional.

Em suma, concluimos que as questdes que envolvem o planejamento de cargos,
salarios e planos de carreira, bem como administragdo de pessoal e obrigagdes trabalhistas
sdo dignas de serem investigadas e praticadas pelas empresas, sejam elas pequenas,
médias ou grandes, tendo em vista que sdo elementos que podem agregar distingdo ao
negdcio. Afinal, grandes profissionais buscam, cada vez mais, empresas que valorizem o
seu trabalho e criem planos de futuro para sua area e cargo, ja que, ao ter em mente para
qual sentido progredir nos proximos meses € anos, ¢ comum que os colaboradores se
sintam incentivados a crescer profissionalmente para ele mesmo, com a equipe € a
empresa como um todo. Tudo isso promovendo um diferencial estratégico e competitivo
frente aos demais concorrentes e oportunizando maiores chances de sucesso da
organiza¢do. Algo que ndo ¢ diferente para as pessoas, sendo que ao compreenderem
acerca da sua carreira profissional e passarem a geri-la da melhor forma, poderdao obter

vantagem competitiva e alcangar maiores chances de €xito e ascensao profissional.
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SECRETARIA MUNICIFAL DO GOVERNOD

DECRETO N®5.188 /

"FIXA ATRIBUICOGES DOS CARGOS CRIADOS
PELA LEI N° 5796, DE 27/12/94"

O Prefeito Municipal de Pocos de Caldas, no uso de suas atribuicdes lagais e, tendo
am vista o disposto no Art. 42 da Lei n® 5.786, de 27/12/394 que criou os Planos de
Classificagio de Carreiras, Cargos e Saldrios do Departamento Municipal de Agua e
Esgoto - DMAE,

DECRETA :

ART. 1% - Compete ao Agente Administrative as

sequintes atividades:

Wi

Wil

Datilografar correspondéncias e dados wvariados em  formuldrios,
executar cdloulos, conferéncias, acertes, langamentos, escrituragdes
manuais, registros, classificagfes de documentos para efeito contdbil,
controlar o ativo fixo, saldos, créditos, débitos, de pagamentos e de
cheques, bem como manusear e controlar os documentos diversos
afins & sua Unidade Administrativa;

Efetuar o recebimenta, conferéncia, registro, controle & distribuicio de
materiais 8 produtos existentes eam dreas de armazenagem como
também o controle dos documentos de trabalho gue assegurem
pracisio e facil acesso, para consultas e fornecimento de informagdes
sobre saldos, estoques & movimentagdes;

Prestar servigos de atendimento ao plblico interno @  axterno,
conforme o caso, ouvindo anotande, dando explicagtes, registrando
fatos e efetuandoe cs encaminhamentos necassarios;

Cperar terminais ou microcomputadores para armazenagem, delecéo
de informagdes, visando a geracdo de relatdrios;

Efetuar o recebimento, anotacBo e passagem de informagdes por
telefone ou por carta de e para outras Unidades do DMAE, como
também para drgfios externos;

Organizar, controlar o0s  arguivos  existentes na sua  Unidade
Administrativa;

Operar e zelar pela guarda & manutenzdo de equipamentos e méguinas
utilizadas no exercicio das tarefas do cargo;
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SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERND
TO N° 5.185 - 1

- Verificar @ cumprir  procedimentos fixados por lei, afetos & sua
Unidade Administrativa

Execucdo de atividades de agendamento dos compromissos de sua
chefia,.

- Auxiliar na preparagdo, organizacio, e remessa de dados e
documentos diversos para o Tribunal de Contas, quando for praciso.

- Zelar pelo cumprimento das normas de Seguranga do Trabalho e pela
adequada utilizagSo, guarda e manutencdo dos EPI's, guando for o
Caso0.

PARAGRAFO UNICO - O presente cargo serd

composto de duas classes conforme descrigio a seguir:

a)

b}

Classe | - O candidato deverd estar eursando o segundo grau ou curso técnico
de 2° grau compativel, & ser definido em Edital do Concurso Publico, néo
regquaerendo experiéncia

Classa Il - 2° grau completo tendo pelo menos trés anos de experiéncia como
Agente Administrativo |.

O ocupante desta classe poderd ser o responsdvel por um grupo de servidores
dentro de sua unidade, cabendo-lhe a distribuiglio, controle e coordenacio dos
sarvigos, conforme programacio de trabalhos; devendo cuidar ainda da
disciplina interna e da norma de seguranca do Trabalho, Cabe-lhe também,
analisar definir & requisitar os recursos materiais necessdrios, bem como
controlar o uso, consumao & devolugio dos measmos.

ART. 2" - Compete ao Agente Comercial as

seguintes atividades:

- Vistoriar 05 domicilios dos consumidores [residenciais, comerciais e
industriaisl, wverificando as medidas do padrdo, existéncia de
reservatdrios com as capacidades exigidas, caixa de inspecdo e
interligagio de dguas pluviais no ramal de esgoto, tendo em vista os
pedidos de concesslo para ligagdo de dgua e de esgoto bem como
aqueles de religacdo de 4gua. Indicar o ramo de negécio do
consumidor para efeito de cobranga, confirmar a medigSo da testada
do imdvel, anotar a posiglio da rede na rua bem como & mediglo da
drea afetada pelos trabalhos de instalaclo. Efetuar as demais vistorias
exigidas pelas normas e regulamentos do DMAGE.

- Visitar acs locais listados pelo relatério critico das medigdes, cujos
indicadores encontram-se fora dos padrdes de consumo. Confirmar a
leitura do hidrdmetro, orientar os consumidores, wverificar o
funcionamento dos medidores com aparelho apropriado. Emitir
notificagdes diversas aos consumideres nos casos de irregularidades e
infragtes observadas.
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DECRETO N° 5.185 - CONTINUACAD ¢

1] - Trocar @ colocar hidrdmetros, manuseando ferramentas sproprisdas o
registrando os dados para alimentagio do cadastro. Efetuar o corte de
dgua, fechando as vélvulas, retirando o hidrémetro e registrando as
informacgdes para alteragdes cadastrais. Encaminhar os hidrdmetros
com defeito para reparo, como também agueles para aferigaa,
providenciando a reposigio junto ac censumidor. Efstuar peguencs
reparos de naturera hidraulica em  prédios pablicos, quando
determinado pela supervisdo, providenciando conserios em canos,
registros e vélvulas,

v - Origntar 0% consumidores quanto &s dividas e reclamegfes sobre as
causas do excesse de consumo de dgua, dando explicaghes,
arientando sobre as medidas de padrdo e caixas de esgeto e sugerindo
medidas coretivas. Registrar as alteragdes de dados dos
consumidores, visando manter atualizade o cadestro geral, Efatuar
cobranga dos consumidores wverbalmente ou através da entrega de
documento.

W - Cursos de treinamentc a encenadores autdnomos, sbordando as
espevilivaydes wWunicas e 05 padroes estabelecidos palo UMAE.

Wl - Dirigir veiculos do Oepartamento no exercicio de suas atividades
profissionais. Zelar pelos equipamentos de trabalho bem comeo pelo
cumprimento das normas de Seguranca do Trabalho na desempenho
de suas funcoas.

PARAGRAFO UNICO - O presents cargo serd
composto de duas classes conforms descricio a seguir:

al Classe | - O candidato deverd ter a sexta série do 1° grau, conhecimento em
hidrédulica & possuir Cartsira Nacional de Habilitagdo.

] Classe Il - 2° grau completo e experidncia de trés anos como Agente
Comercial |

ART. 3% - Compete ao Agente de Manutenclo
Elétrica as seguintes atividadeas :

1 - Executar, em regime de multiplicidade funcional, manutencdo corretiva
e praventiva em maquindrios, cquipamentos, painédis, instalagdes
prediais, cabines de subsstacio, veiculos e acessdrios elétricos,
envolvendo baixa e alta tensdo com base em programas e arientagdes
preestabelecidas e nas instrucdes dadas pelo seu superior imediato.
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2 = MNTIN !

I - Examinar e avaliar o trabalhe a ser efetuade: definir @ logica e roteiro
da execupfes e efetuar as operacdes de desmontagem para andlise,
pesquisa e verificacio dos defeitos, determinando as causas e origens;
reparar & trocar pecas/componentes, ajustar, montar, testar & observar
o funcionamento dos equipamentos, paindis, instalagdes, cabines,
velculos e outros acessdrios elétricos.

1 - Ler & interpretar desenhos, esquemas elétricos, circuitos e croguis
durante a execuclo das tarefas; avaliar, determinar & selecionar os
materidis necessdrios aos servigos programados, solicitando-os aos
GrgBios competentes; operar vérios equipamentos e instrumantos de
mediclo, tais como: voltimetro, amperimetro, méguina de solda, multi-
teste, chaves de boca, de fenda, fixas, alicates & outras farramentas
similares.

Y - Zelar pela organizagio, controle, guarda e manutencio dos
equipamentos e ferramentas de trabalho, bem como pelo cumprimento
das normas fixadas palg Seguranga do Trabalho e pels adequada
utilizagdo, guarda e manutencde dos EPl's (Equipamentes de Protacdo
Individual) dursnte seu turno de trabalho.

PARAGRAFO UNICO - O presente cargo serd
composto de duas classes conforme descricio a seguir:

al Clazzse | - O candidato deverd possuir curso do SENAI ou
equivalente e expariéncia de pelo menos dois anas como
Auxiliar Eletro-Meclnico, no casa de Ascensdo;

b Clasze Il - Curso do SENA] ou equivalente, experifincia de pelo menos trés
anos como Agente de Manutenc8o Elétrica 1.

O ocupante desta classe deverd conhecer & atuar em pelo menos duas ou
mais especialidades ou atividades dentro de sua Unidade Administrativa ou
possuir pleno dominic daguela na qual se formou profissionalmente,
executando guaisquer atividades relacionadas a ela.

ART. 4° - Compete ao Agente de Manutengio
Mecdnica as sequintes atividades.:

! - Executar, em regime da multiplicidade funcional, manuten;io
preventiva e corretiva em mégquinas, equipamentos, veiculos leves g
pesados, hidrdmetros e outros acessdrics mecanicos, baseando-se nos
programas de manutencio e de consertos, preestabelecidos & nas
instrugdes dadas pelo seu superior imediato.
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TO N 5.1 - MNTIN

- Examinar & avaliar o servico a ser executado e o ferramental a ser
utilizado, estabelecer a légica de realizaclo e efetuar as operacias de
desmontagens, para andlise, pesquisa e varificaclo dos defeitos,
determinando suas causas e origens: comSertar, ajustar, aferir,
recuperar, montar, apertar a testar parte ou o todo de mdguinas,
equipamentos, veiculos e outros acessdrios meclnicos trabalhados,
fazer montagem de tubulacdes e acessérios, com base em padrdes
técnicos especificos e atravds da utilizaglo de Bquipamantos e
terramentas auxiliares de precisdo, sempre observando pressoes,
ajustes adequados, equillbrio e aperto,

- Ler e interpretar croquis & desenhos de mdquinas acessdnios & também
tabelas e especificagfes de materiais, durante o exercicio de suas
tarefas; selecionar e preparar as ferramentas e os acessdrios
necessdrios & execuclo dos trabalhos , bem como solicitar materiais,

- Executar a lubrificagio dos eguipamentos, mdquinas, veiculos e
demais acessdrios, guando da reslizagio dos consertos, aplicando
lubrificantes, graxas etc., de acordo com as especificagies de cada
um deles,

- Operar equipamentos para realizagio de solda elétrica e oxi-acetileno
para cortar, furar, emendar, e preencher falhas e porosidades em
materiais matdlicos.

3 Zelar pelo cumprimento das normas fixadas pela Seguranga do
Trabalho, bem como pela adeguada utilizagie, guarda e manutencio
dos EPls, durante o seu turno de trabalho.

PARAGRAFO UNICO - O presente cargo serd

composto de duas classes conforme descricdo a saguir:

a)

b

Classe | - O candidato deverd possuir curso completo de mecéinica de motores
elétricos ou & explosfio ou mecinica peral pelo SENAI ou equivalente e
experiéncia de palo menos dois ancs como Auxiliar Eletro-Mecinico,

Classe Il - O candidato deverd possuir curso do SENAI completo oy
equivalents, e experifncia de pelo menos tés anos como Agente de
Manutengio Meclnics |,

O ocupante desta classe deverd conhecer & atuar em pelo menos duas ou
mais especialidades ou atividades dentro de sua Unidade Administrativa ou
possuir plenc dominio daguela na qual se formou profissionalmenta,
executando quaisquer atividades relacionadas a ala

ART. 5% - Compete ao Agente de Seguranca do

Trabalho as seguintes atividades
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SECRETARI A MUNICIFAL DO GOWERND

DECRETO N° 5.185 - CONTINUACAOQ ¢

1]

Wi

Wl

Vi

Elaborar laudos técnicos sobre riscos de acidentes, existentes nos
varios ambientes de trabalho e nas atividades profissionais, analisando
os métodos de trabalho e os processos, identificando fatores de risco,
detectando a presenga de agentes ambientais agressivos "8 pessoa e
apontando os fatores causadoras de doencas profissionais.

Inspecionar ambiante & condigdes de trabalho & propor & sua chefia
medidas e agBes necessdrias 4 prevencdo de acidentes e doencas
profissionais, observando os dispositivos legais que versam sobre o
assunto.

Elaborar programa de prevengio de acidentes do trabalho & de salde
ocupacional, promovendo campanhas e eventos de conscientizagio ao
trabalhador, reunides, treinamentos etc., com o abjetiva de minimizar
riscos e acidentes do trabalho, divulgar normas de higiene & seguranca
@& presarvar a satde humana.

Promover & supervisionar a utilizaglo dos EPls, bem como fiscalizar
suas condigdas, providenciando as trocas necessdrias; opinar sobre a
gualidade, selagdo e fechamento de aquisicGes dos mesmos, por
ocasibo das reposigdes dos itens de estoque,

Elaborar mapas e relatdrios demonstratives e estatisticas sobre
acidentes do trabalho & doengas profissionais, identificando frequéncia
& grau de risco; desenvolver e estabelecer juntamente com o superior
imediate, normas e procedimentos internos que regulamentem os
assuntos de Seguranca do Trabalho e de sadde ocupacional do DMAE,
exarcendo continuamente o papel de educador @ monitorador junto a
toda comunidade intarna.

Assessorar 08 ocupantes de cargo de comando nas questies de
Seguranga do Trabalho, formecendo-dhes orientagdes, treinamentos,
palestras etc., procurando disseminar a importdncia da administracio
do risco, conscientizar conceitos de seguranca e estabelecer canal
permanente de comunicagio.

Participar de grupos/entidades especificas de Higiene & Seguranca do
Trabalho, berm como prestar assistéincia permanente & CIPA, operando
como elemento facilitador de sua atividades e propdsitos.

Levantar & estudar dados estatisticos sobre os acidentes de trabalho,
utilizando métodos e técnicas cientificas, observando dispositivos
lagais e institucionais objetivando a eliminago, controle & reducio dos
riscos existentes, Cooperar com as atividades do Meio Ambiente,
informando fatos e situagdes agressivas e também sugerindo solugdes
aos problemas encontrados.
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Pesquisar ohservar e relatar atividades a operacies insalubres,
penosas & perigosas, emitindo relatdrios aos responsdveis pelas dreas,
na sentido de conscientizé-los sobre o risco, monitorar a utilizaclo dos
Equipamentos de Protegfo Individual, sugerir medidas corretivas g
encaminhar o5 procodimentos legais.

FARAGRAFO UNICO - O cargo de Agente de

Seguranga do Trabalho requer instrucfo de 2° grau completo, com curso especifico
em Seguranga do Trabalho & experiéncia de pelo menos dois anocs em atividades de
seguranga do trabalho.

ART, 6" - Competa ao Agente Técnico as

seguintes atividades.:

Executar tarefas técnicas dentro de uma Unidade Administrativa,
compreendando fundamentalmente atividades e servigos relacionados
& quantificacio, verficagdo do cumprimento das especificacfes dos
projetos e obras, delhamento de custos e administracdo de cadastro
de informagdes relac onadas.

Executar copias ou originais de desenhos diversos, tanto a ldpis ou a
nanguim, em papel apropriado, utilizando equipamentos especificos
teis como: normégrale, compasso, esquadros, pantégrafo etc.

Levantar informagdes, analisar, compilar e relacionar materiais e
respectivos pregos, prazos de exscuclo, m#o de obra alocada aos
serviges, apurando totais, efetuande cdlculos e apuracies,
apresentando-as ao Analista de Engenharia ou supervisor responsdwvel,
tendo de, para tanto, consultar tabelas, desenhos, manuais, arguivos
técnicos, mapas e antecedentes histdricos com vistas a estruturar e
raspaldar o trabalho,

Realizar investigagtes e avaliagdes "in loce®, no que diz respeito a
fiscalizacio de obms. Auxiliar nas medigies, |avamtamentos
topogrdficos, como também  executar pequencs  servigos de
nivelamanto, desenhos e croguis. Efetuar acompanhamentos técnicos
a werificapdes de prazos, por partes das empreiteiras, emitindo
reportes a cada visita ou acompanhamento realizado.

Efetuar célculos, demonstrativos, relatérios, grdficos e planilhas
técnicas, quer manual, gquer com o recurso do micre computador,
detalhando wvalores, materiais, prazos, cronogramas, e outras
informages relacionadas aos projetos ou obras em curso ou a serem
exacutados.
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5 - CONTINUA !

Eleborar & submeter 4 apreciagBo dos Analistas de Saneamento
responsiveis a programacfo das frentes de servicos nas obras,
cuidando do seu acompanhamento periddico; estudar, manusear e
operar terminais e/ou micre computadores para o desenvolvimento o
elaboragBo de relatdrios, graficos, planilhas & quadros estatisticos e
também para armazenagem, delecio @ manutenclo de dados relativos
4s obras & projetos.

Zelar pela reproducio heliogréfica de projetos diversos, quer do DMAE
quer em terceiros, bem como pelo arquivo & controle de mapoteca,
sendo responsdvel pelo arquivamento dos desanhos,

Zelar pelos instrumentos de trabalhe de sua Unidade Administrativa,
bem como pela reposicBo de materiais e instrumentes nela gastos.

Zelar pelo cumprimento das normas fixadas pela Seguranga do
Trabalho, quando em incurses por dreas especificas, bem como pela
adequada utilizagBo, manutencdo e guarda de EPls, nestas
oportunidades.

PARAGRAFO UNICO - O presente cargo serd

composto de duas classes conforme descrigSo a seguir:

al Classe | - O candidato deverd estar cursando o 2° grau tdcnico a ser definido
em edital de concurso pablico, ndo reguerendo experiéncia;

b} Classe Il - O candidato deverd ter curso técnico de 2° grau completo e
experiéncia de pelo menos trés anos como Agente Técnico |,

O ocupante desta classe poderd ser o responsavel por um grupo de servidores
dentro de sua unidade, cabendo-lhe a distribuigio, controle e coordenagio dos
servicos, conforme programacdo de trabalhos: devendo cuidar ainda da
disciplina intermna e da norma sde seguranca do Trabalho. Cabe-lha também,
analisar definir e requisitar os recursos materisis necessdrios, bem como
controlar o uso, consumo & develugio dos mesmos.

atividades:

ART. 7° - Compete ac Agrmensor as seguintas

Efetuar levantamento topogrdfico (planimétrico e cadastral] e
nivelamento (geométrico e estadimétricol, de 4reas, superficies, redes
de dgua e esgoto, adutoras, interceptores, construgBo  civil,
terraplanagem para delinear a configuracBo real e altimétrica utilizando
teodalito, pranchetas, escalas e demais equipamentos de topografia
disponivais.

Providenciar a locagBo e estaqueamento das dreas definidas no
projeto, colocando as marcas para demarcagdo fisica e visual.
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DECRETO N® 5.185 - CONTINUACAD ¢

Elaborar croguis, desenhos, planilha de célculo topografico de valume,
declividade, transporte de cotas e coordenadas bem como notas de
SEIVIGO.

Elaborar memaoriais descritivos de #reas a seram desapropriadas.
Conferir 03 servigos de topografia exscutados por terceiros.

Responder pala guarda & conservagio dos eguipamentos utilizados no
desempenho de suas atividades. Zelar pelo cumprimente dag normas
de Seguranga do Trabalho, como pelo adequado uso dos EPl's
(Equipamento de Protecdo Individuall.

PARAGRAFO UNICO - O cargo de Agrimensor

requer curso técnico @m Agrmensura e experigncia de pelo menos dois anos em
atividades de Topografia.

ART. 8" - Compete ao Analista Comercial as

seguintes atividades:

Analisar, avaliar , coordenar @ acompanhar atividades desenvolvidas
nas Unidades de Operaglo Comercial Interna | arrecadagiio,
taturamento, cadastro, atendimento ao pdblico, andlise de consumao),
de Operagio Comercial Externa [ medicdo, fiscalizagio, contatos com
imprensa a sociedade, pesquisa de opinifio etc.), & de Desenvalvimento
de Mercado ( planos de expansdo, negociaghes comerciais, andlises
tarifarias, tormulagdo de contratos etc.).

Acompanhar, organizar controlar & instruir o grupo de pessoas dentro
de uma Unidade Administrativa, verificando & gqualidade dos servigos
prestados, rapidez, integrago e interagio com outras Unidades, bem
comg  distribuindo  tarefas & responsabilidades e estabelecendo
prioridades de execucio.

Reunir, compilar @ avaliar informagfes relativas s receitaz, contas,
flutuagdes de valoras, endividamentos, parcelamentos,
movimentagbes bancdrias & outras relacionadas & sua Unidade
Administrativa. Elaborar estudos, relatérios e laudos demonstrativos
de performance, confrontando as informacfes colhides com outros
dados sdcic-econdmicos, politicos e conjunturais (poder aquisitivo,
volumes madidos, economias. constituicdo familiar etc.); indicar
pontos vulnerdveis e agueles propicios & expansfio comercial e, por
outro lade, identificar pontos vulnerdveis 4 manutencio 8 maximizacdo
de receaita,

Manter informagies cadastrais, de wvolume e de "sconomias”
administradas; observar o avango residencial, o crescimento
populacional e industrial da cidade, pesquisando novas oportunidades

9
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de negdcios e novas estratdgias de comercializagio, com base na
capacidade produtiva do Departamento, na wiabilidade técnica-
comercial @ na relagBo custo-beneficio, em estreita articulagio com a
Engenharia e Qperagio.

W - Auxiliar na implementagio de planos de expansfo, desenvelvendo e
sugerindo a formulagio de contrates de fornecimento de dgua com
grandes clientes, reunindo dados para negociagio e assassorando sua
supervisiio nos contatos comerciais com vistas a novos negdcios.

Wl - Auxiliar no planejamanto, desenvolver e apresentar resultades de
pesquisas de opinifio sobra a gualidade dos servigos prestados pelo
Departamento, divulgando-os interna & externamente, apds aprovacio
da superviso imedista, trabalhande no sentido de reforgar os
aspectos positivos. Manter contatos com Orglos piblicos e privados @
Imprensa, no sentido de dar informacdes sobre os negdcios do
Departamento @ propiciar o processo da transpardncia.

Vi - Realizar andlises e emitir pareceres sobre tarifas de dgua e de servicos,
baseando-se nas informagdes fornecidas pela Unidade de Custos e
Orgamentos. Apresentar sugestSes para a implementacdo da politica
tarifaria, bem como elaborar estudos e estruturar informactes no
sentido de subsidiar o Departamento nas proposta de tarifa junto ao
Conselho Deliberativo.

Vi - Coordenar, quando designado e de maneira permanente ou ndo, grupo
de funciondrios ocupados em tarafas pertinentes a um ou mais
agregados de atividades de uma Unidade Administrativa, solicitando
trabalhos, avaliando, instruindo e orientando as etapas de execugdo,
administrando prazos e volumes e culdando da adequada alocacdo do
grupo nos servigos, tendo em vista as prioridades & as metas
estabelecidas pela supervisio.

1% - Analisar, desanvolver & propor alteragdes de procedimentos internaos,
métodos e fdrmulas com objetivo de melhorar o nivel de prestacic de
servicos, tornar mais dgil a operagdo comercial e proporcionar melhor &
maior controle da aglo gerencial. Zelar pelo cumprimento das normas
de Seguran¢a do Trabalho, bem como pela adequada utilizagio, guarda
& manutengiio dos instrumentos de trabalhg,

PARAGRAFO UNICO - O presents cargo serd
composto de duas classes conforme descriclio a seguir:

aj Classe | - O candidato deverd possuir curso superior completo a ser definido
pelo edital de concurso pidblico, e experidnecia de pele menos 3 anos como
Agente Administrativo Il ow Agente Comercial || no caso da Ascensdo;

b Classe Il - O candidato deverd possuir curso superior completo e axperiéncia
de pelo menes oite anos como Analista Comercial |,

10
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¢58.1 - CONTINUA !

ART. 9° - Compate ao Analista Contabil Financeiro
as seguintes atividades:

I - Analisar, avaliar & desenvolver atividades relacionadas aos processos
de movimentaglo financeira, controle orgamentdrio, estudos de
viabilidade econfmica e registros contdbais.

[} - Efetuar andlise & gestio dos recursos orcamentdrios, econdmicos e
financeiros de acordo com normas, regulamentos e leis vigentes,
coordenando o8 processos de empenho, ponderande  viabilidade
econdmica de projetos e, controlande os sistemas de aplicagéo
financeira @ pagamento.

I - Coordenar o processo de contabilizagie dos documentos. orientando
os funciondrios; montar o balancete mensal e o balango anual,
efetuando andlise, ajustes e conciliagdas da contas,

I - Raalizar levantamentos e andlise de custo; apurar os resultades de
desempenho  operacional, caleulande o custeio  efetuando
comparagies. Fornecer informacdes para o processo de definiciio de
tarifa. Desenvolver célculos, gquadros demenstrativos, mapas
comparativos, projecies e relatdrios, sistematizando informagdes,
analisando propostas, confrontando resultados com outros indicadores
{ tabelas, indices etc.).

W - Apurar falhas e providenciar os respectivos acertos nos sistemas a
processos da drea contdbil, financeira e de custos. Executar servigos
relacionados & previsdo orgamentdria, despesas, administracdo
financeira, contabilidade e custos, baseando-se nos objetivos
estabelecidos pela Unidede Administrativa onde desampenha suas
atividades,

Vi . Definir em conjunto com sua supervisdo, prioridades, sistemas e
rotinas relacionadas aos servigos de sua Unidade, para assegurar o
bom andamento dos trabalhos.

Wi - Fornecer informacgdes 4s outras dreas e/ou drgBos externos. Atender e
orientar  formecedores. Elaborar parecer em processos internos e
expedientas arm geral,

v - Coordenar, quando designade & de maneira permanente ou ndo, grupa
de funciondrios ocupados em tarefas pertinentes a um ou mais
agregados de atividades de uma Unidade Administrativa, solicitando
trabalhos, avaliando, instruindo e orientando as gtapas de execugdo,
administrando prazos e volumes e cuidando da adequada alocacdo do
grupc nos servicos, tendo em wvista as prioridades e as metas
estabelecidas pela Supervisio,
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DECRETO MN°® 5.185 - CONTINUACAD ¢

PARAGRAFO UNICO - O presente cargo serd
composto de duas classes conforme descriclio a seguir:

al Classe | - O candidato deverd possuir curso superior completo a ser definide
pelo edital de concurso pablico, e experiéncia de pelo menas 3 anos como
Agente Administrative Il no cazo de Ascensio:

b Classe |l - O candidato deverd possuir curso superior completo e expariéncia
de pelo menos oito anos como Analista Contdbil Financsira I,

ART. 10 - Compete ao Analista de Informética as
seguintes atividades:

| - Anglisar, avaliar, coordenar e desenvolver atividedes técnicas
relacionadas a projetos de sistemas de informagBes para o DMAE,
enwvalvendo  estudos, andlises, avaliages e propostas  pars
implantacdo/alteragie de equipamentos de informética, para definicdo
de banco de dados, para treinamento dos usudrios & para escolha de
prograrmas.

1l - Levantar, pesquisar & analisar as necessidades de informacéo em cada
Unidade Administrativa, tendo em vista as demandas presentas a
futuras, de modo a adotar a linguagem computadorizada mais
adequada. Avaliar periodicamente o desempanho dos  sistemas
colocados & disposicBo dos usufrios efou dos recursos de
equipamentos. Treinar, orientar @ prestar assisténcia técnica aos
USUErios no uso dos recursos computacionals.

1 . Acompanhar o avango tecnoldgico da informédtica de manaira a se
inteirar 2obre of novos equipamentos & programas | aplicativos e de
suporte ), mantendo o controle dos sistemas e equipamentos de
informética utilizados pelas Unidades Administrativas.

I - Providenciar a manutencdo dos eguipamentos, através de servicos
préprios ou de terceiros conforme o tipo de problema.

W - Organizar, desenvolver @ manter toda a documentagdo técnica
relacionada & programas, sistemas e procedimentos operacionais
pertinentes A sua atividade, repassando-a sos usudrios. Desenvolver
atividades de manuseio de computadores e programas, de avaliacdo e
gualificagdo de equipamentos para aguisicio, troca, manutengio e
assisténcia tdonica.

W - Efetuar constantes contatos com os usudrios pars dimensionamento
de necessidades e transferfncia de tecnologia. Manter o controle
funcional dos sistemas centralizados de processamento de dados.
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Wil . Coordenar, quando designado e de maneira permanente ou nllo, grupo
de funcionarios ocupados am tarefas pertinentes 8 um ou Mmais
agregados de atividades de uma Unidade Administrativa, solicitando
trabalhos, avalisndo, instruindo & orientando as etapas de execucdo,
administrando prazos e volumes & cuidando da adequada alecagio do
grupo nos servigos, tendo em wists as prioridades & as metas
estabelecidas pela supervisio.

PARAGRAFO UNICO - O presente carge serd
composto de duas classes conforme descrigo a seguir:

al Classe | - O candidato deverd possuir curgo superior completo 8 ser definido
pelo Edital de Concurso Piblico, e experi@ncia de pelo menos 3 anog como
Agente Administrative Il ou Agente Comercial || no caso de Ascensio;

b} Classe Il - O candidato deverd possuir curso superior completo e experiéncia
de pele menos oito anos como Analista de Informética |.

ART. 11 - Compete ao Analista de Laboratério as
seguintes atividades:

I . Orientar grupo de técnicos e auxiliares em atividades de producio e
andlises de dgua, ocupando-se da distribuigio, controle, execucdo e
acompanhamento das tarefas relacionadas as coletas e andlises fisico-
guimicas, bacteriolégicas e de dguas residudrias realizadas no
laboratdria.

] - Orientar o preparo & padronizagdo das solugdes que serSo usadas nas
virias determinacies do laboratdrio,

1 - Acempanhar de perte a execucdo des andlises mais complexas
realizadas no  laboratdrio, inspecionando &  determinando
procedimentos, a apuragdo de resultados e emissSo de laudos
especificos. Acompanhar e controlar a utilizago de equipamentos e
materiais de trabaiho compativeis a cada solugdo.

Y = Analisar & aprovar resultados e propor medidas corretivaz e
preventivas para solugdo dos problemas encontrados.

W - Analisar dados das andlises de rotina de todos os mananciais do
municipio para controle de qualidade da dgua distribuida & populacio.

Vi - Manter contatos com fornecedores especfficos 4 sua Unidade
Administrativa, avaliande & gualidade, marca e custos dos Materiasg,
equipamentos e outros insumos oferacidos.
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Wil - Desenvolver estudos tédcnico-cientificos com vistas a melhorar e
ctimizar mdétodos e processos de andlise, efetuando pesquisas
bibliogréficas, visitas tdcnicas a empresas congéneres, sugerinde
novas concepgdes de andlises, racionalizagio de processos e eventuais
alteragfes de equipamentos, objetivando a agilizagBo & a melhoria da
qualidade nos resultados das andlisas.

Vi - Manter estreito contato com os técnicos responsdveis pela operacio
das ETAs, no sentido de inteirar-se dos problemas., tregar programas
de trabalho interativos e maximizar resultados para & entre as duas
Unidadeas.

1% - Emitir certificados e laudes detalhados a respsito dos resultados das
andlises realizadas, apresentando-os & supervisio imediata e
encaminhando aos drgdos competantas.

X = Coordenar, quando designado e de maneira permanente ou nio, grupo
de funciondrios ocupados em tarefas pertinentes & um ou mais
agregados de atividades de uma Unidade Administrativa, solicitando
trabalhos, avaliando, instruindo & orientando as etapas de execuclo,
administrando prazos e volumes e cuidande da adequada alocagio do
grupo nos servicos, tendo em wista as prioridades e as metas
estabelecidas pela supervisdo,

Xl - Realizar palestras e cursos técnicos de educacdo sanitdria sempre que
solicitada.
xn = Zelar pelo cumprimento das normas fixadas pela Seguranga do

Trabalho por parte da equipe do laboratério, assim como pela
adequada utilizagdo, manutencio e guarda dos EPls, no seu turno de
trabalho.

PARAGRAFO UNICO - O presente cargo serd
composto de duas classes conforme descrigio a seguir:

al Classe | - O candidato deverd possuir curse superior completo a ser definido
pelo Edital de Concurso Pdblico & pelo menos trés anos como Técnico
Quimico Il ou Operador de Tratamento de Agua Il no caso de Ascensdo.

bl Classe Il - O candidato deverd possuir curso superior completo e experifincia
de pelo menos oito anos como Analista de Laboratdrio 1.

ART. 12 - Compete ao Analista de Recursos
Humanos as seguintes atividades:

I - Analisar, avaliar, coordenar e desenvolver atividades no Ambito da
administragdo de pessoal, envolvendo a administracio de saldrips
diretos e indiretos (politicas e procedimentos), concursos piablicos,
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administragiic de pessoal & da folha, levantamento de necessidades de
treinamento jumto aos usudrios, atendimento social, pesquisas de
clima & de motivagdo e tarefas de manutengdo dos planos de cargos,
de saldrios, de carreiras e de avaliago de desempanho.

Realizar pariodicamente pesquisas salarials e de beneficios junto ao
mercado de influéncia, executando as comparagfes e as andlises
devidas a recomendandoe revisdes, adaptacdes e ajustes no plano
salarial, conforme o caso.

Assessorar, acompanhar g avaliar as movimentagies de pessoal
ladmissdes, demissdes, promogdes, progressfes ascensdes, avaliagdo
da desermpenho etc.), preparando dados, reunindo informaces e
cuidando dos recursos materiais, de conformidade com a politica
fixada para este fim.

Acompanhar, ler e interpretar a dindmica das relagdies entre o DMAE e
os servidores, notadamente no que se refere & politica de recursos
humanos, com vistas a monitorar & adequar sua aplicacdo e facilitar e
assassorar a agio gerencial na administragdo de seu pessoal.

Pesquisar e realizar diagndsticos de necessidades de treinamento
técnico/operacional junto &s dreas, executando entrevistas com os
solicitantes e envolvidos, examinando histdricos & curriculum
profissionais & pessoais, confrontando dados com demandaz e
especificagbes dos cargos, examinando ahternativas da treinamento
internas, locals ou externas recomendando programas de acHo, a partir
das necessidades de cada drea.

Atender, ouvir, avaliar e orientar funciondrios com problemas sdcio-
econdmicos e familiares, diagnosticando causas e reflexos intra e
externamente, encaminhando e sugerindo solugdes e observando
reacoes posteriores. Analisar, preparar e acionar os meios para a
realizacie de concursos pdblicos, 4 luz das normas e regulamentos
pertinentes, aveliande @ sugerindo também, para decisdo superior,
entidades locais, ou fora da regido a pertir de andlises técnicas
previameanta realizadas,

Prastar informagdes periddicas ao tribunal de contas e a outros drgdos
axternos,

Acompanhar & instruir 0 processamento da folha de pagaments & o
pagamento aos funciondrios, bem como o stendimento aos mesmos
no que se refare a programa de férias, proventos, descontos,
beneficios etc., cuidando da  aplicabilidade da legislagdo
trabalhista/previdencidria, do processamento dos encargos sociais e da
manutencio de adequado nivel de prestacio de SErVIGosS ao0s
funciondrios.
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1X -

Xl -

Zelar polo cumpriments des normas de Seguranca do Trabalho, bem
como pela edequada utilizagSo, guarda e devolugio dos EPI's, quando
em incursdes a locais especificos,

Orientar procedimentos administratives em casos de doencas,
processos de recuperacdo de doentes, nos casos de aposentadoria o
auxilio doenga, bem como guanto sos beneficios oferecidos pelo
DMAE, tendo, para tanto, gue realizar visitas domiciliares, acompanhar
encaminhamentes a médicos, clinicas e hospitais e procader
ofigntagdes gersis nas dificuldades nos entraves, & nos eventuais
problemas enfrantados pelos funciondrios.

Coordenar, guando designado & de maneira parmanente ou nio, grupo
de funciendrios ocupados em tarefas pertinentes a um ou mals
agregados de atividades de uma Unidade Administrativa, solicitando
trabalhos, avaliando, instruinde e orientando as etapas de execugdo,
administrando prazos e volumes e cuidando da adequada alocagdo do
grupo  nos  servigos, tendo em wista as prioridades e metas
estabelecidas pela supervisio.

PARAGRAFO UNICO - O presente cargo serd

compaosto de duas classes conforme descricio a saguir:

aj Classe | - O candidato deverd possuir curso superior a ser definido pelo Edital
de Concurso Pdblico, & experigneia de pelo menos 3 anos comao Agente
Administrativo Il no caso de Ascensio:

b) Classe |l - O candidato deverd possuir curso superior completo e experiéncia
de pelo menos oito anos como Analista de Recursos Humanes |,

ART. 13 - Compete ao Analista de Engenharia as

seguintes atividades:

Desenvolver e executar projetos relacionados & sua Unidade
Administrativa, elaborando desenhos técnicos bdsicos, efetuando
cdlculos e dimensionamentos, definindo especificagfes e detalhes
técnicos acerca dos referidos projetos, assim como, elaborar a lista
dos materiais necessdrios e cronogramas com as respectivas
especificacdes relacionadas e outros documentos pertinentes, quando
se tratar de editais de licitagéo.

Estudar, desenvolver e propor, dependendo da Unidade Administrativa
onde presta servigos, adequagdes, transformagoes, adaptagdes,
reformulaces etc., em métodos, fluxos, processos de trabalho 2
cronogramas, em instalagdes, equipamentos e ferramentas e também
em instrumentos de medigio, verificacio e acompanhamento da
gualidade {da dgua, de insumos & de outros materigis), baseando-se,
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para tanto, no avango tecnoldgico & na permanents  pesquisa
bitliografica ou nas possibilidades colocadas por tercairos.

Efetuar a fiscalizagio das obras e servigos contratados pelo DMAGE,
acompanhando os trabalhos executados por terceiros ou pela equipe
propria, através de wvisitas nos locals das obras e avaliando a
consisténcia técnice das mesmas, frente acs padries e especificagdes
exigidos pelo DMAE.

Elaborar boleting periddicos da medigfes sobre o servigos executados
nas obras, registrando volumes, em suas diversas etapas, contatando
o responsdvel pelas mesmas, quando for precize, no sentido de corrigin
desvios de projeto, garantic a qualidade 8 manter o cronograma.,

Receber, verificar, analisar, aprovar ou reprovar, sob o ponto de vista
técnico, projetos externos, apoiando-se nas especificacfes téenicas,
exigincias legais ¢ padries definidos pelc DMAE, bem como formecer
critérios basicos para execugio destes projetos.

Estudar, avaliar, desenvolver & propor planos e programas de
manutengio preventiva e corretiva de equipamentos, instalagdes,
vaiculos @ demais acessdrios eletromecanicos, assim como, viabilizar &
propor, a partir de estudos técnicos e econdmicos que realizer,
reformas, troca de equipamentos, de acessérios, alteragfes em
métodos e processos de trabalho, com vistas a melhorar a eficiéncia
operacional, diminuir 8 ociosidade e proporcionar melhoria no
atendimento s necessidades dos usudrios,

Consultar, interpretar @ utilizar informacdes contidas em manuais,
catdlogos técnicos, normas, detalhes, especificacdes, desenhos e
outras informagdes relacionadas direta ou indiretamente com os
projetos ou obras exscutadas ou & axecutar.

Efetuar wvisitas a fornecedores, com o objetivo de acompanhar
processos de fabricagdo e dos testes conseqientes e aferir @ atestar a
qualidade dos referidos equipamentos, materiais ou servigos,

Articular-se com Departamentos da Prefeitura Municipal, organismos
piblicos correlatos @ Orgdos de financiamento para tratar de assuntos
relacionados a projetos, obras ou métodos,

Coordenar, quando designado e de maneira permanente ou ndo, grupo
de funciondrios ocupados em tarefss pertinentes @ um ou mais
agregados de atividades de uma Unidade Administrativa, solicitando
trabalhos, avaliando, instruindo e orientando as etapas de execucio,
administrando prazos e volumes e cuidando da adequada alocacio do
grupe nos servigos, tendo em vista as prioridades e as metas
estabelecidas pela supervisio.
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x| - Zelar pelo cumprimento das normas fixadas pela Seguranca da
Trabalho.

PARAGRAFO UNICO - O presente cargo serd
composto de duas classas conforme descrigdo a seguir:

a) Classe | - O candidato deverd possuir curso superior completo de Engenharia,
com modalidade a ser definida pelo Edital de Concurso Fiblico, e experidénecia
de pelo menos 3 anos como Agenta Técnico Il ou Agrimensor, no caso de

Ascensdo;

b} Classa Il - O candideto deverd possuir curso superior completo em
Engenharia, com experifncia de pelo menos oite anos como Analista de
Engenharia |.

ART. 14 - Compete ao Analista de Suprimentos as
seguintes atividades.:

I L Analigar, avaliar, coordenar e desanvolver atividades relacionadas &
Administragio de Materiais e Licitagies, compreendidas pela
administragBo e processamento das compras, das licitagdes,
movimentacio, codificaco, armazenagem e gestio de estogues de
materiais, baseando-se nas varidvels custo, prazo, guantidade, prega,
flutuagdes internas o disponibilidades externas e exigéncias legais.

I - Analisar, instruir @ acompanhar processos e expedientes relacionados &
movimentagioe de estoques, verificendo, julgando, aprovando e
intervindo no recebimento, conferéncia, registro, acondicionamenta &
gscoamento & cuidando para que todos os documentos fluam com a
comezio & aprovacdes devidas. Acionar processos de licitagdo & luz da
legislag8o pertinente, preparando @ reuninde docurmentacdo técnica
necessdria, organizando o processamento e recebimento das propostas
por parte dos fornecedores e acompanhando o fechamento e selecio
dos mesmos.

] - Avaliar, julgar e determinar niveis estratégicos de estogues,
recomendando nas épocas devidas 8 oportunas, a reposigio dos itens.
Condugzir pesquisas e cotagdes de pregas na regifo, efetuar tabulagdes
& andlises de custos x beneficios x prazos x qualidade x especificactes
& recomendar o fechamento dos padidos.

Y - Pesquisar.., analisar & desenvolver fornecedores & técnicas de
organizacio . gestdo e controle de materiais, procurando adapté-las &
realidade do DMAE.,
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TO N* 5.185 - CONTIN ;

W - Coordenar a realizagdo de inventdrios fisico-financeiros e desenvolver
sistematicamente estatisticas de volumes comprados e de custos
reais. Atender solicitagies de usudrios fornecendo posigies sobre
movimentagdes e itans de estogue, assim como sobre o
processamento das aquisigdes e entragas.

W - Qrganizar, controlar @ manter arquivo contendo informages acerca
dos processos de compras, licitagdes, correspondéncias, formecedores
gtc., cuidando de sua correta  utilizagio e manuseio por parte da
equipa. Operar micro computadores ou terminais de video para
armazenagem, delegdo e manutengdo de informagdes sobre
fornecadoras, estogues, estatisticas e também para  pequenos
dasenvolvimentos internos de interesse da sua drea.

Vi - Zelar pelo cumprimento das normas fixadss pels Seguranga do
Trabalhg junto 8 sua equipe, bem como pela adequada utilizaclo,
manutencio e guarda dos EFls, quando da incursdo dagueles em dreas
ou atividades especificas.

Wil - Coordenar, guando designado & de maneira parmanente ou ndo, grupo
de funciondrios ocupados em tarefas pertinentes a um ou mais
agragados de atividades de umna Unidade Administrativa, solicitando
trabalhos, avaliando, instruindo e orientando as etapas de execugdo,
administrando prazos e volumes e cuidande da adequada alocacdo do
grupo nos servigos, tendo em vists as prioridades e as metas
estabelecidas pela supervisio.

PARAGRAFO UNICO - O presente cargo serd
composto de duas classes conforme descrigiio a seguir:

al Classe | - O candidato deverd possuir curso superior especifico, a ser definido
pelo Edital de Concurso Plblico, & experidncia de palo menos 3 anos coma
Agente Administrativo Il no caso de Ascensio:

b Classe Il - O candidato deverd possuir curso superior completo e experiéncia
de pelo menos oito anos como Analista de Suprimentas |,

ART. 15 - Compete ao Analista Juridico as
seguintes atividades:

I - Desenvolver as atividades profissionais de acordo com instrumento
pdblico de procuragdo, com poderes amplos e gerais para o foro em
geral, em qualguer juizo, instdncia ou tribunal, podendo representar o
DMAE em todas as instdncias, nos processos trabalhistas, fiscais o
administrativos, nos ajustamentos amigdveis e em todas as demais
situagdes que forem necessdrias, que envolverem direitos e obrigagdes
do DMAE.
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Wi -

Wil -

Wi -

X

Mo &mbito interno, exercer as fungdes de Consultoria da Diracio Garal
@ de todas as Unidades Administrativas do DMAE, das Assessorias e
Orgdos de Deliberacéo Coletiva, emitindo pareceres, pesquisando e
oferecendo alternativas, assistindo e dirimindo dividas, por escrito ou
verbalmente e, pronunciando-se sobre guesties jurfdicas envalvendo
atos administrativos, processos, guestdes trabalhistas, licitagfes e
outras demandas.

Elaborar ou apreciar minutas de resoluges, instrucdes normativas,
girculares & demais atos administrativos afins, bem como elaborar
contratos, convénios, termos, ajustes, acordos, aditivos, consdrcios,
distratos e outros atos desta espécie, ohservando os aspactos técnico-
juridicos,

Desenvolver sua atividade promovende & advocacia preventiva,
através de orientagdo s pessoas e da alteracio de procedimentos nos
Processos nos aspactos jurfdicos.

Mo desempenho de suas atividades, sua atuacdo envolve a
procuradoria  judicial, procuradoria administrativa & extrajudicial.
Detende em juizo ou fora dele os interesses do Departamento, mas
causas em gue figure como autor, réu, ou interessado. Meste sentido
defende, aciona, representa, pratica como procurador, atos forenses
em julzos ou am agdes de direitos e opbrigagdes do DMAE, nas dreas
do Direito Pablico, Privado, Administrativa, Tributdrio, Trabalhista,
Civel, Fiscal & Panal.

Cabe a0 Analista Juridico, peticionar, aforar, recorrer, recursar,
requerer, reclamar, transigir, desistir, firmar termos @ compromissos,
concordar, discordar, produzir provas, juntar e retirar documentos,
fazer declaragdes e justificagoes, receber & dar quitaglio, praticar os
demais atos necessdrios para o fiel, integral & completo cumprimento
do mandato de procurador.

Acompanhar os processos em todos os seus trdmites judiciais,
praticando atos processuais, conforme publicagdes nos  didrios
judicidrios, intimagdes efou notificagdes judiciais. Controlar os
processos da inscrigdo e cobranca da divida ativa, bem como expedir @
assinar intimagdes, notificacdes, editais avisos e outros documentos
relacionados com a cobranga da divida ativa.

Comparecer aos cartdrios civeis, nas audiéncias designadas, em todas
as instdncias, acompanhando os processos até a sentenca final.

Estudar a maténa juridica e de outra natureza, pesquisando cddigos,
leis, Constituigbes (Federal, Estadual e Municipal) jurisprudéncia e
outros documentos, para adequar os fatos & legislacio aplicdval.
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M* 5.185 - INUACA /

X - Manter contatos intermos e externos, para obtengéo de informacdes
diversas afstas ao desempenho de sua funco. E responsavel por atos
funcionsis & necessdrioz no gue se refere 8o cumprimento des
atividades de seu cargo e ao fiel mandato de procurador.

PARAGRAFO UNICO - O presente cargo serd
composto de duas classes conforme descrigio a seguir:

a) Classe | - O candidato deverd possuir curso superior em Direito e experiéncia
de pelo menos 3 anos como Agente Administrativo 1l no caso de Ascensdo:

b) Classa 1l - O candidato deverd possuir curso superior complato e experiéncia
de pelo menos oito anos como Analista Juridico |,

ART. 16 - Compete ao Auxiliar de Telecomu-
nicagdes as seguintes atividades:

| - Operar equipamentos de telefonia (PABX, PBX, ou similar), atendendo,
fazendo e passando chamadas telefinicas locais e interurbanas.
Efetuar conexdes de ligagies aos ramais solicitados.

L - Registrar as ligacoes uwrbanas e interurbanas efetuadas, anotanda am
formulério préprio as informacdes sobre cada telafonema.

[} . Angtar e transmitir os recados para os diversas Unidadas
Administrativas do DMAE. Recepcionar o publico, prestar
esclarecimentos, comunicar o responsdvel da drea a ser visitada e
ancaminhar as pessoas as Unidadas.

I - Contatar a empresa prestadora de servigos de manutencdo dos
equipamentos de telefonia, quando da ocorréncia de avanas a defeitps
na aparelhagam.

W = Zelar pela limpeza e conservacdo dos equipamentos de trabalhos, bem
como pelo cumprimento das normas de Seguranga do Trabalho.

PARAGRAFO UNICO - O candidato deverd possuir
primgiro grau completo, ndo requerendo axperidncia.

ART. 17 - Compete ao Auxiliar de Laboratério as
saguintes atividades:

| - Auxiliar nas atividedes gerais do Laboratério e de apoio
aostécnicos executando tarefas de coleta de amostras, limpeza,
esterilizacdo e preparacdo de equipamentos /utensilios: providenciar a
lavagem ¢ sacagem de materiais.
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DECRETD M° 5,185 - CONTINUACAD

Controlar o estoque dos reagentes, vidrarias, dcidos concentrados e
demais insumos utilizados nas andlises processadas no Laboratdrio;
efetuar coleta de amostras nos |ocais pré-determinades, preparando-as
e ancaminhando-as para andlise.

Confeccionar tempas protetoras de algoddo para os tubos de ensaio
que irdio abrigar meios de cultura; utilizar @ controlar autoclaves e
estufas para o processo de desinfecgfo e esterilizagdo dos
equipamentos & materiais de trabalha.

Operar microcomputadores ou terminais de videa para armazenagem
de informagdes, alteragdes & conseqiente geracio de relatdrios e
dados estatisticos relacionadas & Unidade Administrativa. Executar
sarvigos de datilografia e de manutencio, controle e organizagdo dos
arguivos.

Zelar pelo cumprimento das normas de Seguranga do Trabalho, bem
como pela adequada utilizagBo, manutengio e guarda dos EPI'S
(Equipamentos de Protecdo Individual) durante sau turno de trabalho,

PARAGRAFO UNICO - O candidato devers possuir

primeiro grau completo, ndo requerendo experiéncia.

ART. 18 - Compete ao Auxiliar de Servicos de

Saneamento as seguintes atividades:

Executar tarefas diversas sob supervisfo direta, geralmente bracais,
tais como: abertura, cobertura e compactaciio de cavas e de valetas
am  wvias pdblicas  efou  locais  diversos;  carregaments e
descarregameanto de materiais e cargas de caminhdes, utilitdrios e
veiculos diversos; execuglo de arrumacgdes intermas de locais e
transportes de mdveis utensilios e equipamentos de escritdrio.

Realizar servigos de faxina, varrigio e higiene, em instalacdes internas,
sanilérios, corredores, pdtios e demais dreas de circulac8oe existentas
no DMAE, bem como efetuar a8 manutengio dos jardins.

Freparar café, ché e lanches para os funciondrios, providenciande sua
distribuigdo pelas diversas Unidades Administrativas do DMAE, bem
comao efetuar 8 distribuicio de dgua potdvel, repondo o produto nos
bebadouwros.

Efetuar o transporte de material de construcdo em canteiro de obras;
transporte de pegas, acessdrios e ferramentas de trabalho em apoio
aos profissionais especializados; operacfo e manuseio de méquinas &
equipamentos auxiliares ndo especializados (martelete prneurndtica,
compactadores, bombas etc.) em atividades de manutencdo e
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expansdo de redes de dgua e esgoto; auxlio nas operacdes de
desentupimento de canalizagdes de Sgua e esgoto.

Zelar pelo cumprimento das normas fixadas pela Seguranca do
Trabalho, bem como pela adequada utilizagdo, guarda & manutencdo
dos EPls, durante o seu turno de trabalho.

PARAGRAFO UNICO - O candidato deverd ser

alfabatizada, ndo requerendo experidncia.

ART. 19 - Compete ao Auxiliar de Vigildncia as

seguintes atividades:

Zplar pela seguranga do patrimdnic existente no DMAE, no que
competa s instalagdes, astacionamentos 8@ movimentagdes | entradas
& saidas) de pessoas e materiais; bem como pelo controle e
preservagdo dos mananciais, exercendo vigildneia permanente junto 3s
dreas pré-determinadas; efetuar rondas periddicas, inspecionando a
circulazio de pessoas e materiais, observando irregularidades ou
angrmalidades; anotar as ocorrénclas, relatando os acontecimentos
junto ao superior imadiato.

Origntar @ instruir as pessoas, efetuando intervencdes nas situacBes
qua julgar pertinente, ou solicitando apoio aos superior imediato. 2elar
pelo cumprimento das normas de Seguranca do Trabalho, bem como
pela  edequada utilizacdo, manutengde e guarda dos EPI'S
(Equipamentos de Protegio Individual), durante seu turno de trabalhao.

Controlar a dosagem de hipoclorito na dgua dos mananciais, utilizando-
se de instrumentos especificos, de acordo com a orientacdo técnica do
Laboratdrio. Providenciar @ limpeza dos dispositivos hidrdulicos das
captacdes de dgua.

PARAGRAFO UNICO - O candidato deverd ser

altabetizado & com boa caligrafia, ndo requerendo experincia.

ART. 20 - Compete ao Auxiliar Eletro-Mecanico as

seguintes atividadas:

Auxiliar nas atividades de manutencio elétrica ou  meclnica,
executando tarefas de apoio acs Agentes de Manutencio Elétrica e
Mecdnica, no que compete aos consertos de  maquindrios,
equipamentos, instalagdes, welculos leves e pesados e outros
acessdrios meclnicos ou elétricos,

Ajudar nas operagies de desmontagens, montagens, limpeza,
aplicag@o de lubrificantes e graxas; na busca, organizacso, transporte
e controle de ferramentas e instrumentos de precisfo utilizados nos
trabalhos @ outras tarefas de natureza nfio complexa, sob orientagho
daqueles,
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DECRETO N° 5.185 - CONTINUACAD /

Executar sob supervisio, servigos de solds elétrica e de serralharia na
oficina, tais como: grades, ralos e também pequenos reparcs em
acessdrios mecénicos que ndo demandem conhecimento técnico
especifico.

Preparar & fornecer aos profissionais as ferramentas e instrumentos
necessdrios aos servigos, responsabilizendo-se pela sua limpeza,
guarda, organizagio, controle & manutengio em locais préprios.

Zelar pelo cumprimento das normas fixadas pela Seguranga do
Trabalho, bem como pela adequada utilizagio, manutencio e guarda
dos EPI'S (Equipamentos de ProtecSo Individual b, durante seu turmo
de trabalhao.

PARAGRAFO UNICO - O candidato deverd ser

alfabstizado. com experiéncia de pelo menos seis meses como Auxiliar de Servigos
de Saneamento.

ART. 21 - Compete ao Condutor de Veiculos as

seguintes atividades:

IV

Wi

Dirigir veiculos leves e pesados (automdveis, utilitdrios @ caminhdes],
transportando pessoas, materiais & cargas diversas, dentro & fora do
municipio.

Efetuar a distribuigo e recolhimento das equipes de trabalho, de
acordo com itinerdrio @ hordrios estabelecidos pela supervisio imediata
onde estiver prestando sarvicos.

Frovidenciar a entrega de malotes, documentos & OUtras cargas nos
lecais pré-determinados, bem como efetuar pequenas compras
definidas pela Unidade Administrativa competente e a retirada de
encomendas, documentos nos locais pre estabelecidos.

Operar equipamentos acoplados aos weiculos, como bombas,
aparelhos de desobstrugio de esgotos, de succBo auto-vdcuo e
outras, de acordo com designacio da supervisio imediata onde presta
SBTVIGOS,

Examinar diariamente as condigdes gerais do wveiculo, verificandg o
motor, frelos, ambreagem, nivels de dleo, da dgua e do combustivel,
solicitando a manutengdo do mesmo quande for o case.

Zelar pela integridade e asseio dos veiculos, dirigindo-os de forma
scondmica e cuidadesa, Cuidar do cumprimento das Normas de
Seguranga do Trabalho no exercicio de suas atividades.
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Wil - Efetuar anotacdes didrias da quilometragem rodada & dos locais
visitados, preenchende as planilhas de informacgdes e entragando-as &
supervisio imediata.

PARAGRAFO 1° - O candidato deverd possuir a
guarta sdrie do 1 grau e Carteira Nacional de Habilitagio, Categoria D, e experigéncia
de pelo menos dois anos.

PARAGRAFDO 2° - Serfo considerados veiculos
especiais para efeito de pagamento da gratificacio a que se refere o artigo 34 da Lei
n® 5796 , os discriminados a seguir:

a) Caminh&o com equipamento de desobstrugio de esgoto e sucgdio auto-vdcuo;
bl Caminh&o pipa com bombas.

ART. 22 - Compete ao Encanador de Redes as
seguintes atividades:

| - Executar tarefas de construg8o & manutencdo de redes de dgua
ladutoras, sub-adutoras de dgua bruta ou tratada), compreendando a
instalagdo, conserto & conservagSo de tubulagBes de cimento,
amianto, PVC, polietileno, ferro fundido, galvanizado, stc., nas
diversas dimensdes existentes e nos wariados nivels de presséo @
volume. .

[} - Exacutar montagens de tubulagies de bombas & eguipamentos
acessdrios, cortando, medinde, ajustande e unindo partes & fazendo os
testes de werificacdo final, comiginde eventuais pontos de sangria.
Pesquisar, localizar @ avaliar vazamentos, verificar o tipo de material a
ser empregado nos consertos, fazer adaptacdes diversas, tendo em
vista as condigfes das tubulacdes instaladas; testar e dar acabamento
de pracisdio nos servigos,

i - Ampliar, construir ou consertar redes de agua, medindo, furando,
cortando, ajustando & aplicando materiais colantes ou fazendo juntas
em cimento ou chumbadas, conforme a situagdo encontrada.

I . Selecionar o3 materiais, ferramentas e equipamentos de trabalho
necessdrios aos servicos, organizando-os e dispondo-os nos locais
proximos &8s obras ou servicos e devalvendo as sobras ao drgdo
compatente,

W - Colaborar com outros servigos realizados em campo, tais como

preparacdo, abertura de valetas etc., 8 depender de orientacSes dadas
pela superior imediato,
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W

- Zelar pelo cumprimente da normas fikxadas pela Seguranca do
Trabalho, berm como pela adequada utilizaglo, manutencdo e guarda
dos EPls, durante o seu turno de trabalho.

PARAGRAFO UMICO - O presents cargo serd

composto de trés classes conforme descrigio a seguir:

al

b}

c)

Clagsa | - D candidato deverd ser alfabetizado, com dominio das quatro
operacdes aritméticas, experéncia a ser avaliada através de testes tedricos e
praticos;

Classe Il - O candidato deverd ser alfabetizado, & experiéncia de pelo menos
trés anos como Encanador de Redes |,

Clasza Wl - O Candidato deverd ser alfabetizado, e experiéncia de trés anos
como Encanador de Redes |1.

O ocupante desta classe, deverd ser o responsdvel por um grupo de
Encanadores 1l @ | & Auxiliares de Servigos de Saneamento, cabendo-he a
distribuicio, controle @ coordenacio dos servigos, conforme programaces
de trabalho; deve cuidar ainda, da disciplina interna e da correta utilizacic dos
EPls por parte dos funciondrios e também da observlncia das normas de
Seguranga do Trabalho. Cabe-lhe, também, analisar, definir e requisitar os
recursos (materiais & equipamentos) necessérios aos trabalhos, de acordo
corm a programagdo fixada, bem como controlar o uso e consumo dos
materiais por parte da equipe e providenciar a devolugdo dos mesmos quando
for o caso.

ART. 23 - Compete ao Leiturista as seguintes

atividades :

- Freparar diariamente o material de trabalho, organizando os lotes de
planilhas & contas com vistas a estabelecer itinerdrios que faciliterm o
racionalizem as atividades de medicdo de consumo de dgua, para
entrega das contas e notificagdes, folhetos, comunicagfes e avisos de
débito..

Efetuar @ leitura de hidrémetros, visitande os domiclios do setor
designado pela chefia, anotande a medicio em formuldrios préprios e
calculands o consume de dgua de cada instalagdo.

- Anotar irregularidades observadas e comunicdlas A chefia,
relacionando os problemas (ligagdes clandestinas, vazamentos,
hidrémetros ndo cadastrados etc.), através de cddigos estabelecidos
para cada caso.
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4"

Entregar as contas de dgua e avisos de débito nos respectivos
enderegos, percorrendo as ruas do setwor, conforme programacdo
determinada pela sua chefia imediata, bem como distribuindo folhetos,
comunicagies do DMAE.

PARAGRAFO UNICO - O Candidato deverd possuir

primeiro grau completo, ndo requerendo experifncia,

ART. 24 - Compete ao Mestre de Construgio Civil

as saguintes atividades:

WVl

Coordenar & acompanhar as atividades de Construglo Civil, instruindo,
verificando & arientando as tarafas de Carpinteiros, Pedreiros, Pintores,
Armadores e Auxliares, na execugdc de obras, servicos de
manutengBo de instalacdes & am reparos diversos.

Analisar, programar & distribuir as ordens de obra e de sarvigo &
eguipe, verificando cumprimente de prazos, qualidade, guantidade e
organizendo prioridades, conforme as necessidades dos usudrios &
orientagdo do seu superior imediato,

Definir, relacionar, solicitar, controlar @ opinar sobre & gualidada dos
materiais utilizados nas obras e manutencies executadas, cuidando
também da sus adequada utilizagic por parte da equipe e da
devolucio dos mesmaos quando for o caso.

Participar de reunides periddices com o superior imediato para
fornecer, receber ou encaminhar assunto & pendéncias relacionadas a
sua Unidade Administrativa e também para propiciar dados @
avaliaghes sobre o desempenho individual e coletive como também
para discussio sobre métodos e formas de execucio dos trabalhos.

Auxiliar 05 superiores & a DivisSo em geral no encaminhamento &
definiciio de novos métodos e planos & no desenvolvimento ou
aguisicdo de tecnologias, equipamentos e ferramentas de trabalho e de
gestdo.

Cuidar da disciplina interna e alocar os profissionais aos servigos,
considerande a3  aptidSes pessoais @ profissionais:  zelar pelo
cumprimento das normas fixadas pela Seguranga do Trabalho por
parte da equipe, bem como pela adequada utilizagdo, manutencdo &
quarda dos EPIs.

PARAGRAFO UNICO - O Candidato deverd possuir

primeiro grau completo, e experidncia de pelo menos trés anos como Oficial de
Construcda Civil 1l
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ART. 25 - Compete ao Mestre de Manutengio as

sgguintes atividades :

[\

Coordenar & acompanhar as atividades relacionadas & manutengéo
elétrica @ mecAnica de maguinas, equipamentos, bombas, tubulagdes,
acessdrios, wveiculos leves e pesados, hidrdmetros industriais e
residenciais, paindis ¢ demais acessdrios mecinicos e elétricos (baixa
e media tensdg), instruindo, verificando e orientando as tarefas dos
Agentes de Manutengdo Elétrica & Mecdnica e seus auxiliares na
execucao dos servigos.

Analisar, programar e distribuir as ordens de servico 4 equipe,
varificando cumprimento de prazos, gualidade, agilidade, quantidade e
organizando prioridades, conforme as necessidades dos usudrios;
definir, relacionar, controlar e opinar sobre a qualidade dos materigis
utilizados nos servigos de oficina de manutengSo, cuidando também da
sua adequada utilizagio por parte da equipe; sugerir & opinar sobre
programas de manutencdo preventiva, baseando-se nas caracteristicas
thenicas de cada méguina, equiparmento ou acessdrio, ne vida dtil &
nas disponibilidades de mao-de-obra & orgamenta.

Participar de reunides periddicas com o superior imediato para fornecer
receber ou encaminhar assuntos e pendéncias relacionadas & sua
Unidade Administrativa e também para propiciar dados e avaliagfes
sobre desempenho individual e coletivo como também para discussdes
sobre métodos e formas de execucdo dos trabalhos.

Avaliar, definir, relacionar e solicitar os recursos (materiais e
equipamentos) necessdrios aos  trabalhos, da acordo com a
programagdo fixada e controlar o uso e consumo dos materiais por
parte dos funciondrios e providenciar a develugio dos mesmaos quanda
for o caso.

Auxiliar o5 supericres @ a DivisSo em geral no encaminhamento e
definicho de novos métodos o planos e no deservolvimenta ou
aguisicio de tecnologias, equipamentos e ferramentas de trabalho e de
gestio.

Cuidar da disciplina interna e alocar profissionais nos servigos, tendo
em vista as aptiddes pessoais; zelar pelo cumprimento das normas e
regulamentos fixados pela Seguranga do Trabalho bem como pela
adequada utilizagdo e manutengio dos EPI'S, por parte dos integrantes
da equipe, duranta seu turmo de trabalho, intervindo quando for
preciso.

PARAGRAFO UNICO - O candidato deverd possuir

curso do SEMAI, ou equivalente, & experifncia de no minimo tras anos, coma Agente
de Manutencgdo Elétrica Il ou Agente de Manutengio Mecénica Il
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ART. 26 - Compete ao Mestre de Operagio as

seguintes atividades :

Wi

Coordenar e acompanhar as atividades relacionadss & instalacdo e
manutencie de redes e ramais de dgua e esgoto, instruinde,
veriicando, e orientande a equipe na localizac8o, abertura e
profundidade de valetas, nas medidas e difmetros das tubulagdes,
assim como vistoriando guando necessario, 8s obras e os trabalhos em
andamento.

Avaliar, programar e distribuir as tarefas e responsabilidades a partir
de andlises nas ordens de obra e solicitacio de servigos recebidas,
considerando  as prioridades, as caracteristicas e os detalhes
especificados em cada uma.

Analisar, calcular e estabelecer o tempo despendido na realizacio dos
senigos, baseando-se nos prezos reais com que os mesmos foram
realizados & na natureza das solicitagdes, relacionando os materiais
utilizados e repassando as informagdes & Divisio Comercial para
posterior cobranca, quando for o caso,

Participar de reunides periddicas com o superior imediato para
fornecer, receber ou encaminhar assuntos e pendéncias relacionadas &
sua Unidade Administrativa e também para propiciar dados e
avaliagies sobre o desempenho individual/coletive bem como para
discussdes sobre métodos e formas de execugdo dos trabalhos.

Auxiliar os superiores e & Divisfio em geral no encaminhamento &
definigio de novos métodos e planos e no desenvolvimento ou
aguisicio de tecnologias, equipamentos e ferramentas de trabalho e de
gestio,

Zelar pele cumprimento das normas fixadas pela Seguranca do
Trabatho por parte dos subordinados, bem como pela adeguada
utilizacio, manutengdo e guarda dos EPls,

PARAGRAFO UNICO - O Candidato deverd possuir

primeiro grau completo, e experiéncia de pelo menos gquatro anos como Oficial de
ARedes | ou Encanador da Redes 111,

ART. 27 - Compete ao Oficial de Construclio Civil

&8s seguintas atividedes:

Executar tarefas gerais de construglo civil, envolvendo as atividades
de alvenaria, pintura, armaglo e carpintaria, em regime  de
multiplicidade funcional, baseando-se nas orientagBes e programacio
estabelacida pelo superior imediato.
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I . Efetuar obras em alvenaria, (tijolo baiano ou comum), reparos,
peguensas reformas de instalagdes, colocagio de azulejos etc.,
obedecendos e wverificando periddica e precisamanta as medidas,
pruma, nivel e alinhamento, conforme o caso,

1l = Fazer a pinture das instalagdes prediais, reservatérios, escritérios,
estagdes de tratamento de dgua e também de placas de sinalizago e
de orisntacdo 8 transeuntes, preparando as paredes a serem pintadas,
efetuando raspagens com espdtulas, preenchendo ranhuras com
massa cofrida e seladores e preparando as tintas nas guantidades
adequadas (caiacdo, werniz, ldtex, sintética), adicionando dgua ou
outro ingrediente, com vistas a obter a viscosidade ideal,

I - Montar armagdes de ferro para estruturas de concreto, medindo,
executando cortes e dobramentos e curvando vergalhdes com ajuda de
ferramentas manuais, elétricas e outros utansiliog, colocando-as @
ajustando-as nas formas de madeaira,

W - Executar trabalhos de carpintaria em oficina ou obras, cortando,
armando, escorando, reparando pecas de madeira, méveis, acessdios
ou pecas para obras e edificagBes, efetuando, medidas, ajustes,
serrando, aplainando, alisando, furando & montando as partes
componentes do conjunio trabalhado; em todas situagdes, selecionar
lista e requisitar os materiais necessdrios & execugio dos trabalhos,
controlando-os durante o seu turno de trabalho e develvenda as sobras
ao drgdo competente.

Wi - Operar vdrios instrumentos e ferramentas de trabalho, conforme a
situagdo, tais como: serra circular, plaina, martelo, serrote, enxd,
espdtula, pincel, alicate etc.; cuida da manutengio & organizacio dos
instrumentos e ferramentas de trabalho, bem como dos materiais
utilizades, scemodando-os adequadamente nos locais determinados.

W . Zelar pelo cumprimento das normas fixadas pela Seguranca do
Trabalho, bem come pela adequada utilizacdo, guarda & manutencio
dos EPls, durante o seu turno de trabalha.

PARAGRAFO UNICO - O prasente cargo serd
composto de duas classes conforme descricsio a Seguir:

a) Classe | - O candidato deverd ser alfabetizado, com dominic das gquatro
operacies aritméticas, experidncia a ser avaliada stravés de testes tedricos e
priticos;

b Classe Il - O candidato deverd ser alfabetizado, e experifncia de pelo menos

triés anos como Oficial de Construgdo Civil |1,
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0 ocupante desta classe deverd conhecer e atuar em pelo menos duas ou
mais especialidades ou atividades dentro de sua Unidade Administrativa ou
possuir pleno dominio daguela na qual se formou profissionalmente,
executando quaisquer atividades relativas a ela.

ART. 28 - Compete ao Oficial de Redes as
saguintes atrvidades:

I - Executar tarefas de manutenco, ampliagio e construglio de rede de
B5goto & Agua (pequenc didmetro}l & também instalagfes domiciliares
de acordo com programaclo de servicos preestabelecida e segundo
orientagdes dadas pelo superior imediato.

Il - Reunir as farramentas de trabalho @ os materiais necessérios analisar
0 que deve ser feito, medir, cortar, furar manual ou mecanicamente,
montar, ajustar & testar as partes das tubulagfes de dgua e esgoto
conforme o caso e fazer, também, instalagSes de hidrémetros e
canalizagdes acessdrias, guando se tratar de ligacGes novas.

m £ Fazer reparos, ampliar ou construir redes de esgoto, acertande o fundo
da wvala, nivelando e compactando-a, reunindo partes, aplicando
materiais vedadores, colantes, lubrificantes, alinhando e alicergando as
bazes com entulhos prdprios, fazendo os testes finsis e corrigindo
eventuais falhas ou vazamentos,

Iv . Construir, & reparar pogos de visita, inspecio e de registro para
manobras & descargas, bergos, ancoragens e outros servicos similaras.
Executar consertos em calgadas, & ruas quando abertas para SErvigos,
reaterrando ¢ colaborando na compactacdo e dendo acabamento final
com blogustes, briguetes e paralelepipedos, conforme o caso.

W - Colaborar na abertura de valas ou executd-la quando em pequenos
trechos.
Wi . Executar a limpeza e desobstruglo de redes & ramais de dgua e

Bsgoto, operando eguipamentos, retirando a sujeira e fazendo a
adeqguada limpeza das tubulagdes.

Wil - Zelar pelo cumprimento das normas fixadas pela Seguranga do
Trabalho, bem como pela adequada utilizagio, manutengio e guarda
dos EPI'S {Eguipamentos de Protecdo Individual ), durante o seu tumao
de trabalho.

PARAGRAFO UNICO - O presente cargo serd
composto de trés classes conforme descricSo a sequir:

a) Classa | - O candidato deverd ser alfabetizade, com deminio das quatro
operagdes aritméticas, experidneia a ser avaliada através de testes tedricos g
praticos;
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Classe Il - O candidato deverd ser alfabetizado, @ experidneia de pelo menos
trés anos como Oficial de Redes 1.

Classa Il - O Candidato deverd ser alfabetizado, e exparidéncia de trés anos
como Oficial de Redes |l.

0 ocupante desta classe terd responsabilidade pela lideranga de um grupo de
funciondrios da classe Il, |, @ auxiliares, cabendo-lhe o papel de distribuir e
controlar a5 tarefas, bem como cuidar de disciplina do grupo, nas atividades
de campo e ainda da correta utilizacéo dos EPI's @ também da observincia
das mormas de seguranga do trabalho. Caba-lhe, também, analisar, definir e
requisitar o8 recursos (materiais g equipamentos) necessdrios aos trabalhos,
de acordo com a programacéo fixada, bem como controlar o USo @ consumo
dos materiais por parte da equipe e providenciar a devolugdo dos mesmos
quando for o caso,

ART. 28 - Compete ao Operador de Equipamentos

as seguintes atividades :

n

I

& Dirigir méquinas tipo retro-escavadeira, executando operagles de
abertura & cobertura de valetas e cavas para instalagio e construgdo
de redes & ramais de dgua e esgoto e outros servigos de escavacdo
para construg8o civil bem como  execucdo de movimentacio de
materiais e carregamento de caminhdes com entulhos e terra.

- Acionar os dispositivos @ comandos da méguina de acordo com cada
operagio a ser desenvolvida, avaliar o nivel @ a profundidade das
aberturas, baseando-se nas orientacdes dadas pelo superior imediate
da Unidade Administrativa onde estiver prestande servicos.,

- Avaliar, antes de qualquer operagdo , as condiges gerais da méquina,
verificando nivel da dleo, combustivel, freios, sistemas e dispositivos
de comando da méquina, bem como a aparéncia, recomendando
manutengio, consertos @ lavagem, quando for o caso,

- Observar detidamente as condigdes de movimentagdo de trifego
Ipessoas e wvelculos), de maneira a neutralizar possibilidades de
acidentas.

- Zolar pelo cumprimento das normas fixadas pala Seguranca de
Trabalho, bem como pels adeguada utilizagdo, manutencio & guarda
dos EPIs, durante o seu turno de trabalho.

PARAGRAFO UNICO - O Candidato deverd ser

alfabetizado & possuir Carteira Nacional de Habilitacio, categoria D, e experifincia a
ser avaliada através de testes tedricos e prdticos.
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ART. 30 - Compete aoc Operador de Sistema

Hidrdulico as sequintes atividades:

Wi

Wil

Efetuar mancbras nos sistemas de distribuicio de dguw a, ligando a
desligando bombas, abrindo e fechando registros de redes ., adutoras e
reservatdrios, dentro dos hordrios preestabelecides ou  necessdrios
para cada ponto de distribuicfa,

Ajustar o hordrio des bombeamentos & das operagdes nos  registros em
fungdo, das necessidades de consumo ou am ocasides da  emergéncias
para o abastecimerto em zonas aspecificas.

Inspacionar 0§ mananciais comuonicando iregularidade = & chefia,
providenciar a limpeza dos ralos das captacdes e comtrolar o processo
da movimentagio para ag ETAs, ligande e desliganda as bombas.

Efetuar a limpeza das adutoras e redes de distribuigdo, através da
manobra de registros de descarga.

Executar pequenos reparos, trocando fusiveis e gaxetas de registros.

Verificar periodicamente os nivais dos reservatdrios, anotando a
situaglio encontrada no livro de registro.

Dirigir veiculos de trabalho no desempenho de suas atividades. Zelar
pelos equipsmentos e ferramentas utilizados no exercicio de suas
atividades bem como pelo cumprimento das normas de Seguranca do
Trabalho.

PARAGRAFO UNICO - O Candidato deverd possuir

primeiro grau completo, Carteira Nacienal de HabilitagSo, & experigncia a ser avaliada
através de testes tedricos e priticos.

ART. 31 - Compete ao Operador de Tratamento da

Agua as seguintes atividades :

Cuidar do funcionamento de uma ETA - Estagio de Tratamento de
Agua, durante o seu turno de trabalho, observando o fluxo da dgua o
todas as etapas de tratamento e purificacio da masma.

Freparar as solugles de cal, sulfato e fluossilicate nas dosagens
adeguadas ao fluxo da dgua e observar continuamente o escoameanto
das .mesmas durante o processo de tratamente, ajustando
periodicamente dosagens conforme as verificacfes visuais e andlises
de rotina que executa, utilizando-se de eguipamentos especificos de
dosagens (dosadores, cloradores, ate.).
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IV

Vi

Wil

Wil

- Analisar periodicamente o8 nivels da pH, residual de cloro e dosagem
de fluoreto, através de exames de amostras de dgua que coleta junto
A0S tanques.

Inspecionar visualmente todas as fases de tratamento da dgua, que
envolvem basicamente, a floculagio, decantacdo, filtraglo, cloragde,
alcalinizagio e fluoretagdo, anotando e relatando  eventuais
iregularidades nos processos.

Executar quando necessdrio 8 lavagem dos filtros existentes nas ETA's
utilizendo escovas e bombas. Efetuar periodicamente a limpeza dos
decantadores e floculadores,

- Cuidar da organizago do local de  trebalho, promovendo
pericdicaments arrumacdes, limpeza e acomodagio dos materiais &
equipamentos de trabalho no locais préprias,

Comunicar 05 eventuais problemas ocorridos com equipamentos,
processos e qualidade da dgua ao superior imediato.

- Zalar pelo cumprimento das normas fixadas pela Seguranca do
Trabalho, bem come pala adequada utilizaglo, guarda & manutenglo
dos EPls - Equipamentos de Protegdo Individual, durante o seu turno
de trabalha.

PARAGRAFO UNICO - O presente cargo serd

composto de duas classes conforme descriclo a seguir:

al

bl

Classe | - O candidato deverd possuir primeiro grau completo, e experiéncia
de pelo mencs um ano come Auxiliar de Laboratdrio no case de Ascensio.

Clasza Il - O candidato deverd possuir primeiro grau complete, e experigéncia
de pelo menos dois anos como Operador de Tratamento de Agua .

O occupante desta classe serd o responsdvel por uma ETA - Estacdo de
Tratamento de Agua, respondendo pelas atividades técnicas, operacionais e
administrativas nela desenvolvidas, cabendo-lhe conseglentemente, a
distribuiglio, controle, acompanhamento e coordenacdo dos trabalhos @
também da manutencio da disciplina interna & administracio dos materiais,
insumos 8 manuseio dos equipamentos dagquele local,

ART. 32 - Compete ao Técnico CQuimico as

seguintes atividades ;

Efetuar andlises fisico-quimicas, bacterioldgicas e de dguas residudrias,
baseando-se em amostras de dgua tratada ou crua, das redes, das
Estagdes de Tratamento de Agua e de particulares, colatadas em
pontos pré-estabelecidos, com vistas a0 monitoramento & garantia da
qualidade das dguas.
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Il - Calcular e efetuar a dosagem dos reagentes, realizando culturas e
observando as reagdes nos tempos @ prazos especificados para cada
andlisa, Preparar os meios de cultura, reagentes para a execuclo de
todas as andlises, reunindo equipamentos, materiais e solugfes
adequadas a cada uma delas.

m - Efetuar andlise periddica da cal & de hipoclorite, wverificando a
qualidade e especificacdes dos produtos, reprovando-os se for o caso.

I - Orientar tecnicamente os auxiliares e estagidrios do laboratério na
execucio de seus afazeres,

v . Executar ensaios e testes em determinados materiais e insumos
adguiridos pera  serem utilizados pelo DMAE, verificands  as
especificagdes e detalhes técnicos, confrantando com as necessidades
reais e aplicabilidade, recomendando ou reprovando as aquisicfes.

Wi - Zelar pelo cumprimento das normas fixades pela Sequranca do
Trabalho, bem como pela adequada utilizagiio, manutengio & guarda
dos Eguipamentos de Protegio Individual, durante o seu turno de
trabalho,

PARAGRAFO UNICO - O presente cargo serd
composto do duas clasaes conforme deserigio a seguir:

al Classe | - O candidato deverd pessuir curso tdécnico gquimico completo, e
expenéncia de pelo menos trés anos como Auxiliar de Laboratdrio , no casa
de Ascensdo.

[¥]] Classs Il - O candidato deverd possuir curso técnico gquimico completo, e

experidncia de pelo menos dois anos como Técnico Quimiceo 1.

ART. 33 - Revogadas as disposigies em contrdrio,
este decreto entrard em vigor na data de sua publicagdo.

PREFEITURA MUNICIPAL DE POCOS DE CALDAS, 27 DE JANEIRO DE 1995,

EDUARDO LOPES CARVIALHO
Prefeito Municipal Dirator do DMAE

Publicado no “JORMAL DA CIDADE®, edicéo n“Jist . desdl@a 95,
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