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LEI COMPLEMENTAR  Nº 104, DE 28 DE DEZEMBRO DE 2007. 

 
 
 
 
 DISPÕE SOBRE O PLANO DE 

CARREIRAS, CARGOS E SALÁRIOS DO 
SERVIÇO AUTÔNOMO DE ÁGUA E 
ESGOTO DE COLINA - SAAEC E DÁ 
OUTRAS PROVIDÊNCIAS. 

 
 
 
   DIAB TAHA, Prefeito Municipal da Comarca de Colina, 
Estado de São Paulo, no uso de suas atribuições legais; 
  Faz saber que a Câmara Municipal da Comarca de Colina, 
Estado de São Paulo, aprovou, e eu, sanciono e promulgo a seguinte Lei: 
 
 

CAPÍTULO I 
 

DAS DISPOSIÇÕES PRELIMINARES  
 
 

    Art. 1º - Ficam revogadas as Leis Complementares nº 04, 

de 25 de janeiro de 1.993; Lei Complementar nº 17, de 29 de maio de 1.998; Lei 

Complementar nº 18, de 29 de maio de 1.998; Lei Complementar nº 37, de 23 de 

agosto de 2001; Lei Complementar nº 39, de 27 de dezembro de 2001; Lei 

Complementar nº 41, de 30 de janeiro de 2002; Lei Complementar nº 49, de 13 de 

maio de 2002; Lei Complementar nº 54, de 24 de outubro de 2002; Lei 

Complementar nº 60, de 03 de julho de 2003; Lei Complementar nº 72, de 23 de 

fevereiro de 2005; Lei Complementar nº 81, de 01 de dezembro de 2005; Lei 

Complementar nº 82, de 01 de dezembro de 2005; Lei Complementar nº 91, de 22 de 

agosto de 2006; Lei Complementar nº 92, de 18 de dezembro de 2.006; Lei 
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Complementar nº 93, de 08 de fevereiro de 2.007; Lei Complementar nº 98, de 25 de 

setembro de 2.007 e Lei Complementar nº 100, de 22 de outubro de 2.007. 

  

Art. 2º - Fica instituído na forma desta lei, o Plano de 

Carreiras, Cargos e Salários - PCCS, do Serviço Autônomo de Água e Esgoto do 

Município de Colina, aplicado aos servidores públicos municipais regidos pela CLT – 

(Consolidação das Leis do Trabalho).  

 

    Art. 3º - O PCCS tem por objetivo a valorização e 

profissionalização dos servidores públicos, bem como a eficiência e continuidade na 

execução de seus serviços, mediante a adoção do princípio do mérito para ingresso e 

desenvolvimento no Serviço Público Municipal. 

 

    Art. 4º - Para fins de aplicação do presente PCCS, 

considera-se: 

 

I  - CARREIRA: Conjunto de cargos ou emprego público de mesma atividade, áreas 

de atuação, áreas correlatas ou afins, segundo a natureza do trabalho, grau de 

conhecimentos exigidos e responsabilidade, onde ocorrerá o desenvolvimento 

profissional do servidor; 

 

II - CARGO: O lugar instituído na organização do serviço público, com denominação 

própria, atribuições e responsabilidades e forma de provimento estabelecido em Lei; 

 

III - CARGO EFETIVO: É o cargo ou emprego público de provimento efetivo, 

exercido por titular, provido em conformidade com prévia aprovação em concurso 

público de provas ou de provas e títulos na forma prevista em legislação vigente e/ou 

através de acesso; 
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IV - CARGO EM COMISSÃO: Cargo de provimento em comissão declarado em lei 

de livre nomeação e exoneração pelo Chefe do Poder Executivo Municipal; 

 

V - FUNÇÃO DE CONFIANÇA: São funções exercidas exclusivamente por 

servidores ocupantes de cargo efetivo, de lei de livre nomeação e exoneração pelo 

Chefe do Poder Executivo Municipal; 

 

VI - PADRÃO: é a tabela de valores salariais, na qual o servidor se enquadra de 

acordo com o cargo; 

 

VII - NIVEL - É o símbolo indicativo do valor do vencimento ou salário do cargo no 

qual o servidor ingressa, passível de alteração mediante promoção. É promoção 

horizontal do servidor; 

 

VIII - PISO: Valor de vencimento ou salário decorrentes da promoção dentro do 

nível. É a promoção vertical do servidor; 

 

IX - VENCIMENTO: A retribuição básica, paga mensalmente ao servidor público 

pelo exercício do cargo correspondente ao padrão, nível e piso; 

 

X - REMUNERAÇÃO: O valor do vencimento acrescido das vantagens funcionais e 

pessoais, incorporados ou não, percebidas pelo servidor. 

 

XI - PROMOÇÃO: É a passagem do servidor de um nível para outro dentro da 

carreira especificada neste plano. 
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Parágrafo Único - Os cargos ou empregos públicos são 

isolados quando não houver níveis a serem galgados ou de carreira quando existirem 

os níveis. 

 

CAPÍTULO II 

DO QUADRO GERAL DE PESSOAL 

 

Art. 5º - As carreiras, cargos efetivos ou empregos 

públicos, são os instituídos através de Lei. 

 

Art. 6º - O quadro geral de pessoal compõem-se das 

seguintes partes: 

 

I - QUADRO EFETIVO: Composto por cargos efetivos ou empregos públicos, sendo 

a quantidade e a classificação dos padrões em seus respectivos níveis e pisos iniciais 

as constantes no Capítulo VIII, artigo 22 desta Lei. 

 

II - QUADRO EM COMISSÃO: Composto por cargos em comissão e funções de 

confiança, sendo a quantidade e a remuneração as constantes do Capítulo VIII, artigo 

22 desta Lei. 

 

Art. 7º - Os órgãos da Administração Indireta terão 

estabelecidos seus Quadros de Lotação, indicando a forma qualitativa e quantitativa 

de recursos humanos necessários, em conformidade com o Quadro Geral de Pessoal, 

aprovado na presente Lei. 

 

Parágrafo 1º - Os mesmos serão estabelecidos mediante 

Decreto de livre iniciativa do Chefe do Poder Executivo Municipal. 
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Parágrafo 2º - Através de Portaria, o Prefeito Municipal 

fará a lotação de servidores nos respectivos padrões e órgãos. 

 

CAPÍTULO III 

DA ESCALA DE VENCIMENTOS 

 

Art. 8º - A Tabela Única de Vencimentos dos Servidores 

Públicos Municipais, da Prefeitura Municipal de Colina, é a constante nos Anexos I e 

II desta Lei, cujos valores são referenciais ao mês de Fevereiro/2007. 

 

Art. 9º - A remuneração dos servidores abrangidos por 

esta Lei compreende o vencimento e demais vantagens pecuniárias previstas pela 

legislação própria. 

 

Art. 10 - Nenhum servidor público municipal poderá 

receber vencimento superior ao recebido por Secretários Municipais ou Diretores de 

Autarquias Municipais. 

 

Parágrafo único - Para fins deste artigo excluem-se os 

adicionais por tempo de serviço e demais vantagens pessoais. 

 

CAPÍTULO IV 

DA PROMOÇÃO VERTICAL  

 

Art. 11 - A Promoção Vertical é a passagem do servidor 

público municipal ocupante de cargo efetivo, de determinado piso para outro 

imediatamente superior, até o limite abrangido por seu nível. 
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Parágrafo 1º - A Promoção Vertical se dará sempre que o 

servidor completar 36 (trinta e seis) meses de efetivo exercício. 

 

Parágrafo 2º - Para apuração do piso, considerar-se-á o 

tempo de serviço público prestado junto à Administração Pública Municipal de 

Colina em cargo de provimento efetivo. 

 

Parágrafo 3º - O Servidor permanecerá sempre no 

mesmo piso em que for adquirindo direito, independente de mudança de nível através 

de promoção horizontal. 

 

CAPÍTULO V 

PROMOÇÃO HORIZONTAL E DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL 

 

Art. 12 – A Promoção Horizontal é a passagem do 

servidor de determinado nível para outro imediatamente superior dentro da carreira na 

qual se encontra, conforme especificado no Anexo IV.  

 

Parágrafo 1º - Os critérios para a promoção horizontal 

serão cumulativamente os de: 

 

1 - existência de vaga no cargo; 

2 - interstício mínimo de 3 (três) anos no cargo anterior 

ou o especificado no cargo pretendido; 

3 - antigüidade; 

4 - desempenho eficaz no cargo anterior; 

5 - apuração de mérito;  
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6 - grau de escolaridade e cursos de aperfeiçoamento 

específicos para o cargo pretendido. 

 

 Parágrafo 2º - Para os servidores efetivos, a Promoção 

Horizontal se dará através da Apuração de Mérito, sendo considerado para isto, a 

avaliação de desempenho, escolaridade e especialização. 

 

Parágrafo 3º - Para os servidores efetivos em exercício 

no seu cargo, a Promoção Horizontal será dada com interstício mínimo de 36 (trinta e 

seis) meses entre uma e outra promoção Horizontal. 

 

Parágrafo 4º - A Promoção Horizontal será dada somente 

após o servidor ter completado 3 (três) anos de conclusão do estágio probatório. 

 

Parágrafo 5º - Caso o servidor não consiga a promoção 

horizontal, o mesmo poderá pleitear novamente em ocasião futura. 

 

Art. 13 - O provimento de cargos efetivos através da 

Promoção Horizontal se dará de forma seletiva, através dos critérios estabelecidos no 

Artigo anterior. 

 

Parágrafo 1º - Qualquer servidor, dentro da 

Administração Indireta, poderá requerer a Promoção Horizontal, desde que seu cargo 

pertença à carreira, devendo a Secretaria Municipal de Administração proceder à 

avaliação para o devido provimento. 
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Parágrafo 2º - Quando ocorrer vacância de cargos em 

provimento por Promoção Horizontal, o órgão responsável deverá divulgar o(s) 

cargo(s) a ser (em) preenchido(s).  

 

Art. 14 - O servidor efetivo poderá ser designado na área 

de serviço em que esteja lotado, para exercer funções de cargos de chefia, direção, 

encarregatura, supervisão, assessoramento, assistência e coordenação, em vacâncias, 

podendo optar pelo vencimento referente ao padrão do cargo vago, mantidas as 

vantagens adquiridas.  

 

 Parágrafo 1º - A designação será autorizada pelo Chefe 

do Poder Executivo Municipal, observados os requisitos do cargo, através de 

nomeação.  

 

Parágrafo 2º - Em se deixando de cumprir tais 

atividades, imediatamente cessará esse benefício, voltando o mesmo a receber os 

vencimentos do cargo anteriormente ocupado. 

 

Art. 15 - Os servidores investidos em cargos de carreiras 

nas funções de chefia, direção, supervisão e encarregatura, poderão ter substitutos 

previamente indicados pela autoridade competente.  

 

Parágrafo 1º - O substituto assumirá automaticamente o 

exercício do cargo nos afastamentos ou impedimentos regulamentares do titular. 

 

Parágrafo 2º - O substituto fará jus à percepção dos 

vencimentos do cargo do titular, ressalvadas as vantagens de ordem pessoal, enquanto 

perdurar a substituição. 
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Art. 16 - O servidor, com mais de três anos de efetivo 

exercício, que esteja exercendo ou venha a exercer, a qualquer título, cargo ou função 

que lhe proporcione remuneração superior a do cargo de que seja titular, ou função 

para a qual foi nomeado, incorporará um décimo dessa diferença, por ano (12 meses 

de pleno exercício), até o limite de dez décimos. 

 

Parágrafo Único – Para aplicação do caput do presente 

artigo, será considerada a data base de 1.º de Janeiro de 1.999. 

 

CAPÍTULO VI  

DAS GRATIFICAÇÕES 

 

Art. 17 – Pelo exercício de cargos/funções serão 

atribuídos os vencimentos dos Anexos I e II, constituindo ato discricionário do Chefe 

do Poder Executivo, mediante decreto, conceder as seguintes gratificações:  

 

I - de até 40% (quarenta por cento) sobre o valor do vencimento para os 

cargos/funções estabelecidos nos padrões A, B e C; 

 

II - de até 60% (sessenta por cento) sobre o vencimento para os cargos/funções 

estabelecidos no padrão D; 

 

III - de até 80% (oitenta por cento) sobre o valor do vencimento para os cargos de 

provimento em comissão, no pleno exercício às atribuições de Direção, Chefia e 

Assessoramento; 
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IV - de até 50% (cinqüenta por cento) sobre o valor do vencimento para as funções de 

Confiança, as quais são exercidas por servidores exclusivamente efetivos. 

 

Parágrafo Único - Os servidores públicos que já são 

beneficiados com gratificações especificadas nos incisos anteriores, não poderão 

requerer novamente esses benefícios, exceto nos casos em que for necessária nova 

concessão, considerando o que dispõe o Art. 14.  

 

CAPÍTULO VII 

DAS DISPOSIÇÕES GERAIS 

 

Art. 18 - A jornada oficial de trabalho dos servidores 

públicos municipais será de 40 (quarenta) horas semanais, cabendo ao Prefeito 

Municipal, mediante ato administrativo oficial, estabelecer jornada diferente para 

cada categoria profissional e área de trabalho, em razão da peculiaridade dos serviços.  

 

Art. 19 - Os Planos de Carreiras Setoriais existentes ou 

que venham a existir, novas carreiras e cargos que porventura vierem a ser criados, 

serão submetidos às disposições desta Lei, respeitadas suas especificidades. 

 

Art. 20 - As "Apurações de Méritos", "Avaliações de 

Desempenho" e "Avaliações de Promoção" serão realizadas pela Secretaria 

Municipal de Administração, podendo ser acompanhadas pelo servidor interessado ou 

entidade sindical da categoria, cabendo recurso da decisão junto ao Prefeito 

Municipal. 

 

Parágrafo Único - Para tanto deverá a Secretaria 

Municipal de Administração se estruturar para isto, criando o "Sistema de Avaliação 
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de Desempenho e Mérito" com normas a serem regulamentadas pelo Prefeito 

Municipal, sendo aos mesmos extensivos às autarquias. 

 

Art. 21 - A Secretaria Municipal de Administração ficará 

responsável pela implantação do PCCS, bem como compatibilizá-lo com a legislação 

vigente referente aos servidores públicos municipais. 

 

CAPÍTULO VIII 

DAS DISPOSIÇÕES FINAIS 

 

Art. 22 - Ficam instituídos pela presente Lei, na 

Administração Indireta, os cargos abaixo relacionados, cuja quantidade e padrão de 

vencimentos são os estabelecidos nos Anexos I e II desta Lei: 

 
 

Classificação dos Cargos e Empregos Públicos por Padrões de Vencimentos do 
ANEXO I 

 
Padrão Salarial:- A  
Cargos Vagas Ni Escolaridade 
1. Auxiliar de Encanador 10 I Fundamental completo 
2. Auxiliar Operacional de Serviços Gerais       10 I Fundamental Incompleto 
3. Mensageiro       04 II Fundamental completo 
4. Recepcionista 01 II Fundamental completo 

 
Padrão Salarial:- B   
Cargos Vagas Ni Escolaridade 
1. Bombeiro Hidráulico       10 II Fundamental Incompleto 
2. Eletricista 01 II Fundamental Incompleto 
3. Encanador de Redes e Ramais 05 IV Fundamental completo 
4. Jardineiro 01 II Fundamental Incompleto 
5. Leiturista de Hidrômetros 03 IV Fundamental completo 
6. Mecânico 01 IV Fundamental Incompleto 
7. Mecânico de Bombas Hidráulicas 01 VI Fundamental completo 
8. Motorista  02 IV Fundamental completo 
9. Operador de Estação de Tratamento de 

Água e Esgoto 
04 IV Fundamental Incompleto 
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10. Operador de Máquinas  03 IV Fundamental Incompleto 
11. Operador de Telecomunicações 01 III Fundamental completo 
12. Pedreiro 02 IV Fundamental Incompleto 
13. Técnico de Reparo de Hidrômetros 01 IV Fundamental completo 
14. Telefonista 01 IV Fundamental completo 
15. Zelador  02 II Fundamental Incompleto 

 
 
Padrão Salarial:- C   
Cargos Vagas Ni Escolaridade 
1. Agente Contábil e Financeiro I       02 VI Fundamental completo 
2. Agente Contábil e Financeiro II       01 VII Fundamental completo 
3. Agente Contábil e Financeiro III       01 VIII Ensino Médio -  

Profissionalizante 
4. Agente de Compras e Patrimônio I 01 VI Fundamental completo 
5. Agente de Compras e Patrimônio II 01 VII Fundamental completo 
6. Agente de Compras e Patrimônio III 01 VIII Médio completo 
7. Agente de Recursos Humanos I 01 VI Fundamental completo 
8. Agente de Recursos Humanos II 01 VII Fundamental completo 
9. Agente de Recursos Humanos III 01 VIII Médio completo 
10. Desenhista  01 IV Fundamental completo 
11. Fiscal   01 VIII Fundamental completo 
12. Oficial Administrativo I 04 IV Fundamental completo 
13. Oficial Administrativo II 03 VI Fundamental completo 
14. Oficial Administrativo III 03 VIII Médio completo 
15. Operador de Computador 01 VIII Fundamental completo 
16. Caixa 03 VIII Médio completo 
17. Técnico de Laboratório 01 VIII Ensino Médio -  

Profissionalizante 
18. Técnico de Segurança do Trabalho 01 VIII Ensino Médio -  

Profissionalizante 
19. Técnico Eletricista 01 VIII Ensino Médio -  

Profissionalizante 
 
 
Padrão Salarial:- D   
Cargos Vagas Ni Escolaridade 
1. Analista / Programador de Sistemas 01 XII Superior 
2. Contador 01 XII Superior 
3. Engenheiro Civil 02 XV Superior 
4. Engenheiro Elétrico  01 XV Superior 
5. Químico 02 XIII Superior 

 
Cargos em Comissão  



 13 

1. Assessor de Administração CC6 
2. Assessor de Departamento Técnico Operacional  CC5 
3. Assessor de Finanças CC7 
4. Assessor de Imprensa  CC5 
5. Assessor Jurídico CC7 
6. Assessor Jurídico Júnior CC5 
7. Assistente do Diretor   CC4 
8. Chefe da Seção de Serviços Operacionais CC5 
9. Diretor CC8 

 
 Cargos de Encarregado a serem preenchidos por funcionários de carreira 

1. Encarregado do Setor de Captação  e Adução  ES2 
2. Encarregado do Setor de Compras/Materiais ES3 
3. Encarregado do Setor de Contabilidade ES5 
4. Encarregado do Setor de Expediente ES3 
5. Encarregado do Setor de Informática ES4 
6. Encarregado do Setor de Lançamentos Diversos e Fiscalização ES3 
7. Encarregado do Setor de Manutenção e Extensão de Rede de Água e 

Esgoto  
ES2 

8. Encarregado do Setor de Programação,  Analise e Controle de Contas ES3 
9. Encarregado do Setor de Projetos e Operação ES5 
10. Encarregado do Setor de Recursos Humanos ES5 
11. Encarregado do Setor de Rendas Diversas ES5 
12. Encarregado do Setor de Serviços Gerais ES4 
13. Encarregado do Setor de Serviços Operacionais Internos ES2 
14. Encarregado do Setor de Tesouraria ES5 
15. Supervisor de Construção  ES2 
16. Supervisor de Garagem ES2 

 
Art. 23 - Ficam transformados os cargos abaixo 

elencados, e enquadrados na respectiva carreira, de acordo com o Anexo I. 
 
Cargos transformados: 

Almoxarife Analista de Compras/Materiais 
Analista de Receita Analista  Contábil e Financeiro 
Assistente Administrativo Oficial Administrativo 
Auxiliar de Bombeiro Hidraulico Extinto 
Escriturário Oficial Administrativo 
Fiscal Operacional Fiscal 
Vigia Noturno Zelador 
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Art. 24 – Ficam extintos do Quadro Pessoal os cargos de 

Chefe de  Manutenção Hidráulica e Chefe de Serviços Gerais. 

 

Art. 25 – As despesas com a execução da presente Lei 

correrão por conta de dotações orçamentárias próprias, suplementadas se necessário. 

 

Art. 26 – Esta Lei entrará em vigor na data de sua 

publicação, revogadas as disposições em contrário. 

 

                                            Prefeitura  Municipal  de  Colina, 28 de Dezembro de  

2007. 

      DIAB TAHA 

                                                  Prefeito Municipal de Colina 

 
           Registrada na Secretaria competente e publicada por afixação no 
quadro de avisos desta Municipalidade. 
 
 
     NORMA FACHINI COLETE 
            Assessor de Gabinete  
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ANEXO I - ADMINSTRAÇÃO DIRETA 
QUADRO EFETIVO 

 
ESTRUTURA DO PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS OPERACIONAIS E TÉCNICO 
ADMINISTRATIVO  

Níveis 

Piso Valor I II III IV V VI VII VIII IX X XI XII XIII XIV XV 

P01 R$ 420,15 1               

P02 R$ 436,95 2               

P03 R$ 454,42 3 1              

P04 R$ 472,59 4 2              

P05 R$ 491,50 5 3 1             
P06 R$ 511,15 6 4 2             

P07 R$ 531,59 7 5 3 1            

P08 R$ 552,85 8 6 4 2            

P09 R$ 574,97 9 7 5 3 1           

P10 R$ 597,97 10 8 6 4 2           

P11 R$ 621,89  9 7 5 3 1          

P12 R$ 646,76  10 8 6 4 2          

P13 R$ 672,63   9 7 5 3 1         

P14 R$ 699,54   10 8 6 4 2         

P15 R$ 727,52    9 7 5 3 1        

P16 R$ 756,62    10 8 6 4 2        

P17 R$ 786,88     9 7 5 3 1       

P18 R$ 818,36     10 8 6 4 2       

P19 R$ 851,09      9 7 5 3 1      

P20 R$ 885,14      10 8 6 4 2      

P21 R$ 920,55       9 7 5 3 1     

P22 R$ 957,37       10 8 6 4 2     

P23 R$ 995,66        9 7 5 3 1    

P24 R$ 1035,49        10 8 6 4 2    

P25 R$ 1076,91         9 7 5 3 1   

P26 R$ 1119,99         10 8 6 4 2   

P27 R$ 1164,79          9 7 5 3 1  

P28 R$ 1211,38          10 8 6 4 2  

P29 R$ 1259,83           19 7 5 3 1 

P30 R$ 1310,22           10 8 6 4 2 

P31 R$ 1362,63            9 7 5 3 

P32 R$ 1417,14            10 8 6 4 

P33 R$ 1473,82             9 7 5 

P34 R$ 1532,78             10 8 6 

P35 R$ 1594,09              9 7 

P36 R$ 1657,85              10 8 

P37 R$ 1724,17               9 

P38 R$ 1793,13               10 
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ANEXO II 

 
Tabelas  para Profissionais de Apoio Administrativo: 
 
Tabela I 

Chefia/Coordenação (R$) 
CC1   432,33 
CC2   511,06 
CC3   606,37 
CC4   721,68 
CC5   861,21 
CC6 941,59 
CC7 1.030,02 
CC8 1127,30 
CC9 1.234,30 
CC10 1352,01 
CC11 1.481,47 
CC12 1.780,56 
CC13 2.142,42 

 
Tabela II 

Encarregado/Supervisão  (R$) 
ES1 432,33 
ES2 511,06 
ES3 556,43 
ES4 606,37 
ES5 721,68 
ES6 861,21 
ES7               1.030,02 
ES8               1.234,30 
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ANEXO III 

 
TABELA PARA PROGRESSÃO POR CAPACITAÇÃO PROFISSIONAL 

Nível Nível de 
Capacitação 

Carga horária de Capacitação % 

 I Exigência mínima do Cargo - 
A II Ensino Fundamental 05 
 III Ensino Médio 10 
 IV 2 ou + cursos da área do cargo(20 horas) 15 
 I Exigência mínima do Cargo  
 II Ensino Fundamental 05 

B III Ensino médio 10 
 IV 2 cursos da área do cargo(40 horas) 15 
 I Exigência mínima do Cargo  

C II Ensino Médio 05 

 III Nível Superior(qualquer cargo) ou técnico na área 
do cargo 

10 

 IV 2 cursos de especialização na área do cargo(120 
horas) 

15 

 I Exigência mínima do Cargo  

D II 
Especialização na Area de Atuação(360 horas) ou 

2 cursos de Aperfeiçoamento, inferior a 360 horas e 
superior a 120 horas 

05 

 III Mestrado 10 
 IV Doutorado 15 

 
Observação: para se passar de um nível de capacitação para outro o candidato deve ter um 
interstício de 3 anos em cada nível e não pode pular nível. 
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Função: AUXILIAR DE ENCANADOR 
 

Descrição 
_________________________________________________________________________________________

____ 
a) Descrição Sintética:  

Exercer a manutenção de redes e ramais de água e esgoto. Realizar trabalhos braçais de 
ajudante de encanador. 

 
b) Descrição Analítica:  

 
1) Desmontar partes da redes  a serem consertados.  
2) Proceder a limpeza das peças e partes da rede ou outras, preparando-as para o ajuste, 

conserto ou recuperação.  
3) Auxiliar na substituição, regulagem ou reparo total ou parcial das redes de água e esgoto, 

utilizando ferramentas apropriadas, para recondicioná-lo e assegurar seu funcionamento.  
4) Montar e desmontar bombas  a serem recuperadas e recoloca-la no local depois de 

executado o trabalho de recuperação.  
5) Zelar pela conservação, limpeza e manutenção dos aparelhos, ferramentas e ambiente de 

trabalho.  
6) Executar outras tarefas correlatas.  

 
Requisitos 

_________________________________________________________________________________________
____ 

Escolaridade: Fundamental Incompleto. 
Experiência: 01 (um) ano. 
Jornada Semanal: 40 horas. 
FORMA DE RECRUTAMENTO:  Concurso Público 
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Função: Auxiliar Operacional de Serviços Gerais 
 

Descrição 
_________________________________________________________________________________________

____ 
 

a) Descrição Sintética:  
Exercer a manutenção geral dos prédios e repartições públicas mantendo-os limpos. Realizar 
trabalhos braçais de remoção de entulho e lixo. 

 
b) Descrição Analítica:  

1. Executar as tarefas de limpeza interna e externa do prédio, dependências e móveis.  
2. Preparar e separar lixo em embalagens plásticas para reciclagem.  
3. Montar, reformar, limpar, irrigar e proteger os canteiros.  
4. Efetuar a montagem de esteira para proteção.  
5. Executar serviços de transporte quando necessário.  
6. Abrir e fechar departamentos ou repartições no horário estabelecido; 
7. Executar tarefas manuais rotineiras que exigem esforço físico.  
8. Realizar todos os tipos de movimentação de móveis e equipamentos seguindo orientação.  
9. Executar serviço de limpeza e/ou manutenção em geral.  
10. Escavar valas e fossas, abrir picadas e fixar piquetes.  
11. Auxiliar nos trabalhos relativos a obras de construção civil, marcenaria, serralheria, pintura, 

jardinagem e outros.  
12. Efetuar a carga, transporte e descarga de materiais diversos, equipamentos, animais e 

outros.  
13. Efetuar serviços de capina em geral; 
14. Varrer, escovar, lavrar, remover lixos e detritos de vias públicas e próprios municipais;  
15. Zelar pela conservação e limpeza dos sanitários;  
16. Auxiliar em  tarefas de construção, calçamento, e pavimentação em geral;  
17. Executar, sob inspeção, desentupimentos dos vasos sanitários, lavatórios, etc., utilizando 

desinfetantes e equipamentos de manutenção para fins de controle higiênico e segurança;  
18. Ajudar, sob supervisão, na manutenção preventiva dos sistemas de ar condicionado, 

limpando os filtros de espuma e as carcaças da máquina;  
19. Realizar periodicamente, limpeza e desinfecção de bebedouros e reservatórios,  
20. Limpeza e lubrificação de equipamentos operacionais;  
21. Efetuar mudança dos móveis, armários, materiais, produtos, etc.; operar, sob supervisão, 

máquinas e equipamentos operacionais de manutenção e/ou serviços gráficos;  
22. Desenvolver outras atividades pertinentes e necessárias ao desempenho das funções do 

cargo.  
23. Executar outras tarefas correlatas.  
 

Requisitos 
_________________________________________________________________________________________

____ 
Escolaridade:  
Experiência: não requer experiencia. 
Carga horária semanal:   40 horas. 
FORMA DE RECRUTAMENTO:  Concurso Público 
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Função: Mensageiro  
 

Descrição 
_________________________________________________________________________________________

____ 
 
a) Descrição Sintética:  

Executar serviços internos e externos, entregando e/ou afixando documentos, 
correspondências, jornais e pequenos volumes, dirigindo-se aos locais indicados.  

 
b) Descrição Analítica:  

 
01. Executar serviços internos e externos, entregando e/ou afixando documentos, 

correspondências, jornais e pequenos volumes, dirigindo-se aos locais indicados.  
02. Entregar e receber documentos, assinando ou solicitando protocolo, para comprovar a 

execução do serviço.  
03. Efetuar pequenas compras e pagamentos do órgão.  
04. Auxiliar em serviços simples de escritório, separando e carimbando documentos, 

preparando etiquetas e realizando outras tarefas, sob orientação.  
05. Atender pessoas, prestando-lhes as informações necessárias e encaminhando-as aos locais 

solicitados.  
06. Anotar recados e telefonemas, comunicando posteriormente aos interessados.  
07. Executar outras tarefas correlatas.  

 
Requisitos 

_________________________________________________________________________________________
____ 

Escolaridade: 4ª Série do 1º Grau. 
Experiência: Não exigida. 
Jornada Semanal: 40 horas. 
FORMA DE RECRUTAMENTO:  Concurso Público 
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Função: RECEPCIONISTA 
 

Descrição 
_________________________________________________________________________________________

____ 
a) Descrição Sintética:  

Recepcionar, transportar, distribuir documentos, equipamentos e materiais de qualquer 
natureza dentro e fora da instituição, registrando e controlando entregas, empréstimos e 
devoluções. 

 
b) Descrição Analítica:  

 
1. Atender o público e ao telefone, prestando as informações solicitadas. 
2. Recepcionar, transportar, distribuir documentos, equipamentos e materiais de qualquer 

natureza dentro e fora da instituição, registrando e controlando entregas, empréstimos 
e devoluções. 

3. Operar máquinas copiadoras. 
4. Auxiliar no carregamento e descarregamento de materiais. 
5. Realizar a prestação de contas dos afazeres destinados ao cargo. 
6. Controlar o registro de  freqüência dos servidores. 
7. Zelar pela higiene  e conservação de equipamentos, materiais, instrumentos da sua 

unidade   
8. Atuar como responsável pela fiscalização e manutenção da ordem nos ambientes 
9. Executar tarefas manuseando computador, utilizando-se de programas utilitários 

específicos de sua área de atuação.  
10. Executar outras tarefas para o desenvolvimento das atividades do setor, inerentes à 

sua função. 
 

Requisitos 
_________________________________________________________________________________________

____ 
Escolaridade: Fundamental Completo  
Experiência: não requer experiência  
Jornada Semanal: 40 horas. 
FORMA DE RECRUTAMENTO:  Concurso Público 
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Função: BOMBEIRO HIDRÁULICO 
 

Descrição 
_________________________________________________________________________________________

____ 
a) Descrição Sintética:  

Operar as bombas de agua, limpar e cuidar de materiais de qualquer natureza dentro e fora da 
instituição, registrando e controlando as dosagem de produtos a serem aplicados. 

 
b) Descrição Analítica:  

 
1) Desmontar partes da bomba a serem consertados.  
2) Proceder a limpeza das peças e partes da bomba ou outras, preparando-as para o ajuste, 

para um bom funcionamento. 
3) Auxiliar na substituição, regulagem bombas de água, utilizando ferramentas apropriadas, 

para assegurar seu funcionamento.  
4) Montar e desmontar bombas  a serem enviadas para serem recuperadas e recoloca-la no 

local depois de executado o trabalho de recuperação.  
5) Zelar pela conservação, limpeza e manutenção dos aparelhos, ferramentas e ambiente de 

trabalho.  
6) Verificar as dosagens de produtos a serem aplicados na agua, etc... 
7) Executar outras tarefas correlatas.  

Requisitos 
_________________________________________________________________________________________

____ 
Escolaridade: Fundamental Incompleto. 
Experiência: 01 (um) ano. 
Jornada Semanal: 40 horas. 
FORMA DE RECRUTAMENTO:  Concurso Público 
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Função: ELETRICISTA 
Descrição 

_________________________________________________________________________________________
____ 

a) Descrição Sintética:  
Fazer manutenção na rede eletrica, limpar e cuidar de materiais de qualquer natureza sob sua 
responsabilidade, requisitar material a serem utilizados ou trocados. 

 
b) Descrição Analítica:  

1) Estudar o trabalho de eletricidade a ser realizado, consultando plantas, especificações e 
outros, para definir o roteiro das tarefas e a escolha do material necessário.  

2) Colocar e fixar quadros de distribuição, caixas de fusíveis e disjuntores, tomadas, 
interruptores, etc.  

3) Instalar redes elétricas, telefônicas e outros.  
4) Substituir ou reparar fios ou unidades danificadas, utilizando ferramentas manuais e 

materiais isolantes.  
5) Inspecionar e reparar sistemas elétricos tais como: aparelhos, aparelhos transmissores e 

receptores de sinais, eletrodomésticos e outros.  
6) Zelar pela conservação e guarda das ferramentas e equipamentos utilizados.  
7) Executar serviços de construção de obras e manutenção preventiva e corretiva nas redes e 

linhas de distribuição com alta tensões desenergizadas e a baixa tensão eventualmente 
energizada, reapertando conexões, emendando, tencionando e encabeçando cabos 
condutores, instalando espaçadores entre as fases, montando e regulando chaves 
seccionadoras, instalando postes, efetuando balanceamento de carga, aterrando cercas de 
arame e equipamentos, instalando ou substituindo transformadores, poste, cruzetas, pára-
raios, religadores automáticos, reguladores de tensão, isoladores, mangotes e outros 
equipamentos de distribuição, observando normas técnicas e de segurança: carregar, 
transportar e descarregar equipamentos e materiais para os serviços de manutenção e 
inspeção de linhas e redes de distribuição.  

8) Realizar manobras programadas ou de emergência no sistema de distribuição, operando 
chaves e equipamentos especiais, abrindo jampers, efetuando testes para verificar ausência 
de tensão, mediante orientação do encarregado da equipe, objetivando a liberação de 
trechos para a manutenção e execução de obras.  

9) Executar levantamentos em instalações de edificações e redes primárias e secundárias, 
observando características dos equipamentos, postes, tipos de estruturas, cabos, bitola, 
iluminação pública, numeração de transformadores e faseamento, visando análise e 
execução do balanceamento de circuitos de redes de distribuição em baixa tensão.  

10) Proceder a manutenção de iluminação pública, instalando ou substituindo luminárias, 
lâmpadas, reatores, relés de comando, ignitores, capacitores, porta-lâmpadas e outros, 
preenchendo formulários específicos para controle dos serviços executados e material 
aplicado, visando cumprir o cronograma preestabelecido e restabelecimento da iluminação.  

11) Realizar a manutenção dos equipamentos de segurança e ferramental, lavando, lixando, 
testando, lubrificando-os ou recuperando-os, objetivando sua preservação, proteção e 
prevenção quanto aos riscos de periculosidade.  

12) Calcular e executar o rebobinamento de motores de corrente alternada e de corrente 
contínua.  

13) Executar outras tarefas correlatas.  
 

Requisitos 
_________________________________________________________________________________________ 

Escolaridade: Fundamental Incompleto 
Experiência: 02 (dois) anos. 
Jornada Semanal: 40 horas. 
FORMA DE RECRUTAMENTO:  Concurso Público 
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Função: ENCANADOR DE REDES E RAMAIS 
 

Descrição 
_________________________________________________________________________________________

____ 
a) Descrição Sintética:  

Fazer manutenção e as extensões de rede de agua, limpar e cuidar de materiais de qualquer 
natureza dentro e fora da instituição, registrando e controlando os produtos a serem utilizados. 

 
b) Descrição Analítica:  

1) Efetuar a colocação de encanamentos em redes e ramais, instalações sanitárias e outros, 
analisando desenhos, esquemas, especificações e outras informações.  

2) Inspecionar as instalações hidráulicas do órgão, verificando tubos, junções, válvulas, 
torneiras e outros, para efetuar reparos, nos casos em que se observar defeitos e 
problemas.  

3) Realizar reparos nas instalações hidráulicas, consertando defeitos, trocando peças 
avariadas e renovando peças antigas, para permitir o funcionamento e uso adequados.  

4) Testar os trabalhos realizados, instalações, consertos, troca de peças e outros, para 
assegurar-se da exatidão dos mesmos.  

5) Zelar pela conservação e guarda das ferramentas e equipamentos utilizados.  
6) Executar outras tarefas correlatas.  

 
Requisitos 

_________________________________________________________________________________________
____ 

Escolaridade: Fundamental Incompleto. 
Experiência: 02 (dois) anos. 
Jornada Semanal: 40 horas. 
FORMA DE RECRUTAMENTO:  Concurso Público 
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Função: JARDINEIRO 
 

Descrição 
_________________________________________________________________________________________

____ 
a) Descrição Sintética:  

Preparar, conservar e limpar jardins, executando tarefas tais como: capina, corte, replantio, 
adubação, irrigação, varredura, pulverização.  

 
b) Descrição Analítica:  

1) Preparar as sementes.  
2) Fazer a repicagem e o transplante das mudas, incluindo desbaste, transporte e embalagem.  
3) Requisitar o material necessário ao trabalho.  
4) Fazer a coleta de sementes quando necessário, e executar a semeadura.  
5) Podar árvores e arvoretas utilizando as técnicas recomendáveis e ferramentas adequadas.  
6) Abater, desgalhar e cortar em toras as árvores, quando autorizado.  
7) Recolher o lixo vegetal resultante de podas e desbastes.  
8) Manter viveiros de espera coberto e de campo, bem como outras estruturas pertinentes.  
9) Preparar e manter vasos e floreiras.  
10) Manter o controle de estoque de mudas.  
11) Zelar pela conservação e guarda das ferramentas e equipamentos utilizados.  
12) Executar outras tarefas correlatas.  

 
Requisitos 

_________________________________________________________________________________________
____ 

Escolaridade: Fundamental Incompleto 
Experiência: 01 (um) ano. 
Jornada Semanal: 40 horas. 
FORMA DE RECRUTAMENTO:  Concurso Público 
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Função: LEITURISTA DE HIDRÔMETRO 
 

Descrição 
_________________________________________________________________________________________

____ 
a) Descrição Sintética:  

Fazer a leitura do consumo do contribuinte e entregar a conta de água processada. 
 

b) Descrição Analítica:  
1. Executa tarefas de leitura de consumo e entrega da fatura emitida aos usuários do sistema de 

água e esgoto da Autarquia.  
2. Presta informações e soluciona dúvidas quanto ao consumo e as faturas apresentadas aos 

usuários, quando não possível dirimi-las a contento posicionar seu superior imediato.  
3. Ter pleno conhecimento do sistema informatizado, bem como, identificar qualquer problema e 

encaminhá-lo para manutenção.  
4. Manter média de produção de 350 faturas/leituras diárias.  
5. Executa outras atividades correlatas ou de acordo com a determinação da chefia imediata. 

 
Requisitos 

_________________________________________________________________________________________
____ 

Escolaridade: Fundamental Completo com conhecimento em 
informática. 
Experiência: 02 (dois) anos. 
Jornada Semanal: 40 horas. 
FORMA DE RECRUTAMENTO:  Concurso Público 
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Função: MECÂNICO 
 

Descrição 
_________________________________________________________________________________________

____ 
a) Descrição Sintética:  

Fazer manutenção em próprios municipal, limpar e cuidar de materiais de qualquer natureza 
dentro e fora da instituição, registrando e controlando os produtos a serem utilizados para a 
realização do serviço. 

 
b) Descrição Analítica:  

 
1) Examinar o veículo inspecionando-o para determinar os defeitos e anormalidades do 

funcionamento.  
2) Executar a substituição, reparação ou regulagem total ou parcial do sistema mecânico do 

veículo.  
3) Fazer o desmonte, limpeza e a montagem do motor, órgãos de transmissão, diferencial e 

outras partes.  
4) Providenciar o recondicionamento do equipamento elétrico, o alinhamento da direção e 

regulagem dos faróis do veículo.  
5) Afinar o motor, regulando a ignição, a carburação e o mecanismo das válvulas.  
6) Zelar pela conservação, limpeza e manutenção de aparelhos ferramentas e ambiente de 

trabalho.  
7) Executar outras tarefas correlatas.  

Requisitos 
_________________________________________________________________________________________

____ 
Escolaridade: 4ª Série do 1º Grau. 
Experiência: 02 (dois) anos. 
Jornada Semanal: 40 horas. 
FORMA DE RECRUTAMENTO:  Concurso Público 
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Função: MECÂNICO DE BOMBAS HIDRÁULICA 
 

Descrição 
_________________________________________________________________________________________

____ 
 
a) Descrição Sintética:  
Executa tarefas de manutenção hidráulica, pneumática e mecânica em máquinas e equipamentos. 
Utiliza-se de ferramentas, materiais e equipamentos que de acordo com as especificações técnicas 
mantenham o perfeito funcionamento das máquinas e equipamentos, responsabilizando-se pelos 
reparos oficializados.  
 
b) Descrição Analítica:  
 

1. Bombas centrifugas: desmontagem, limpeza, lubrificação, ajustagem e montagem;  
2. Válvulas: identificação do tipo, substituição de reparos e componentes;  
3. Bombas submersas: instalação, desmontagem, substituição de reparos, componentes e 

vedações, lubrificação, ajustagem e montagem;  
4. Tubulações: desmontagem, limpeza e montagem;  
5. Manômetros e Vacuômetros: leitura;  
6. Termômetros: leitura de escalas em ºC e ºF;  
7. Paquímetro: leitura em milímetros e polegadas;  
8. Micrômetro: leitura em milímetros;  
9. Relógio Comparador: utilização;  
10. Escala: leitura em milímetros e polegadas;  
11. Conhecimento dos seguintes equipamentos de segurança: Óculos de proteção, Luvas de 

PVC, Luvas de raspa de couro, Protetor auricular, Botina bico de aço, Bota de borracha, 
Capacete.  

12. Executa outras atividades correlatas ou de acordo com a determinação da chefia 
imediata. 

 
Requisitos 

_________________________________________________________________________________________
____ 

Escolaridade: Fundamental Incompleto 
Experiência: 02 (dois) anos. 
Jornada Semanal: 40 horas. 
FORMA DE RECRUTAMENTO:  Concurso Público 
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Função: MOTORISTA 
 
 

Descrição 
_________________________________________________________________________________________

____ 
a) Descrição Sintética:  

Dirigir veículos transportando pessoas, materiais e outros conforme solicitação, zelando pela 
sua segurança. 
 

b) Descrição Analítica:  
1) Controlar o consumo de combustível, quilometragem e lubrificação, visando a manutenção 

do veículo.  
2) Zelar pela conservação do veículo, providenciando limpeza, ajustes e pequenos reparos.  
3) Efetuar a prestação de contas das despesas efetuadas com manutenção do veículo.  
4) Prestar ajuda no carregamento e descarregamento de materiais, encaminhando-os ao local 

destinado.  
5) Preencher, diariamente, formulários com dados relativos a quilometragem, horário de saída 

e chegada.  
6) Realizar viagens a serviço do órgão.  
7) Executar outras tarefas correlatas.  

Requisitos 
_________________________________________________________________________________________

____ 
Escolaridade : Fundamental Completo e Carteira Nacional de Habilitação 

"D". 
Experiência  : 02 (dois) anos em carteira. 
Jornada Semanal : 40 horas. 
FORMA DE RECRUTAMENTO:  Concurso Público 
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Função: OPERADOR DE ESTAÇÃO DE TRATAMENTO  
 

 
Descrição 

_________________________________________________________________________________________
____ 

a) Descrição Sintética:  
 
Executa tarefas de controle e zelo da ETA ou ETE, visando seu correto funcionamento e máxima 
eficiência no tratamento da água ou esgoto. Procede o recebimento de produtos químicos utilizados 
diariamente. Orienta os auxiliares sobre o correto funcionamento e a devida dosagem de produtos 
químicos destinados a melhoria da qualidade da água e no tratamento do esgoto. Efetua ensaios 
freqüentes, orienta quanto a lavagem de decantadores, floculadores e filtros. Controla por relatórios 
o volume de água distribuído e o consumo de produtos químicos. Executa outras atividades 
correlatas ou de acordo com a determinação da chefia imediata. 
 
b) Descrição Analítica:  
 

Cargo: DE ÁGUA 
 

1. Conhecer o funcionamento de uma ETA 
2. Noções de produção, consumo e dosagens de produtos químicos (agentes coagulantes, cal 

hidratada, carvão ativado, cloro, amônia, flúor) 
3. Noções de grandeza: densidade: densidade, libra, metro cúbico, concentração mg/l 
4. Noções de medição de vazão 
5. Noções de teste de tratabilidade: Jar-Test 
6. Noções das etapas físicas do processo de Tratamento Convencional de Água. 
7. Manuseio dos produtos químicos utilizados no Tratamento Convencional da Água e as 

respectivas finalidades 
8. Conhecimento das análises físico-químicas para acompanhamento e manutenção da qualidade. 
9. Conhecimento dos equipamentos: Elemmeyer, proveta, bureta, balão volumétrico, pipetas 

volumétricas, funil de vidro, balão de separação com torneira de teflon 
 

Cargo: DE ESGOTO 
 
1. Conhecer o funcionamento de uma ETE 
2. Normas técnicas da ABTN, específicas para análise de água: determinação de cor, de 

alcalinidade, de cloretos, de nitrogênio nitrito, de nitrogênio nitrato, de nitrogênio orgânico/ 
kjeldahl /total,  de DQO, de DBO, de ferro manganês através de técnicas espectrofotométricas;  

3. Preservação e técnicas de amostragem de efluentes líquidos; 
4. Resolução Estadual SS-293 de 25.10.1996/ SS-250 de 15.08.1995/ SS-50 de 26.04.1995; 

Legislação  Estadual CONAMA 20  de 10.06.1986 
5. Noções básicas de sistema de tratamento de esgotos sanitários. 

 
Requisitos 

_________________________________________________________________________________________
____ 

Escolaridade: Fundamental Completo 
Experiência: 02 (dois) anos. 
Jornada Semanal: 40 horas. 
FORMA DE RECRUTAMENTO:  Concurso Público 
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Função: OPERADOR DE MAQUINAS 
 

Cargo: TRATORISTA 
Descrição 

_________________________________________________________________________________________
____ 

a) Descrição Sintética:  
Dirigir tratores de pequeno porte com ou sem implementos, sabendo manuseai-los com perícia e 
segurança. 

 
b) Descrição Analítica:  

1) Dirigir tratores de pequeno porte, providos ou não de implementos, tais como: carreta, 
varredores, etc., obedecendo as normas de trânsito para realizar serviços de transporte, 
limpeza e similares.  

2) Auxiliar no embarque e desembarque de cargas, quando necessário.  
3) Anotar, em mapas próprios, horários de partida, chegada, percurso e trabalho realizado.  
4) Executar pequenos serviços e reparos de emergência no trator.  
5) Realizar serviços de limpeza, conservação, guarda das ferramentas e equipamentos do 

trator.  
6) Executar outras tarefas correlatas.  

Requisitos 
_________________________________________________________________________________________

____ 
Escolaridade: Fundamental Completo e Carteira Nacional de 
Habilitação "B". 
Experiência: 01 (um) ano. 
Jornada Semanal: 40 horas. 
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Cargo: OPERADOR DE MAQUINAS 
_____________________________________________________________________ 

___ 
c) Descrição Analítica:  
1. Operar equipamentos pesados, inclusive tratores diversos, realizando trabalhos de 

terraplanagem, aterros, nivelamento e revestimento de estradas, abertura e 
desobstrução de valetas, limpeza e  preparação do solo para plantio, aplicação de 
produtos,  colheita e executar sua manutenção periódica. 

2. Registrar os serviços executados pela máquina.   
3. Abastecer os dispositivos da máquina com  produtos necessários para distribuição no 

solo durante as operações. 
4. Controlar o consumo de combustível e lubrificantes, efetuando reabastecimento e 

lubrificação da máquina.   
5. Auxiliar no embarque e desembarque de cargas, quando necessário.  
6.  Executar pequenos reparos de emergência. 
7. Zelar pela conservação da máquina, informando quando detectar falhas e solicitando 

sua manutenção.  
8. Executar outras tarefas para o desenvolvimento das atividades do setor, inerentes à 

sua função. 
 

Requisitos: 
Requisito especifico: Fundamental Completo e Carteira Nacional de 

Habilitação – categoria  "C" 
Experiência:  3 (tres) anos. 
Regime de Trabalho: 40 horas semanais. 
FORMA DE RECRUTAMENTO:  Concurso Público 
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Função: OPERADOR DE TELECOMUNICAÇÃO 
 

Descrição 
_________________________________________________________________________________________

____ 
___ 

a) Descrição Sintética:  
Operar radio de comunicação, sabendo manuseai-los com perícia e segurança. 

 
b) Descrição Analítica:  

 
1) Operar equipamentos de telecomunicação automatizados ou não, mantendo contatos dom 

todos os usuarios ativos.  
2) Interpretar as mensagens recebidas e repassando-as, visando a adoção de medidas para 

atender os usuários que se encontrarem em de programas execução fora da administração.  
3) Atender as solicitações dos usuários.  
4) Notificar as irregularidades observadas no funcionamento do sistema.  
5) Informar aos usuários do sistema sobre qualquer irregularidade ocorrida.  
6) Executar serviços de nos equipamentos que opera, controlar o início, a execução e a 

conclusão dos serviços, controlar o fluxo e a carga geral dos serviços nos equipamentos.  
7) Prover, manipular e controlar os suprimentos dos equipamentos: carga e manutenção nos 

rádios manuais, verificação de seu funcionamento, etc...  
8) Zelar pela correta utilização e conservação dos equipamentos sob sua responsabilidade, 

detectar e providenciar correção para o mau funcionamento ou uso dos equipamentos.  
9) Organizar e controlar os materiais necessários para a execução das tarefas de operação, 

ordem de serviço, resultados dos processamentos, suprimentos, bibliografias, etc.  
10) Executar outras tarefas correlatas.  

Requisitos 
_________________________________________________________________________________________

____ 
Escolaridade: Ensino Médio. 
Experiência: 01 (um) ano. 
Jornada Semanal: 40 horas. 
FORMA DE RECRUTAMENTO:  Concurso Público 
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Função: PEDREIRO 
 
 

Descrição 
_________________________________________________________________________________________

____ 
a) Descrição Sintética:  

Assentar pisos cerâmicos, tijolos, azulejos, etc, revestindo paredes, tetos e lajes, bem como, 
dando acabamento final exigido pelo trabalho e orientar os ajudantes na preparação do material 
a ser utilizado. 

 
b) Descrição Analítica:  

 
1) Verificar as características da obra examinando plantas e especificações técnicas para 

orientar-se na escolha do material apropriado e na melhor forma de execução do trabalho.  
2) Misturar areia, cimento e água, dosando esses materiais nas quantidades apropriadas, para 

obter a argamassa a ser empregada no assentamento das pedras ou tijolos.  
3) Assentar tijolos, ladrilhos ou pedras e materiais afins.  
4) Verificar a horizontalidade e verticalidade do trabalho, controlando-o com nível e prumo para 

assegurar-se da correção do trabalho.  
5) Construir bases de concreto ou de outro material de acordo com as especificações, para 

possibilitar a instalação de tubos para bueiros, postes, máquinas e para outros fins.  
6) Zelar pela conservação e guarda das ferramentas e equipamentos utilizados.  
7) Realizar tarefas próprias da elaboração de pré-fabricados de concreto armado, moldando 

peças diversas para obter vigas, potes, placas de revestimentos e outros elementos 
necessários para execução de obras diversas.  

8) Auxiliar eventualmente na carga e descarga de materiais.  
9) Executar outras tarefas correlatas.  

Requisitos 
_________________________________________________________________________________________

____ 
Escolaridade: Fundamental Incompleto. 
Experiência: 02 (dois) anos. 
Jornada Semanal: 40 horas. 
FORMA DE RECRUTAMENTO:  Concurso Público 
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Função: TÉCNICO DE REPARO DE HIDRÔMETROS 
 

Descrição 
_________________________________________________________________________________________

____ 
a) Descrição Sintética:  

Fazer manutenção em hidrômetros quebrados ou alterados pelo desgate e orientar os 
ajudantes na preparação do material a ser utilizado. 

 
b) Descrição Analítica:  
 
1- Executa tarefas de manutenção hidrômetros e equipamentos.  
2- Utiliza-se de ferramentas, materiais e equipamentos que de acordo com as especificações 

técnicas mantenham o perfeito funcionamento dos hidrômetros e equipamentos, 
responsabilizando-se pelos reparos oficializados.  

3- Executa outras atividades correlatas ou de acordo com a determinação da chefia imediata. 
4- Conhecimentos de manuseio e funcionamento de: 

- Manômetros e Vacuômetros: leitura;  
- Termômetros: leitura de escalas em ºC e ºF;  
- Paquímetro: leitura em milímetros e polegadas;  
- Micrômetro: leitura em milímetros;  
- Relógio Comparador: utilização;  
- Escala: leitura em milímetros e polegadas;  
- Conhecimento dos seguintes equipamentos de segurança: Óculos de proteção, Luvas de 

PVC, Luvas de raspa de couro, Protetor auricular, Botina bico de aço, Bota de borracha, 
Capacete 

Requisitos 
_________________________________________________________________________________________

____ 
Escolaridade: Fundamental Completo  
Experiência: 1(um) ano experiência  
Jornada Semanal: 40 horas. 
FORMA DE RECRUTAMENTO:  Concurso Público 
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Função: TELEFONISTA 
 
 

Descrição 
_________________________________________________________________________________________

____ 
a) Descrição Sintética:  

Atender e transferir as ligações sinalizadoras do PABX; efetuar as ligações 
interurbanas solicitadas; atualizar os ramais na lista de empregados; desenvolver 
outras atividades pertinentes ao cargo.  

 
b) Descrição Analítica:  

 
1) Operar a mesa telefônica, observando os sinais emitidos, movimentando chaves, teclas e 

outros dispositivos, para estabelecer ligações internas e externas, completando a ligação 
com o ramal solicitado.  

2) Prestar informações e localizar pessoas através de chamada, consulta de listas telefônicas e 
de funcionários e rol de números úteis para o órgão.  

3) Zelar pelo equipamento, comunicando defeitos e solicitando seu conserto.  
4) Realizar controle das ligações telefônicas efetuadas, anotando dados em formulários 

apropriados.  
5) Conhecer o organograma da Instituição, agilizando o atendimento, bem como, estar em 

condições de interpretar o assunto solicitado, direcionando a ligação para o setor 
competente.   

6) Executar tarefas pertinentes à área de atuação, utilizando-se de equipamentos  e programas 
de informática. 

7) Executar outras tarefas para o desenvolvimento das atividades do setor, inerentes à sua 
função. 

8) Executar tarefas de apoio administrativo referentes à sua área de trabalho.  
9) Executar outras atividades correlatas.  

Requisitos 
_________________________________________________________________________________________

____ 
Escolaridade: 1º Grau completo. 
Experiência: 06 (seis) meses. 
Jornada Semanal: 36 horas. 
FORMA DE RECRUTAMENTO:  Concurso Público 
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Função: ZELADOR 
 
 

Descrição 
_________________________________________________________________________________________

____ 
a) Descrição Sintética:  

Fazer manutenção e zelar pela ordem nos prédios, patios e outros locais públicos designados.. 

 
b) Descrição Analítica:  

 
1) Efetuar a limpeza e manter em ordem, prédios, pátios, laboratórios, e outros locais, 

varrendo, tirando o pó e encerando, limpando e lustrando móveis, lavando vidraças, 
utensílios e instalações, providenciando o material e produtos necessários, para manter as 
condições de conservação e higiene requeridas.  

2) Proceder a higienização e desinfecção em áreas, móveis, objetos e equipamentos sob sua 
responsabilidade, conforme normas técnicas estabelecidas na área de saúde.  

3) Zelar pelas condições de acondicionamento e destino do lixo comum e hospitalar, conforme 
normas da vigilância sanitária.  

4) Coletar o lixo, recolhendo-o e depositando-o na lixeira.  
5) Lavar, secar e passar peças de roupas, quando necessário.  
6) Mudar a posição dos móveis e equipamentos, colocando-os nos locais designados.  
7) Preparar e servir café, chá, sucos, lanches e outros.  
8) Guardar e manter o controle no gasto de materiais e produtos utilizados na desinfecção e 

higiene.  
9) Zelar pela manutenção da limpeza e conservação de todo o material e equipamento sob sua 

responsabilidade.  
10) Executar serviços de manutenção geral, trocando lâmpadas, fusíveis e outros.  
11) Manter o material necessário em unidades como: sanitários, lavabos e outros.  
12) Executar outras tarefas correlatas.  

Requisitos 
_________________________________________________________________________________________

____ 
Escolaridade: Alfabetizado. 
Experiência: 06 (seis) meses. 
Jornada Semanal: 40 horas. 
FORMA DE RECRUTAMENTO:  Concurso Público 
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Função: ANALISTA CONTABIL E FINANCEIRO I 
 

Descrição 
_________________________________________________________________________________________

____ 
a) Descrição Sintética:  

Orientar e proceder à tramitação de processos, orçamentos, contratos e demais assuntos 
administrativos, consultando documentos em arquivos e fichários, levantando dados, efetuando cálculos e 
prestando informações quando necessário. 

 
b) Descrição Analítica:  

1. Elaborar estudos e pesquisas que tenham por objetivo o aprimoramento de normas e métodos de 
trabalho, para o melhor desenvolvimento das atividades no seu setor.  

2. Participar de estudos destinados a simplificar o trabalho e reduzir os custos de operações.  
3. Efetuar o levantamento de necessidades com vistas ao desenvolvimento da programação do setor de 

trabalho.  
4. Elaborar, sob orientação, planos iniciais de organização, gráficos, fichas, roteiros, manuais de 

serviços, boletins, formulários e relatórios em geral, nas áreas administrativas de pessoal, material, 
orçamento, organização e métodos e outras áreas da instituição.  

5. Orientar, supervisionar e executar atividades administrativas em seus vários segmentos.  
6. Estudar e informar processos que tratem de assuntos relacionados ao setor de trabalho, preparando 

os expedientes que se fizerem necessários.  
7. Executar e/ou orientar, coordenar e supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos. Participar de 

projetos a serem elaborados e desenvolvidos por técnicos na área administrativa, financeira ou outra.  
8. Redigir, revisar, encaminhar e datilografar ou digitar documentos diversos, operando equipamentos 

como máquinas calculadoras, de datilografia, microcomputadores, processadores de textos, terminais 
de vídeo e outros.  

9. Atender ao público em geral, prestando informações, orientações e esclarecimentos.  
10. Planejar para que os serviços de arquivo e de cadastros sejam mantidos devidamente organizados; 
11. Orientar as atividades de cadastramento, objetivando a utilização dos cadastros como instrumento 

técnico; 
12. Organizar e manter atualizado o cadastro comercial, industrial de serviço; 
13. Receber e conferir as declarações fiscais, determinando retificações que couberem; 
14. Efetuar, periodicamente, a revisão dos dados constantes das fichas cadastrais dos imóveis, do 

comércio, da indústria e de serviço; 
15. Fazer os registros de transferência de propriedade dos imóveis; 
16. Registrar os “Habite-se” das novas edificações, transcrevendo no cadastro fiscal os dados a ele 

pertinentes;  
17. Supervisionar a arrecadação dos tributos de competência do Município; 
18. Executar outras tarefas correlatas.  
 
 

Requisitos 
_________________________________________________________________________________________

____ 
Escolaridade: 2º Grau completo e conhecimento de informática. 
Experiência: a) Não exigida. 
Carga horária semanal:   40 horas. 
FORMA DE RECRUTAMENTO:  Concurso Público 
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Função: ANALISTA CONTABIL E FINANCEIRO II 
 

Descrição 
_________________________________________________________________________________________

____ 
a) Descrição Sintética:  

Organizar demonstrativos e relatórios de comportamento das dotações orçamentárias, 
sugerindo procedimentos necessários, preparando a documentação comprobatória, obtendo a 
aprovação de unidade orçamentária e enviando-a ao órgão competente para apreciação e 
julgamento.  

 
b) Descrição Analítica:  

01. Coligir e preparar dados financeiros, a fim de fornecer subsídios para a elaboração da 
proposta orçamentária.  

02. Controlar os trabalhos de análise e conciliação de contas, conferindo os saldos, localizando 
e retificando possíveis erros, para assegurar a correção das operações contábeis.  

03. Proceder aos trabalhos de classificação e avaliação de despesas, analisando a natureza 
das mesmas, para apropriar custos de bens e serviços.  

04. Elaborar quadros demonstrativos, relatórios e tabelas, compilando dados contábeis e 
efetuando cálculos, com base em informações de arquivos, fichários e outros.  

05. Participar da elaboração de balancetes e balanços, aplicando normas contábeis e 
organizando demonstrativos e relatórios de comportamento das dotações orçamentárias.  

06. Redigir, revisar, calcular, encaminhar e datilografar ou digitar documentos diversos, 
operando equipamentos como máquinas calculadoras, de datilografia, microcomputadores, 
processadores de textos, terminais de vídeo e outros.  

07. Executar outras tarefas correlatas.  
08. Supervisionar a arrecadação dos tributos de competência do Município; 
09. Fazer análise, diariamente, da receita em face dos documentos fornecidos pelo 

Departamento de Contabilidade; 
10. Promover o fornecimento de certidões negativas de tributos municipais e quaisquer outras 

relativas às demais rendas; 
11. Expedir certidões relativas à situação dos contribuintes perante o Fisco Municipal; 
12. Efetuar a baixa de débitos liquidados ou cancelados; 
13. Dar andamento nos processos e recursos de reclamações contra lançamento e cobrança de 

tributos municipais e a aplicação de penalidades; 
14. Promover a inscrição dos inadimplentes em dívida ativa e providenciar a respectiva 

cobrança, em articulação com a Procuradoria Geral do Município; 
15. Conceder licenciamento, de acordo com a legislação em vigor, emitindo parecer em 

processos diversos, dentro da área de arrecadação e realizando quaisquer diligências que 
se façam necessárias; 

16. Promover o lançamento de tributos devidos à Prefeitura; 
 

Requisitos 
_________________________________________________________________________________________

____ 
Escolaridade: 2º Grau completo profissionalizante e conhecimento de   

informática. (TÉCNICO DE CONTABILIDADE) 
Experiência: 03 (tres) anos na Área de Contabilidade. 
Carga horária semanal:   40 horas. 
FORMA DE RECRUTAMENTO:  CARREIRA 
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Função: ANALISTA CONTABIL E FINANCEIRO III 
 

Descrição 
_________________________________________________________________________________________

___ 
a) Descrição Sintética:  

Participar da elaboração da política financeira do órgão, colaborando com informações, 
sugestões e projeções, a fim de contribuir para a definição dos objetivos gerais e específicos e a 
realização de projetos, planos e programas orçamentários.  

 
b) Descrição Analítica:  

01. Identificar a situação financeira do órgão, analisando os recursos disponíveis, para planejar os 
serviços ligados a previsão orçamentária, receita e despesa, tesouraria e outros.  

02. Controlar o desenvolvimento dos programas financeiros, orientando e acompanhando e/ou alterando a 
execução orçamentária e efetuando contatos com órgãos e entidades ligados a área.  

03. Estudar e avaliar os resultados dos programas, efetuando análises comparativas entre o previsto e o 
executado, emitindo pareceres, para determinar ou propor modificações necessárias.  

04. Informar, quando solicitado, sobre a situação financeira do órgão, medidas em andamento e 
resultados obtidos, elaborando, atualizando, analisando quadros e relatórios estatísticos pertinentes, 
para possibilitar a avaliação geral das diretrizes aplicadas.  

05. Elaborar estudos sobre aspectos econômicos que possibilitem conhecimento da situação e auxiliem na 
elaboração de prognósticos econômicos, para subsidiar planos e programas globais e/ou setoriais.  

06. Participar de reuniões técnicas, administrativas e de treinamento, quando designado pela chefia.  
07. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade.  
08. Atuar no Sistema Integrado Administrativo / Financeiro / Recursos Humanos, acompanhando e 

analisando os principais dados gerados automaticamente pelo sistema;  
09. analisar e acompanhar financeiramente os contratos de receita e despesa, bem como a realização de 

estudos e cálculos de reajustamento de preços; elaborar e acompanhar prestações de contas dos 
convênios firmados;  

10. acompanhamento e gestão dos recursos financeiros da Prefeitura;  
11. acompanhar as alterações nas legislações tributárias, fiscais e contábeis vigentes, verificando as 

implicações e encaminhamentos;  
12. atuar na conciliação de saldos das contas bancárias e outras contas patrimoniais; participar da 

execução e acompanhamento das atividades principais e acessórias junto à Receita Federal e a 
Previdência Social;  

13. atender às solicitações feitas pelas diversas auditorias: interna, externa e Tribunal de Contas do 
Estado;  

14. elaborar e implementar relatórios gerenciais;  
15. participar no levantamento dos devedores e providências quanto a formas de cobrança;  
16. acompanhar os gastos das Agências Ambientais, bem como limites de verbas e adiantamentos;  
17. acompanhar o orçamento de investimento;  
18. desenvolver outras atividades pertinentes e necessárias ao desempenho das funções do cargo.  
 

Requisitos 
_____________________________________ 

__________________________________________________________ 
Escolaridade: 2º Grau completo profissionalizante e conhecimento de   
informática. (TÉCNICO DE CONTABILIDADE) e cursos específicos da 
área. 
Experiência: 03 (três) anos. 
Carga horária semanal:   40 horas. 
FORMA DE RECRUTAMENTO:  CARREIRA 
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Função: AGENTE DE COMPRAS E PATRIMONIO I 
 

Descrição 
_________________________________________________________________________________________

____ 
a) Descrição Sintética:  

Realizar as cotações de preço de serviços, materiais e outros afim de instruir os 
procedimentos administrativos que tramitam no órgão para aquisição de patrimônio 
e bens de consumo.  

 
b) Descrição Analítica:  
1. Organizar e manter registro dos fornecedores.  
2. Requisitar, através de expediente administrativo aquisição de materiais necessários 

ao desenvolvimento dos serviços executados.  
3. Receber, armazenar e controlar a entrada e saída de materiais do Setor.  
4. Comunicar imediatamente ao superior hierárquico irregularidades constatadas no 

desenvolvimento normal dos serviços do Setor.  
5. Certificar exatidão nas mercadorias constantes nas notas fiscais e entrega de 

serviços executados por terceiros.  
6. Fornecer balancete mensal para o setor de Contabilidade e elaborar o inventario 

anual.  
7. Atualizar os bens patrimoniais com o controle através de fichas e placas de 

numeração e zelar pela sua conservação. 
8. proceder à formalização de Contratos, Termos Aditivos e Ajustes de Conta; 
9. Proceder ao controle de prazos de contratos, através de relatórios e comunicados; 
10. Proceder ao controle e providenciar publicações de todos os atos administrativos pertinentes ao 

Departamento; 
11. Proceder ao controle e envio de documentos aos Órgãos de Controle Interno e Externo na 

formas das legislações e deliberações vigentes, no que diz respeito às contratações realizadas 
pelo Departamento; 

12. Proceder ao envio de cópia de contratos e empenhos aos Órgãos solicitantes. 
13. Ter noções de computação.  
14. Portar crachá de identificação.  
 
 

Requisitos 
_________________________________________________________________________________________

____ 
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo. 
Experiência: não requer.  
Carga horária semanal:   40 horas. 
FORMA DE RECRUTAMENTO:  Concurso Público 
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Função: AGENTE DE COMPRAS E PATRIMONIO II 
Descrição 

_________________________________________________________________________________________
____ 

a) Descrição Sintética:  
Almoxarife. Controlar a entrada e saída do material comprado ou produzido, confrontando 
as notas de pedidos e as especificações com o material entregue, para assegurar sua 
perfeita correspondência aos dados anotados 
 
b) Descrição Analítica:  

1) Verificar a posição do estoque, examinando periodicamente o volume de mercadorias e 
calculando as necessidades futuras, para preparar pedidos de reposição.   

2) Organizar o armazenamento de material e produtos, identificando-os e determinando sua 
acomodação de forma adequada, para garantir uma estocagem racional e ordenada.  

3) Zelar pela conservação do material estocado, providenciando as condições necessárias, 
para evitar deterioração e perda.  

4) Efetuar o registro dos materiais em guarda no depósito e das atividades realizadas, 
lançando os dados em livros, fichas e mapas apropriados, para facilitar consultas e 
elaboração dos inventários.  

5) Fazer o arrolamento dos materiais estocados ou em movimento, verificando periodicamente 
os registros e outros dados pertinentes para obter informações exatas sobre a situação real 
do almoxarifado.  

6) Executar eventualmente serviço de carregamento e descarregamento de material.  
7) Executar outras tarefas correlatas.  
8) manter, controlar e difundir o Cadastro de Fornecedores do Departamento, na forma da 

legislação vigente; 
9) proceder à entrega de editais e convites aos interessados, de acordo com as normas legais 

vigentes para os procedimentos; 
10) preparar e montar convites e editais de licitação; 
11) manter controle e acompanhamento dos processos licitatórios; 
12) emitir certidões, apostilas, atestados e declarações, relativos aos processos licitatórios. 

 
Requisitos 

_________________________________________________________________________________________
____ 

Escolaridade: 2º Grau completo e conhecimento de informática. 
Experiência: 03 (três) anos como agente de compras e patrimônio I. 
Carga horária semanal:   40 horas. 
FORMA DE RECRUTAMENTO:  CARREIRA 
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Função: AGENTE DE COMPRAS E PATRIMONIO III 
 

Descrição 
_________________________________________________________________________________________

____ 
a) Descrição Sintética:  

Supervisionar e julgar as cotações de preço de serviços, materiais e outros afim 
de instruir os procedimentos administrativos que tramitam no órgão para aquisição 
de patrimônio e bens de consumo.  

 
b) Descrição Analítica:  
01. Organizar e manter registro dos fornecedores.  
02. Requisitar, através de expediente administrativo aquisição de materiais necessários ao 

desenvolvimento dos serviços executados.  
03. Supervisionar e orientar os serviços administrativos atinentes ao Setor.  
04. Supervisionar e controlar a entrada e saída de materiais do Setor.  
05. Realizar previsão e estatísticas de consumo dos materiais adquiridos para fins de reposição, 

quando necessários , efetivando o pedido de compra em tempo hábil para que não ocorro falta 
do material ocasionado anomalias no desenvolvimento normal dos serviços.  

06. Comunicar imediatamente ao superior hierárquico irregularidades constatadas no 
desenvolvimento normal dos serviços do Setor.  

07. Coordenar o recebimento de materiais, mercadorias ou produtos, zelando pela qualidade e 
exatidão do fornecimento.  

08. Prestar assessoria à Comissão Permanente de Licitação sobre informações necessárias à 
aquisição de materiais e mercadorias ou produtos.  

09. Certificar exatidão nas mercadorias constantes nas notas fiscais e entrega de serviços 
executados por terceiros.  

10. Fornecer balancete mensal para o setor de Contabilidade e elaborar o inventario anual.  
11. Atualizar os bens patrimoniais com o controle através de fichas e placas de numeração e zelar 

pela sua conservação.  
12. Ter noções de computação.  
13. Portar crachá de identificação.  
14. Controlar e adotar medidas indispensáveis à realização dos procedimentos licitatórios que 

estabelecem a legislação e demais normas vigentes; 
15. Preparar Atas de Julgamento e demais documentos relativos aos procedimentos licitatórios com 

base em pareceres das Comissões Permanentes de Licitações; 
16. Auxiliar em todo e qualquer serviço as Comissões Permanentes de Licitações, pertinentes aos 

atos licitatórios; 
17. Proceder à preparação dos processos licitatórios após a realização dos atos e providenciar 

liberação dos mesmos para os Órgãos competentes;  
18. Manter controle e acompanhamento dos atos licitatórios; 
19. Manter controle sobre todos os procedimentos de compras e de contratações, através do 

sistema de bancos de dados e/ou outros meios. 
 
 

Requisitos 
_________________________________________________________________________________________

____ 
Escolaridade: Nivel superior (qualquer área)  
Experiência: 03(três anos) como agente de compras e patrimônio II 
Carga horária semanal:   40 horas. 
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   FORMA DE RECRUTAMENTO:  Carreira 
 

Função: ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS I 
 

Descrição 
_________________________________________________________________________________________

____ 
a) Descrição Sintética:  

Apontar faltas, controlar frequencia dos servidores e outros apontamentos necessários. 
 

b) Descrição Analítica:  
01) Controlar registro de freqüência dos servidores de acordo com orientação geral 

regulamentada.  
02) Requisitar materiais, quando solicitado pela chefia, para utilização, junto ao almoxarifado.   
03) Distribuir documentos, correspondências e outros aos servidores.  
04) Elaborar e controlar escala de férias do pessoal.  
05) Manter arquivo dos controles feitos.  
06) Participar de reuniões administrativas e de treinamento.  
07) Operar equipamentos diversos como máquinas calculadoras, de datilografia, 

microcomputadores, processadores de textos, terminais de vídeo e outros.  
08) Executar outras tarefas correlatas.  
 

Requisitos 
_________________________________________________________________________________________

_ 
Escolaridade: Fundamental completo 
Experiência: Não exigida 
Carga horária semanal:   40 horas. 
FORMA DE RECRUTAMENTO:  Concurso Público 
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Função: ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS II 
 

Descrição 
_________________________________________________________________________________________

_ 
 
a) Descrição Sintética:  

Exercer atividades de planejamento e controle na área de Recursos Humanos. 
 
b) Descrição Analítica:  
01) Planejam, organizam, controlam e assessoram a instituição na área de recursos humanos;  
02) Implementam programas e projetos;  
03) Elaboram planejamento organizacional;  
04) Promovem estudos de racionalização e controlam o desempenho organizacional;  
05) Prestam consultoria administrativa na instituição.  
06) Podem participar de Projeto de Pesquisa e Extensão.  
07) Realizar estudos sobre a estrutura de cargos e salários;  
08) Efetuar levantamento, análise e descrição de cargos;  
09) Realizar e tabular pesquisas salariais;  
10) Efetuar estudos de custo, projeções e cálculos estatísticos;  
11) Analisar movimentações de pessoal;  
12) Analisar reivindicações sindicais e trabalhistas;  
13) Elaborar relatórios gerenciais;  
14) Desenvolver outras atividades pertinentes e necessárias ao desempenho das funções do cargo.  
15) Realizar lançamentos oriundos das folhas de freqüência, bem como, conferir, calcular e processar a Folha 

de Pagamento dos servidores da Prefeitura; 
16) Fornecer mensalmente, às Unidades Administrativas da Prefeitura materiais referentes às Folhas de 

Freqüência; 
17) Emitir mensalmente relatórios, bem como SEFIP, pertinentes a Folha de Pagamento, para a Secretaria de 

Fazenda e as Instituições Financeiras; 
18) Manter atualizado o cadastro de servidores na Folha de Pagamento; 
19) Emitir mensalmente etiquetas dos servidores aniversariantes do mês, dia dos pais, dia das mães e geral, 

quando solicitado; 
20) Emitir, conferir e enviar às Unidades Administrativas da Prefeitura, contracheques dos servidores ali 

lotados; 
21) Fornecer mensalmente, ao Instituto de Previdência e Assistência aos Servidores do Município - os 

relatórios alusivos às contribuições, nomeações, demissões e dispensas, afastamentos ou quaisquer 
outras alterações relativas a pessoal, na categoria de segurados obrigatórios; 

22) Enviar mensalmente, às Unidades Administrativas da Prefeitura relatórios pertinentes a Folha de 
Pagamento; 

23) Manter arquivo de todos relatórios pertinentes a Folha de Pagamento, bem como, providenciar Backup; 
24) Preparar e remeter ao Banco Depositário, a Relação Anual de Informações Sociais – RAIS; 
25) Preparar e remeter a Receita Federal a Declaração de Imposto de Renda Retido na Fonte – DIRF; 
26) Emitir comprovante de rendimentos anuais dos servidores da Prefeitura; 
27) Providenciar abertura de conta-salário para novos servidores, junto às Instituições Financeiras; 
28) Providenciar desconto de pensão alimentícia, bem como, pagamento de seus beneficiários, sempre de 

acordo com determinação de Juiz de Vara de Família. 
 

Requisitos 
_________________________________________________________________________________________
_ 
 Escolaridade: Ensino Médio 
 Experiência:  03 (três) anos na área de Recursos Humanos.  

Carga horária semanal:   40 horas. 
FORMA DE RECRUTAMENTO:  CARREIRA 
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Função: Analista de Recursos Humanos III  
              (Avaliação e Desenvolvimento)  
 

Descrição 
_________________________________________________________________________________________

_ 
a) Descrição Sintética:  

Planejar, organizar e realizar cursos de treinamento para os funcionários, adequando-os para o 
trabalho na Prefeitura. 

 
b) Descrição Analítica:  
01) Atuar nos programas de estágio em etapas de triagem e seleção de estudantes;  
02) planejar, organizar e realizar processos de concurso público e processos seletivos;  
03) realizar entrevistas;  
04) atuar em processos de avaliação e acompanhamento de empregados;  
05) aplicação de técnicas de dinâmica de grupo;  
06) atuar na avaliação de programas de capacitação e treinamento;  
07) acompanhar as adaptações funcionais;  
08) elaborar relatórios;  
09) Realizar levantamentos, simulações de custos e estudos para propostas de desenho de Plano 

de Saúde – Autogestão;  
10) participar das negociações com a rede credenciada no reajuste de tabelas de preços 

praticadas;  
11) acompanhamento dos instrumentos jurídicos a serem estabelecidos com pessoas físicas e 

jurídicas;  
12) desenvolver outras atividades pertinentes e necessárias ao desempenho das funções do cargo. 
13) Coordenar a organização de Arquivo de todo Departamento, bem como, anotações nas fichas funcionais 

dos servidores; 
14) Administrar junto às Unidades Administrativas da Prefeitura, a programação de Férias dos servidores; 
15) Acompanhar e controlar as nomeações de Cargos em Comissão e Funções Gratificadas da Prefeitura; 
16) Realizar cadastramento de novos servidores no Programa de Formação do Patrimônio do Servidor Público 

– PASEP; 
17) Manter atualizada a lotação dos servidores nas Unidades Administrativas da Prefeitura; 
18) Acompanhar e controlar ordem de classificação e chamada de concursados; 
19) Dar posse a novos concursados, bem como, fazer encaminhamento de tais servidores às Unidades 

Administrativas da Prefeitura; 
20) Coordenar atendimento ao público; 
21) Controlar os bens patrimoniais e materiais de consumo do Departamento, solicitando-os quando 

necessário; 
22) Acompanhar e coordenar o controle de aposentadoria; 
23) Elaborar memorandos, ofícios, despachos em processos, bem como, requerimentos, pedidos e solicitações, 

tais como: férias, 13º salário, licenças e afins; 
24) Controlar o afastamento de servidores para tratamento de saúde, permutas, cessão e licenças e afins; 
25) Providenciar Backup dos arquivos informatizados. 

 
Requisitos 

_________________________________________________________________________________________
_ 
 Escolaridade: Graduação em qualquer área. 
 Experiência:  03 (três) anos na área de Recursos Humanos.  

Carga horária semanal:   40 horas. 
FORMA DE RECRUTAMENTO:  CARREIRA 
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Função: DESENHISTA I 
 

Descrição 
_________________________________________________________________________________________

____ 
a) Descrição Sintética:  

Auxiliam arquitetos e engenheiros no desenvolvimento e na coordenação de 
projetos de construção civil e arquitetura 
 

b) Descrição Analítica:  
1) Elaborar e interpretar esboços de plantas topográficas, cartográficas e outros, 

conforme normas técnicas. 
2) Submeter os esboços elaborados à apreciação superior. 
3) Elaborar desenhos dos projetos, definindo suas características e determinando os 

estágios de execução e outros elementos técnicos. 
4) Modificar, redesenhar e atualizar os desenhos existentes, de acordo com as 

necessidades. 
5) Proceder levantamentos e medições de edificações, ambientes e locações, para 

posterior execução dos desenhos. 
6) Proceder as reduções e ampliações de desenhos, baseando-se em desenhos já 

executados. 
7) Executar desenhos baseando-se em croquis ou originais para permitir a preparação de 

plotagem e outros processos de reprodução. 
8) Executar tarefas pertinentes à área de atuação, utilizando-se de equipamentos  e 

programas de informática. 
9) Executar outras tarefas para o desenvolvimento das atividades do setor, inerentes à 

sua função. 
10) Executar outras tarefas correlatas.  

Requisitos 
_________________________________________________________________________________________

____ 
Escolaridade: 2º Grau completo. 
Experiência: 02 (dois) anos. 
Carga horária semanal:   40 horas. 
FORMA DE RECRUTAMENTO:  Concurso Público 
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Função: FISCAL  
 

Descrição 
_________________________________________________________________________________________

____ 
 
a) Descrição Sintética: 
Orientar, supervisionar e exercer a fiscalização geral com respeito á aplicação das leis tributárias do município, 
bem como ao que se refere a fiscalização especializada em hidrômetros;  realizar tarefas burocráticas  desde 
aquelas que envolvam cadastramentos,  emissão de relatórios sobre a evolução da receita, emissão de certidões 
se estendendo as mais complexas como perícias, autos de infrações, intimações e embargos a fim de otimizar a 
fiscalização de tributos e serviços municipais. 
 
b) Descrição Analítica: 
01) Assessorar, supervisionar e executar atividades relacionadas à tributação, arrecadação, fiscalização e 

práticas correspondentes para cooperar no aperfeiçoamento e racionalização das normas e medidas 
fiscalizadoras;   

02) elaborar planos de fiscalização consultando documentos específicos e guiando-se  pela legislação fiscal 
para racionalizar os trabalhos sob sua responsabilidade, estudando o sistema tributário municipal;   

03) proceder ao controle e avaliação dos planos de fiscalização acompanhando sua execução e analisando os 
resultados obtidos para julgar o grau de validade dos trabalhos;   

04) executar as tarefas de fiscalização de tributos da fazenda pública, inspecionando estabelecimentos 
industriais, comerciais, de prestação de serviços e demais entidades, examinando rótulos, faturas, selos de 
controle, notas fiscais e outros documentos para defender os interesses da fazenda pública e da economia 
popular;  

05) fiscalizar mercadorias e hidrômetros para evitar fraudes e irregularidades que prejudiquem o erário 
público;   

06) realizar busca de depósitos ou ligações clandestinos e de peças ou produtos que apresentem indícios de 
irregularidades;   

07) autuar contribuintes em infração, instaurando processo administrativo fiscal e providenciar as respectivas 
notificações para   assegurar o cumprimento das normas legais;   

08) manter-se informado a respeito da política de fiscalização, acompanhando as divulgações  feitas em 
publicações oficiais e especializadas para difundir a legislação e proporcionar instruções atualizadas;  

09) orientar o serviço de cadastro e  realizar perícias;   
10) prolatar pareceres e informações sobre andamentos e processos fiscais;   
11) lavrar autos de infração, assinar intimações e  embargo;   
12) organizar o cadastro fiscal;   
13) acondicionar documentos em pastas específicas a fim de  arquivá-las; estudar a legislação básica;  
14) integrar grupos operacionais e realizar outras tarefas semelhantes para   suprir necessidades da área e 

fortalecer o sistema de arrecadação do município. 
 

Requisitos 
_________________________________________________________________________________________

____ 
Escolaridade: ENSINO MÉDIO 
Experiência: 02 (dois) anos. 
Carga horária semanal:    40 horas semanais 
FORMA DE RECRUTAMENTO:  Concurso Público 
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Função: OFICIAL ADMINISTRATIVO I 
 

Descrição 
_________________________________________________________________________________________

____ 
a) Descrição Sintética:  

Executar serviços internos e externos, entregando e/ou afixando documentos, 
correspondências, jornais e pequenos volumes, dirigindo-se aos locais indicados.  

 
b) Descrição Analítica:  
01) Entregar e receber documentos, assinando ou solicitando protocolo, para comprovar a 

execução do serviço.  
02) Efetuar pequenas compras e pagamentos do órgão.  
03) Auxiliar em serviços simples de escritório, separando e carimbando documentos, 

preparando etiquetas e realizando outras tarefas, sob orientação.  
04) Atender pessoas, prestando-lhes as informações necessárias e encaminhando-as aos locais 

solicitados.  
05) Anotar recados e telefonemas, comunicando posteriormente aos interessados.  
06) Executar outras tarefas correlatas.  

 
CONHECIMENTOS ESPECÍFICOS 
01. Elaboração e digitação de documentos: ofícios, memorandos, cartas, circulares, atestados, 

requerimentos, expedientes, processos, remessas.  
02. Malote: controle de recebimento e distribuição.  
03. Atendimento ao público: recepção.  
04. Serviços de telefonia: recebimento e emissão de ligações.  
05. Recebimento, encaminhamento e arquivamento de documentos oficiais.  
06. Uso de correio eletrônico, preparo de mensagens (anexação de arquivos, cópias).  
07. Microsoft Word 97/2000: estrutura básica dos documentos, edição e formatação de textos, 

cabeçalhos, parágrafos, fontes, colunas, marcadores simbólicos e numéricos, e tabelas, 
impressão, ortografia e gramática, controle de quebras, numeração de páginas, legendas, 
índices, inserção de objetos, campos predefinidos, caixas de texto.  

08. Microsoft Excel 97/2000: estrutura básica das planilhas, conceitos de células, linhas, colunas, 
pastas e gráficos, elaboração de tabelas e gráficos, uso de fórmulas, funções e macros, 
impressão, inserção de objetos, campos predefinidos, controle de quebras, numeração de 
páginas, obtenção de dados externos, classificação.  

09. Microsoft PowerPoint 97/2000: estrutura básica das apresentações, conceitos de slides, 
anotações régua, guias cabeçalhos e rodapés, noções de edição e formatação de 
apresentações, inserção de objetos, numeração de páginas, botões de ação, animação e 
transição.  

10. Microsoft Windows 98/2000: conceito de pastas, diretórios, arquivos e atalhos, área de trabalho, 
área de transferência, manipulação de arquivos e pastas, uso dos menus, programas e 
aplicativos, interação com o conjunto de aplicativos Microsoft Office.  

11. Navegação Internet, conceitos de URL, links, sites, impressão de páginas.  
Requisitos 

_________________________________________________________________________________________
____ 

Escolaridade: Fundamental Completo. 
Experiência: Não exigida. 
Carga horária semanal:   40 horas. 
FORMA DE RECRUTAMENTO:  Concurso Público 
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Função: OFICIAL ADMINISTRATIVO II (ESCRITURARIO) 
 

Descrição 
_________________________________________________________________________________________

____ 
a) Descrição Sintética:  

Executam tarefas relativas ao apoio operacional, administrativo e técnico em 
qualquer setor da instituição.  

 
b) Descrição Analítica:  
01) Atender o público e ao telefone, prestando as informações solicitadas. 
02) Recepcionar, transportar, distribuir documentos, equipamentos e materiais de qualquer 

natureza dentro e fora da instituição, registrando e controlando entregas, empréstimos 
e devoluções. 

03) Auxiliar em atividades assistenciais com crianças em fase de berçário e maternal, 
cuidando da higiene e asseio, administrando a alimentação e controlando o repouso. 

04) Operar máquinas copiadoras. 
05) Auxiliar no carregamento e descarregamento de materiais. 
06) Realizar a venda de bilhetes e ingressos, efetuando a prestação de contas. 
07) Controlar o registro de  freqüência dos servidores. 
08) Zelar pela higiene  e conservação de equipamentos, materiais, instrumentos da sua 

unidade   
09) Atuar como responsável pela fiscalização e manutenção da ordem nos ambientes 
10) Executar tarefas manuseando computador, utilizando-se de programas utilitários 

específicos de sua área de atuação.  
11) Executar outras tarefas para o desenvolvimento das atividades do setor, inerentes à 

sua função. 
 

Requisitos 
_________________________________________________________________________________________

____ 
Escolaridade: Fundamental completo  
Experiência: 03 (tres) anos como OFICIAL ADMINISTRATIVO I. 
Carga horária semanal:   40 horas. 
FORMA DE RECRUTAMENTO:  CARREIRA 
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Função:  OFICIAL ADMINISTRATIVO III 
 

Descrição 
_________________________________________________________________________________________

____ 
a) Descrição Sintética:  

Orientar e proceder à tramitação de processos, orçamentos, contratos e demais assuntos administrativos, 
consultando documentos em arquivos e fichários, levantando dados, efetuando cálculos e prestando 
informações quando necessário.  

 
b) Descrição Analítica:  
01) Datilografar ou digitar textos, cartas, ofícios, atas, circulares, tabelas, gráficos, instruções, normas, 

memorandos e outros.  
02) Atualizar quadros demonstrativos, tabelas e outros documentos sob orientação.  
03) Participar de estudos e projetos a serem elaborados e desenvolvidos por técnicos.  
04) Operar equipamentos diversos, como máquinas calculadoras, de datilografia, microcomputadores, 

processadores de texto, terminais de vídeo e outros.  
05) Emitir listagens e relatórios quando necessário.  
06) Atender chamadas telefônicas, anotando ou enviando recados para obter ou fornecer informações.  
07) Efetuar cálculos e conferências numéricas simples.  
08) Manter organizado e/ou atualizar arquivos, fichários e outros, classificando documentos por matéria, 

ordem alfabética ou outro sistema, para possibilitar controle dos mesmos.  
09) Efetuar registro, preenchimento de fichas, cadastros, formulários, requisições de materiais, quadros, e 

outros similares, efetuando lançamento em livros, consultando dados em tabelas, gráficos e demais 
demonstrativos, a fim de atender às necessidades do setor.  

10) Atender ao público em geral, averiguando suas necessidades para orientá-los e/ou encaminhá-los às 
pessoas e/ou setores competentes.  

11) Proceder a identificação de pessoas solicitando documentos, preenchendo registros e orientando quanto 
ao uso do crachá, quando necessário para possibilitar o controle da entrada e saída de pessoas.  

12) Organizar o acesso de pessoas de acordo com as normas específicas.  
13) Inteirar-se dos trabalhos desenvolvidos em cada setor, visando orientar e facilitar a obtenção de dados, 

documentos ou outras solicitações dos visitantes.  
14) Receber, controlar e enviar correspondências, mercadorias e outros, através de malote e protocolo, 

providenciando os registros necessários.  
15) Executar outras tarefas correlatas.  

Requisitos 
_________________________________________________________________________________________

____ 
Escolaridade: Ensino Médio 
Experiência: 03 (tres) anos como OFICIAL ADMINISTRATIVO II. 
Carga horária semanal:   40 horas. 
FORMA DE RECRUTAMENTO:  CARREIRA 
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Função: OPERADOR DE COMPUTADOR 
 

Descrição 
_________________________________________________________________________________________

____ 
a) Descrição Sintética:  
Conhecimentos de: eletrônica analógica e digital, eletricidade, redes elétricas de energia. 
Conceitos de arquitetura de microcomputadores tipo PC e de seus periféricos. Manutenção 
preventiva e corretiva de equipamentos tipo PC. Instalação física de equipamentos tipo PC. 

 
b) Descrição Analítica:  
01) Operar equipamentos de processamento automatizados de dados, mantendo ativa toda a 

malha de dispositivos conectados (terminais, impressoras, modens, etc.).  
02) Interpretar as mensagens exibidas no vídeo do console, visando a adoção de medidas de 

ajustamento do sistema e de programas de usuários que se encontrarem em execução.  
03) Atender as solicitações dos usuários.  
04) Manter atualizados os arquivos e documentação dos backup's.  
05) Notificar as irregularidades observadas no funcionamento do sistema.  
06) Informar aos usuários do sistema sobre qualquer irregularidade ocorrida.  
07) Executar serviços de processamento de dados nos equipamentos que opera, controlar o 

início, a execução e a conclusão dos serviços, controlar o fluxo e a carga geral dos serviços 
nos equipamentos.  

08) Prover, manipular e controlar os suprimentos dos equipamentos: discos, fitas, cartuchos, 
disquetes, formulários, etc.  

09) Zelar pela correta utilização e conservação dos equipamentos sob sua responsabilidade, 
detectar e providenciar correção para o mau funcionamento ou uso dos equipamentos.  

10) Organizar e controlar os materiais necessários para a execução das tarefas de operação, 
ordem de serviço, resultados dos processamentos, suprimentos, bibliografias, etc.  

11) Executar outras tarefas correlatas.  
Requisitos 

_________________________________________________________________________________________
____ 

Escolaridade: 2º Grau completo – Técnico em Informática 
Experiência: 01 (um) ano. 
Carga horária semanal:   40 horas. 
FORMA DE RECRUTAMENTO:  Concurso Público 
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Função: TÉCNICO DE LABORATÓRIO 
 

Descrição 
_________________________________________________________________________________________

____ 
a) Descrição Sintética:  

Manipular soluções químicas, reagentes, meios de cultura e outros, selecionando aparelhagens, 
instrumentos e materiais, calculando concentrações e dosagens para realização dos trabalhos. 
 

b) Descrição Analítica:  
01) Controlar e supervisionar a utilização de materiais, instrumentos e equipamentos do laboratório.  
02) Controlar o estoque de materiais do laboratório.  
03) Zelar pela manutenção, limpeza, assepsia e conservação de equipamentos e utensílios do laboratório, 

quando necessário.  
04) Supervisionar as prestações de serviços executadas pelos auxiliares organizando e distribuindo 

tarefas.  
05) Aplicar conhecimentos no seu campo de especialização proporcionando assistência direta aos 

usuários.  
06) Analisar e interpretar informações obtidas de medições, determinações, identificações, definindo 

procedimentos técnicos a serem adotados, sob supervisão.  
07) Proceder a realização de exames laboratoriais sob supervisão.  
08) Realizar experiências e testes em laboratório, executando o controle de qualidade e caracterização do 

material.  
09) Separar soros, plasmas, glóbulos, plaquetas e outros.  
10) Interpretar resultados dos exames, ensaios e testes, sob orientação, encaminhando-os para a 

elaboração de laudos, quando necessário.  
11) Elaborar e/ou auxiliar na elaboração de relatórios técnicos e estatísticos.  
12) Realizar pequenas cirurgias e dissecação de animais durante as aulas ou pesquisas, sob orientação.  
13) Preparar os equipamentos e aparelhos do laboratório para adequada utilização.  
14) Coletar e/ou preparar material, matéria prima e amostras procedendo o registro, identificação, testes, 

análise e outros para subsidiar aulas, pesquisas, diagnósticos, etc.  
15) Auxiliar professores e alunos em aulas e estágios, colaborando nas demonstrações de laboratório e 

experimentos de campo.  
16) Auxiliar na realização de exames anatomopatológicos, preparando amostras, lâminas microscópicas, 

meios de cultura, soluções, testes químicos e reativos.  
17) Administrar medicamentos e similares em animais, quando necessário.  
18) Aplicar soros, vacinas e outros em animais, sob orientação.  
19) Executar outras tarefas correlatas.  

Requisitos 
_________________________________________________________________________________________

____ 
Escolaridade: 2º Grau completo Profissionalizante com Registro na CRQ 
Experiência: 01 (um) ano. 
Jornada Semanal: 40 horas. 

      FORMA DE RECRUTAMENTO:  Concurso Público 
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Função: TÉCNICO DE SEGURANÇA DO TRABALHO 
 
 

Descrição 
_________________________________________________________________________________________

____ 
a) Descrição Sintética:  

Orientar e coordenar o sistema de segurança do trabalho, investigando riscos e causas de acidentes e 
analisando esquemas de prevenção, para garantir a integridade dos servidores. 
 

b) Descrição Analítica:  
01) Inspecionar locais, instalações e equipamentos da empresa, observando as condições de trabalho, 

para determinar fatores e riscos de acidentes.  
02) Estabelecer normas e dispositivos de segurança, sugerindo eventuais modificações nos equipamentos 

e instalações e verificando sua observância, para prevenir acidentes.  
03) Inspecionar os postos de combate a incêndios, examinando as mangueiras, hidrantes, extintores e 

equipamentos de proteção contra incêndios, para certificar-se de suas perfeitas condições de 
funcionamento.  

04) Comunicar os resultados de suas inspeções, elaborando relatórios, para propor a reparação ou 
renovação do equipamento de extinção de incêndios e outras medidas de segurança.  

05) Investigar acidentes ocorridos, examinando as condições da ocorrência, para identificar suas causas e 
propor as providências cabíveis.  

06) Manter contatos com os serviços médico e social da empresa ou de outra instituição, utilizando os 
meios de comunicação oficiais, para facilitar o atendimento necessário aos acidentados.  

07) Registrar irregularidades ocorridas, anotando-as em formulários próprios e elaborando estatísticas de 
acidentes, para obter subsídios destinados à melhoria das medidas de segurança.  

08) Instruir os funcionários da empresa sobre normas de segurança, combate à incêndios e demais 
medidas de prevenção de acidentes, ministrando palestras e treinamento, para que possam agir 
acertadamente em casos de emergência.  

09) Coordenar a publicação de matéria sobre segurança no trabalho, preparando instruções e orientando 
a confecção de cartazes e avisos, para divulgar e desenvolver hábitos de prevenção de acidentes.  

10) Participar de reuniões sobre segurança no trabalho, fornecendo dados relativos ao assunto, 
apresentando sugestões e analisando a viabilidade de medidas de segurança propostas, para 
aperfeiçoar o sistema existente.  

Requisitos 
_________________________________________________________________________________________

____ 
Escolaridade: 2º Grau completo profissionalizante com Registro na DRT. 
Experiência: Não exigida. 
Jornada Semanal: 40 horas. 

      FORMA DE RECRUTAMENTO:  Concurso Público 
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Função: ANALISTA DE INFORMÁTICA 
 
 

Descrição 
_________________________________________________________________________________________

____ 
 

a) Descrição Sintética:  
Orientar e coordenar o sistema de informática, investigando riscos e causas de acidentes e analisando 
esquemas de prevenção, para garantir a integridade dos dados. 
 

b) Descrição Analítica:  
01) Desenvolver trabalhos de natureza técnica, inerentes a área de informática, visando ao 

atendimento das necessidades dos usuários da instituição no que se refere a informatização 
de seus serviços, podendo atuar em uma ou mais das especificações que essa função 
abrange.  

02) Desenvolver e dar manutenção nos sistemas de informação.  
03) Prestar suporte técnico e metodológico no desenvolvimento de sistemas.  
04) Administrar dados.  
05) Administrar bancos de dados.  
06) Estudar e/ou disseminar os recursos de software e hardware tanto voltados ao tratamento 

de informações como voltados a comunicação de dados em ambientes interconectados.  
07) Prestar suporte técnico voltado à manutenção de software básico.  
08) Prestar suporte técnico voltado à segurança física e lógica de dados.  
09) Desenvolver e implantar métodos e fluxos de trabalhos voltados à otimização das atividades 

operacionais.  
10) Administrar redes locais.  
11) Executar outras tarefas correlatas.  

 
Analista de Suporte  
Atuar nas seguintes atividades: busca de soluções para melhoria do atendimento com foco em 
redes, software (sistemas operacionais e aplicativos de escritório) e hardware, bem como no 
desenvolvimento e operacionalização de planos de manutenção preventiva, busca de novas 
tecnologias de mercado, fazendo testes destas novas tecnologias em laboratório; coordenar os 
trabalhos de campo dos técnicos e estagiários de suporte em informática; realizar atendimento às 
solicitações de suporte em redes, software e hardware e auxiliar as agências na solução de 
problemas; realizar visitas períodicas (viagens) às agências ambientais; ministrar treinamento 
interno; desenvolver outras atividades pertinentes e necessárias ao desempenho das funções do 
cargo.  
 

Requisitos 
_________________________________________________________________________________________

____ 
Escolaridade: Curso Superior em Informática; ou em outra área com pós-graduação na 
área de informática. 
Experiência: Não exigida. 
Jornada Semanal: 40 horas. 

      FORMA DE RECRUTAMENTO:  Concurso Público 
 



 56 

 

Função: CONTADOR 
 

 
Descrição 

_________________________________________________________________________________________
____ 

a) Descrição Sintética:  
Orientar e coordenar o sistema de contabilidade, planejar os sistemas de registros e operações 
contábeis atendendo as necessidades administrativas e as exigências legais.  

 
b) Descrição Analítica:  
1) Organizar os trabalhos inerentes a contabilidade.  
2) Inspecionar regularmente a escrituração contábil.  
3) Controlar e participar dos trabalhos de análise e conciliação de contas.  
4) Proceder ou orientar a classificação e avaliação das despesas.  
5) Elaborar relatórios sobre a situação patrimonial, econômica e financeira da entidade.  
6) Acompanhar a formalização de contratos no aspecto contábil.  
7) Analisar, acompanhar e fiscalizar a implantação e a execução de sistemas financeiros e 

contábeis.  
8) Poder exercer outras atividades afins, como por exemplo, serviços de auditoria.  
9) Elaborar e acompanhar prestações de contas dos convênios firmados; acompanhamento e 

gestão dos recursos financeiros da Autarquia;  
10) Acompanhar as alterações nas legislações tributárias, fiscais e contábeis vigentes, 

verificando as implicações e encaminhamentos; atuar na conciliação de saldos das contas 
bancárias e outras contas patrimoniais;  

11) Participar da execução e acompanhamento das atividades principais e acessórias junto à 
Receita Federal e a Previdência Social;  

12) Atender às solicitações feitas pelas diversas auditorias: interna, externa e Tribunal de 
Contas do Estado; 

13) Coordenar, orientar, desenvolver e executar, quando necessário, em conformidade com a 
legislação interna e externa as atividades de elaboração do orçamento geral da Autarquia.  

14) Elaborar e assinar balancetes, balanços e demonstrativos econômicos financeiros.  
15) Executar outras tarefas correlatas.  
 

Requisitos 
_________________________________________________________________________________________

____ 
Escolaridade: Curso Superior em Ciências Contábeis e registro no 
Conselho ou Órgão competente. 
Experiência: 3(tres) anos como Analista Contabil e Financeiro na função de 
Técnico em Contabilidade ou Analista de Finanças  
Jornada Semanal: 40 horas. 
FORMA DE RECRUTAMENTO:  Concurso Público 
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Função: ENGENHEIRO CIVIL 
 

Descrição 
_________________________________________________________________________________________ 

a) Descrição Sintética:  
Avaliar estudos de investigação de áreas contaminadas, envolvendo a caracterização 
hidrogeológica e geotécnica das áreas, o diagnóstico da contaminação do solo e das águas 
subterrâneas e avaliação dos riscos aos bens a proteger, como a saúde da população e os 
ecossistemas, edificações, instalações de infra-estrutura urbana, bem como as propostas de 
remediação para essas áreas; acompanhar e avaliar a implementação das medidas de 
remediação; 

 

b) Descrição Analítica:  
01) Calcular os esforços e deformações previstos na obra projetada ou que afetam a mesma, 

consultando tabelas e efetuando comparações, levando em consideração fatores como, 
carga calculada, pressões de água, resistência aos ventos e mudanças de temperatura, 
para apurar a natureza dos materiais que devem ser utilizados na construção.  

02) Consultar outros especialistas, como engenheiros mecânicos, eletricistas e químicos, 
arquitetos de edificações e paisagistas, trocando informações relativas ao trabalho a ser 
desenvolvido, para decidir sobre as exigências técnicas e estéticas relacionadas à obra a 
ser executada.  

03) Elaborar o projeto da construção, preparando plantas e especificações da obra, indicando 
tipos e qualidades de materiais, equipamentos e mão-de-obra necessários e efetuando um 
cálculo aproximado dos custos a fim de apresentá-las aos órgãos competentes para 
aprovação.  

04) Preparar o programa de trabalho elaborando plantas, croquis, cronogramas e outros 
subsídios que se fizerem necessários, para possibilitar a orientação e fiscalização do 
desenvolvimento das obras.  

05) Coordenar a execução de projetos, acompanhando e orientando as operações à medida 
que avançam as obras para assegurar o cumprimento dos prazos e dos padrões de 
qualidade e segurança recomendados.  

06) desenvolver estudos para sistematização de informações para o diagnóstico, avaliação de 
riscos e remediação de áreas contaminadas;  

07) analisar projetos de armazenagem, tratamento e disposição final de resíduos sólidos 
urbanos/industriais;  

08) avaliar e acompanhar a implantação e operação de sistemas de tratamento e disposição 
final de resíduos sólidos urbanos/industriais;  

09) elaborar diagnósticos relativos a resíduos sólidos urbanos/industriais;  
10) elaborar relatórios e pareceres técnicos; participar de grupos internos e externos para 

estudos e elaboração/revisão de normas técnicas;  
11) analisar, acompanhar e avaliar projetos e obras de saneamento básico, reformas e 

construções prediais em geral;  
12) elaborar especificação técnica para contratação de obras e reformas;  
13) orçamento de serviços e obras;  
14) desenvolver outras atividades pertinentes e necessárias ao desempenho das funções  do 

cargo.  
15) Executar outras tarefas correlatas.  

 
Requisitos 

_________________________________________________________________________________________ 
Escolaridade: Curso Superior em Engenharia Civil e registro no Conselho ou Órgão 
competente. 
Experiência: Não exigida. 
Jornada Semanal: 40 horas. 
FORMA DE RECRUTAMENTO:  Concurso Público 
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Função: ENGENHEIRO ELETRICISTA 
 
 

Descrição 
_________________________________________________________________________________________ 
a) Descrição Sintética:  

Estudar as condições requeridas para o funcionamento das instalações de produção água e 
distribuição de energia elétrica da maquinaria e aparelhos elétricos de uso industrial e doméstico 
e de outros implementos elétricos, analisando-os e decidindo as características dos mesmos, 
para determinar tipo e custo dos projetos.  

 
b) Descrição Analítica:  
01) Executar trabalhos de pesquisa e desenvolvimento, realizar estudos pertinentes para orientar 

os órgãos competentes da instituição na solução de problemas de engenharia elétrica.  
02) Projetar instalações e equipamentos, preparando desenhos e especificações e indicando os 

materiais a serem utilizados e os métodos de fabricação, para determinar dimensões, volume, 
forma e demais características.  

03) Fazer estimativa dos custos da mão-de-obra, dos materiais e de outros fatores relacionados 
com os processos de fabricação, instalação, funcionamento e manutenção ou reparação, para 
assegurar os recursos necessários à execução do projeto.  

04) Supervisionar as tarefas executadas pelos trabalhadores envolvidos no processo, 
acompanhando as etapas de instalação, manutenção e reparação do equipamento elétrico, 
inspecionando os trabalhos acabados e prestando assistência técnica, para assegurar a 
observância das especificações de qualidade e segurança.  

05) Estudar, propor ou determinar modificações no projeto ou nas instalações ou equipamentos em 
operação, analisando problemas ocorridos na implantação, falhas operacionais ou 
necessidades de aperfeiçoamento tecnológico, para assegurar o melhor rendimento e 
segurança dos equipamentos e instalações elétricas.  

06) Executar outras tarefas correlatas.  
 
 

Requisitos 
_________________________________________________________________________________________ 

Escolaridade: Curso Superior em Engenharia Elétrica e registro no Conselho ou 
Órgão competente. 
Experiência: Não exigida. 

     Jornada Semanal: 40 horas. 
      FORMA DE RECRUTAMENTO:  Concurso Público 
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Função: QUÍMICO 
 

 
Descrição 

_________________________________________________________________________________________ 
a) Descrição Sintética:  

Orientar e coordenar o sistema de contabilidade, planejar os sistemas de registros e operações 
contábeis atendendo as necessidades administrativas e as exigências legais.  

 
b)  Descrição Analítica:  
01) Realizar estudos, ensaios e experiências em todos os campos da química, utilizando seus 

conhecimentos de química pura e aplicada e das técnicas de análise e síntese, para criar ou 
aprimorar processos de análise e transformação de materiais por meios químicos.  

02) Estudar a estrutura das substâncias empregando princípios, métodos e técnicas conhecidas, 
para determinar a composição, propriedades e interações das substâncias e suas reações 
diante de transformações de temperatura, luz, pressão e outros fatores físicos.  

03) Determinar métodos de análise, baseando-se em estudos, ensaios e experiências efetuadas 
em todos os campos da química, para possibilitar o controle de qualidade dos produtos e 
processos de fabricação.  

04) Supervisionar a produção de detergentes, desinfetantes, cera e sabão e outros.  
05) Desenvolver as atividades decorrentes da aplicação da legislação ambiental do Estado de 

São Paulo, por meio de: Fiscalização e Licenciamento Ambiental de Fontes de Poluição;  
06) Auditoria de Conformidade Legal: levantamentos, vistorias e avaliações ambientais;  
07) Identificação e caracterização de fontes de poluição;  
08) Realização de amostragens para avaliação da qualidade do meio e de emissões em fontes de 

poluição;  
09) Interpretação de dados ambientais e elaboração de relatórios técnicos;  
10) Atendimentos à situações de emergências envolvendo acidentes ambientais;  
11) Atuar junto à equipe técnica da Agência Ambiental na: análise dos efeitos da poluição por 

emissões gasosas, líquidas e resíduos sólidos;  
12) Elaboração de programas preventivos e corretivos no controle de poluição;  
13) Interpretação de dados e elaboração de relatórios técnicos;  
14) Participação em programas de gestão ambiental, produção mais limpa e ecoeficiência; 

realizar análises físico-químicas: volumétricas, gravimétricas, espectrofotométrica e 
cromatográfica em amostras de águas brutas, tratadas, residuárias, sedimentos, resíduos 
sólidos e outras matrizes;  

15) Preparar soluções e reagentes;  
16) Calcular, interpretar e emitir resultados analíticos;  
17) Desenvolver e implantar metodologia para análises físico-químicas;  
18) Supervisionar trabalho de técnicos e auxiliares de laboratório;  
19) Realizar controle de qualidade analítica;  
20) Fazer manutenções preventivas e calibrações de equipamentos utilizados;  
21) Desenvolver, aplicar e avaliar técnicas de controle de qualidade analítica;  
22) Pesquisar, propor, desenvolver e implantar novas metodologias analíticas;  
23) Produzir relatórios técnicos, laudos analíticos, pareceres e notas informativas;  
24) Atuar no desenvolvimento e manutenção do sistema de qualidade laboratorial;  
25) Receber amostras;  
26) Fiscalizar a limpeza da frascaria especial para análises diversas;  
27) Fazer especificações técnicas de equipamentos e produtos laboratoriais diversos;  
28) Avaliar estudos ambientais de qualidade de solo e água subterrânea, envolvendo a 

caracterização hidrogeológica e geoquímica das áreas, o diagnóstico da contaminação do 
solo e das águas subterrâneas;  
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29) Levantar as propriedades físicas, químicas e toxicológicas de substâncias para utilização em 
avaliação de risco;  

30) Analisar estudos de avaliação dos riscos aos bens a proteger (saúde da população e os 
ecossistemas, edificações, instalações de infra-estrutura urbana) e propostas de remediação 
para essas áreas;  

31) Acompanhar e avaliar a implementação das medidas de remediação;  
32) Desenvolver estudos para sistematização de informações para o diagnóstico, avaliação de 

riscos e remediação de áreas contaminadas;  
33) Realizar vistorias, analisar e interpretar resultados analíticos; elaborar e revisar relatórios, 

pareceres técnicos e documentos da qualidade;  
34) Participar de grupos internos e externos para estudos e elaboração/revisão de normas 

técnicas e termos de referência;  
35) Participar das ações de transferência de tecnologia; analisar os efeitos da poluição por 

emissões gasosas, líquidas, resíduos sólidos e material particulado;  
36) Atender situações de emergência envolvendo acidentes ambientais; coordenar e executar 

estudos de proficiência por comparação interlaboratorial;  
37) Trabalhar em regime de plantão; desenvolver outras atividades pertinentes e necessárias ao 

desempenho das funções do cargo.  
38) Participar de comissões para aquisição de produtos químicos.  
39) Executar outras tarefas correlatas.  

 
 

Requisitos 
_________________________________________________________________________________________ 

Escolaridade: Curso Superior em Química e registro no Conselho ou Órgão 
competente. 
Experiência: Não exigida. 
Jornada Semanal: 40 horas. 
FORMA DE RECRUTAMENTO:  Concurso Público 
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Função: ASSESSOR DE ADMINISTRAÇÃO 
 

Descrição 
_________________________________________________________________________________________ 

 
 
a) Descrição Sintética: 
Exercer a direção, orientar, coordenar e controlar os trabalhos da Gerência de Infraestrutura e Serviços 
Públicos. 
 
b) Descrição Analítica: 
1. Exercer atividades de gerenciamento e planejamento, estabelecendo metas, prioridades administrativas, 

implementando e impulsionando projetos, serviços e obras  respaldando-se em modernas técnicas 
administrativas;  

2. Executar recrutamento, seleção, treinamento, controle de pessoal e demais atividades referentes aos 
servidores; 

3. Acompanhar programas e sua execução, avaliar resultados para  assegurar o processamento normal e o 
emprego adequado de recursos a fim de promover eficiência e eficácia  da administração pública;  

4. Apresentar ao Diretor na época própria o programa anual de trabalho do seu órgão;  
5. Apresentar periodicamente relatório das atividades do seu órgão;  
6. Responsabilizar-se pela guarda dos bens móveis e equipamentos da gerência, aprovar a escala de férias dos 

servidores dos sues órgão;  
7. Manter rigoroso controle da entrada e saída do material requisitado;  
8. Visar atestados e certidões a qualquer título, fornecidas pelo órgão sob sua direção, cumprir as demais 

atribuições que lhe forem conferidas em leis e regulamentos; executar outra tarefas correlatas. 
9. Atender as determinações do Diretor, na expedição de atos administrativos e respectivas publicações.  
10. Dirigir todos os serviços atinentes à Secretaria Administrativa, comunicando qualquer irregularidade ao 

Diretor.  
11. Encaminhar projeto de leis ao Poder Legislativo e ofícios em geral ao órgão público e outros diversos.  
12. Dirigir, orientar e fiscalizar os serviços prestados pelos Setores que estiverem sob a responsabilidade da 

Secretaria Administrativa.  
13. Assinar certidões, em conjunto com os responsáveis pelo serviço, sobre informações relativas ao serviços 

prestado pela Secretaria Administrativa.  
14. Arquivar cópias de contratos provenientes de procedimentos licitatórios, informando ao superior 

hierárquico o término do período contratual ou outras informações que se fizerem necessárias.  
15. Assessorar o Diretor, quando solicitado, prestando informações ou pareceres relativos à Secretaria 

Administrativa.  
16. Ter noções de computação.  
 
 

Requisitos 
_________________________________________________________________________________________ 

Escolaridade: Médio Completo  
Experiência: não requer experiência  
Jornada Semanal: 40 horas. 
FORMA DE PROVIMENTO:  COMISSÃO 
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Função: ASSESSOR DE DEPARTAMENTO TÉCNICO OPERACIONAL 
 
 

a) Descrição Sintética: 
Exercer a direção, orientar, coordenar e controlar os trabalhos da Gerência de Infraestrutura e Serviços 
Públicos. 
 
 
b) Descrição Analítica: 
01) Exercer atividades de gerenciamento e planejamento, estabelecendo metas, prioridades administrativas, 

implementando e impulsionando projetos, serviços e obras  respaldando-se em modernas técnicas 
administrativas;  

02) acompanhar programas e sua execução, avaliar resultados para  assegurar o processamento normal e o 
emprego adequado de recursos a fim de promover eficiência e eficácia  da administração pública;  

03) apresentar ao prefeito na época própria o programa anual de trabalho do seu órgão;  
04) apresentar periodicamente relatório das atividades do seu órgão;  
05) responsabilizar-se pela guarda dos bens móveis e equipamentos da gerência, aprovar a escala de férias dos 

servidores dos sues órgão;  
06) manter rigoroso controle da entrada e saída do material requisitado;  
07) visar atestados e certidões a qualquer título, fornecidas pelo órgão sob sua direção, cumprir as demais 

atribuições que lhe forem conferidas em leis e regulamentos;  
08) executar outra tarefas correlatas. 
 
 

 
 

Requisitos 
_________________________________________________________________________________________ 

 
Escolaridade: Fundamental Completo 
Experiência: Não exigida. 
Jornada Semanal: 40 horas. 

            Provimento: Comissão 
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Função: ASSESSOR DE FINANÇAS  
 
 

Descrição 
_________________________________________________________________________________________ 

 
 
a) Descrição Sintética: 
Planejar, supervisionar, organizar e dirigir os trabalhos inerentes a contabilidade municipal, orientando e 
executando de acordo com as exigências legais e administrativas, para apurar os elementos necessários a 
elaboração orçamentária e ao controle da situação patrimonial e financeira da instituição. 
 
b) Descrição Analítica: 
01) Planejar o sistema de registros e operações, atendendo as necessidades administrativas e as exigências 

legais para possibilitar controle contábil e orçamentário;  fornecer dados para a  elaboração do orçamento 
programa, LDO  e Plano Plurianual;   

02) Analisar e  controlar custos que envolvam os projetos bem como, as rotinas de gastos internos com 
objetivo de proporcionar uma melhor visão e transparência da aplicabilidade dos recursos financeiros 
municipal;   

03) Supervisionar os trabalhos de contabilização de documentos, analisando-os e orientando seu 
processamento para  assegurar a observância do plano de contas adotado;   

04) Controlar e acompanhar o recolhimento dos tributos municipais bem como os repasses de recursos 
estadual e federal e realizar prestação de contas dos serviços provenientes destas esferas;  controlar e 
participar dos trabalhos de análise e conciliação de contas conferindo os saldos apresentados, localizando 
possíveis erros, para   assegurar a correção das operações contábeis;  proceder ou orientar a classificação e 
avaliação de despesas, examinando sua natureza para apropriar custos de bens e serviços;   

05) Acompanhar a execução orçamentária do município;   
06) Participar de trabalhos de tomadas de contas dos responsáveis por bens ou valores do município;   
07) Orientar do ponto de vista contábil o levantamento dos bens patrimoniais do município e  elaborar 

relatórios;   
08) Emitir pareceres sobre abertura de créditos adicionais e alterações orçamentárias;  examinar processos e 

emitir pareceres;   
09) Organizar e assinar balancetes, balanços e demonstrativos de contas, aplicando as normas contábeis, para  

apresentar resultados parciais e gerais da situação patrimonial, econômica e financeira da instituição;   
10) Prestar assessoramento ao Diretor e outras autoridades municipais em assuntos de suas competência;  
11) Orientar, coordenar e supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos por equipes auxiliares;  
12) Efetuar orientações a tesouraria quanto as aplicações correta de recursos, pagamentos, lançamentos das 

receitas  e conferência em geral;   
13) Fornecer dados ao setor de compras indicando as áreas com disponibilidade orçamentária; 
14) Orientar o setor de tributação quanto a codificação de receitas, recursos novos  da dívida ativa, 

lançamento das dívidas procedendo a análise e direcionando para a  Gerência pertinente;  
15) Efetuar apresentação das prestações de contas em audiência pública;  
16) Orientar, coordenar e supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos por equipes auxiliares e executar 

outras tarefas conforme necessidades atendendo aos princípios legais e normatizadores das finanças 
públicas. 

 
Requisitos 

_________________________________________________________________________________________ 
 

Escolaridade: Ensino Superior completo, com habilitação em Contabilidade e CRC. 
Experiência: não requer experiência  
Jornada Semanal: 40 horas. 
PROVIMENTO: Comissão 
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Função: ASSESSOR DE IMPRENSA 
 

Descrição 
_________________________________________________________________________________________ 

 
a) Descrição Sintética: 

Exercer a direção, orientar, coordenar e controlar os trabalhos da Gerência de Imprensa 
assistindo eventos, reuniões internas, consultando fontes diversas de interesse e informando-se 
dos últimos acontecimentos através de diversos meios, para organizar e redigir as notícias. 
Estabelecer elos de ligação entre o poder público e a comunidade criando canal direto de 
comunicação e integração de modo que as demandas  sejam identificadas, priorizadas e 
consolidadas através de ações práticas e efetivas; coordenar sistema de comunicação interno e 
externo com o propósito de divulgar através da imprensa falada, escrita e televisionada  atos 
administrativos, conferindo caráter de transparência e de divulgação. 

 
b) Descrição Analítica: 
01) Coletar os assuntos a serem elaborados, entrevistando celebridades, personalidades e servidores,  
02) Escrever matérias especiais, comentários sobre os fatos e suas causas, resultados e possíveis 

conseqüências, para possibilitar a divulgação de notícias de interesse público e de fatos e acontecimentos 
da atualidade na Instituição.  

03) Selecionar, revisar, preparar e distribuir matérias para publicação.  
04) Executar a revisão, adaptando à linguagem jornalística e às normas lingüísticas as notícias e informações 

colhidas para garantir-lhe clareza, estilo adequado e correção.  
05) Redigir títulos e manchetes, atentando para suscitar interesse.  
06) Arquivar e divulgar a comunicação feita a respeito da Instituição através dos meios impressos.  
07) Manter contato com a imprensa externa fornecendo dados, materiais, marcando entrevistas, edições de 

boletim informativo, edição de materiais informativos, tais como: folders, cartazes e outros impressos.  
08) Controlar a comunicação feita a respeito da Instituição através dos meios impressos.  
09) Difundir acontecimentos, entrevistas, comentários ou crônicas pelo rádio ou pela TV.  
10) Criar ou executar desenhos artísticos ou técnicos de caráter jornalístico.  
11) Registrar fotograficamente ou orientar os fotógrafos sobre quaisquer fatos ou assuntos de interesses 

jornalísticos.  
12) Planejar e executar a distribuição gráfica de matérias, fotografias ou ilustração de caráter jornalístico, para 

fins de publicação.  
13) Registrar cinematograficamente quaisquer fatos ou assuntos de interesse jornalístico.  
14) terminar recursos e técnicas de comunicação, divulgação e informação de caráter institucional;  
15) articular ações internas e externas entre executivo e comunidade para fortalecer laços de interação e 

proximidade entre estas duas instâncias através de contato direto e sistemático,  
16) analisando a realidade externa e repassando informações ao executivo a fim de subsidiar o 

estabelecimento de diretrizes conforme necessidades presente e futuras da comunidade em geral 
17) Executar outras tarefas correlatas.  

 
Requisitos 

_________________________________________________________________________________________ 
Escolaridade: Curso Superior em Comunicação Social com habilitação em 
Jornalismo e registro no Conselho ou Órgão competente. 
Experiência: Não exigida. 
Jornada Semanal: 30 horas. 

                Provimento: Comissão 
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Função: ASSESSOR JURIDICO 
 

Descrição 
_________________________________________________________________________________________ 

 
a) Descrição Sintética: 
Analisar, revisando, quando necessário, os processos e as petições a serem ajuizados;  
Editar os textos, tabelas e gráficos decorrentes da própria operacionalidade da Procuradoria Júridica;  
Realizar a uniformização da Jurisprudência e a consolidação da legislação;  
Manter o controle das distribuições de processos jurídicos e administrativos.  
  
 
b) Descrição Analítica: 
01) Promover a participação da Procuradoria na elaboração de planos, programas e projetos do 

Governo Municipal, especialmente no Plano Plurianual de Investimentos, na Lei de Diretrizes 
Orçamentárias e no Orçamento Anual do Município 

02) Implementar a execução de todos os serviços e atividades a carga da Secretaria, com vistas à 
consecução das finalidades definidas neste Regimento e em outros dispositivos legais e 
regulamentares pertinentes; 

03) Fazer cumprir as metas previstas no Plano Plurianual e na Lei de Diretrizes Orçamentárias, 
bem como o Orçamento aprovado para a Procuradoria; 

04) Administrar os recursos humanos, materiais e financeiros disponibilizados para a Procuradoria, 
responsabilizando-se, nos termos da lei, pelos atos que assinar, ordenar ou praticar; 

05) Referendar os atos assinados pelo Chefe do Poder Executivo que forem pertinentes às 
atividades pela Procuradoria; 

06) Assinar acordos, convênios e contratos mediante autorização expressa do Chefe do Poder 
Executivo, promovendo a sua execução; 

07) Aprovar pareceres técnicos relativos a assuntos de competência da Procuradoria; 
08) Rever, em grau de recurso e de acordo com a legislação, atos seus e dos demais chefes de 

unidades da Procuradoria; 
09) Baixar normas, instruções e ordens de serviço, visando a organização e execução dos serviços 

a cargo da Procuradoria; 
10) Providenciar os instrumentos e recursos necessários ao regular funcionamento da 

Procuradoria; 
11) Cumprir e fazer cumprir a legislação referente à Procuradoria; 
12) Prestar contas dos trabalhos desenvolvidos pela Procuradoria, encaminhamento 

periodicamente ao Chefe do Poder Executivo relatório das atividades do Órgão; 
13) Exercer outras atividades compatíveis com a natureza de suas funções que lhe forem 

atribuídas pelo Chefe do Poder Executivo. 
 

Requisitos 
_________________________________________________________________________________________ 

Escolaridade: Ensino Superior completo, com registro na OAB 
Experiência: não requer experiência  
Jornada Semanal: 20 horas. 
PROVIMENTO: Comissão 
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Função: ASSESSOR JURIDICO JÚNIOR 
 

Descrição 
_________________________________________________________________________________________ 
 
a) Descrição Sintética: 

Analisar, revisando, quando necessário, os processos e as petições a serem ajuizados; 
Editar os textos, tabelas e gráficos decorrentes da própria operacionalidade da Procuradoria Júridica;  
Realizar a uniformização da Jurisprudência e a consolidação da legislação;  
Manter o controle das distribuições de processos jurídicos e administrativos.  
Prestar assistência ao Diretor e titulares das repartições Municipais; representar o Município 
judicial e extrajudicialmente. 

 
b) Descrição Analítica: 
01) Assessorar e comunicar todo o trabalho executado ao Assessor Jurídico; 
02) Atuar em qualquer foro ou instância, em nome do Município, nos feitos em que ele seja autor, 

réu, assistente ou oponente, ou simplesmente interessado;  
03) Efetuar a cobrança judicial da dívida ativa, emitir pareceres singulares ou relatar pareceres 

coletivos, fazendo os estudos necessários de alta indagação nos campos da indagação, nos 
campos da pesquisa da doutrina, da legislação e da jurisprudência, de forma a apresentar um 
pronunciamento devidamente fundamentado e jurídico;  

04) Responder consultas sobre interpretações de textos legais de interesse do Município;  
05) Prestar assistência aos órgãos em assuntos de natureza jurídica;  
06) Estudar assuntos de direito, de ordem geral ou específica, de modo a habilitar o Município a 

solucionar problemas administrativos; 
07) Examinar anteprojetos de leis e outros atos normativos; 
08) Estudar e minutar contratos, termos de compromisso e responsabilidade, convênios, contratos 

de concessão, locação, comodato, desapropriação, doações em pagamento, hipotecas, 
compras e vendas, permutas, doações, transferências de domínio e outros títulos, bem como 
elaborar anteprojetos de leis e decretos, justificativas de veto, regulamentos; 

09) Proceder ao exame dos documentos necessários a formalização dos títulos supra citado, 
escrituras e outros atos; 

10) Elaborar informações em Mandados de Segurança;  
11) Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessárias a execução das atividades próprias do 

cargo;  
12) O exercício do cargo poderá exigir contato com o público; prestação de serviços fora do horário 

normal de expediente, bem como determinar a realização de viagens. 
13) Executar tarefas afins. 
 
 

Requisitos 
_________________________________________________________________________________________ 

Escolaridade: Ensino Superior completo, com registro na OAB 
Experiência: não requer experiência  
Jornada Semanal: 40 horas. 
PROVIMENTO: Comissão 
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Função: ASSISTENTE DO DIRETOR 
 

Descrição 
_________________________________________________________________________________________ 

 
a) Descrição Sintética: 

Analisar, revisando, quando necessário, os processos e os recursos a serem julgados; 
Editar os textos, tabelas e gráficos decorrentes da própria operacionalidade da Autarquia; 
Manter o controle das distribuições de serviços administrativos.  
Prestar assistência ao Diretor e titulares das repartições Municipais;  
Representar a Autarquia em eventos desde que solicitado pelo Diretor. 

 
b) Descrição Analítica: 
01) Assistir o Diretor nos seus trabalhos gerais; 
02) Receber as pessoas interessadas em falar com o Diretor, prestando-lhes os devidos esclarecimentos; 
03) Preparar e formalizar os atos emanados do Diretor; 
04) Dar ciência aos órgãos do SAAE, bem como promover a divulgação externa quando for o caso, das 

decisões do Diretor; 
05) Examinar os papéis e processos encaminhando ao Diretor, despachando-os, quando for o caso, aos 

órgãos competentes para estudo e informação; 
06) Examinar e preparar extratos dos relatórios do Diretor; 
07) Planejar e executar campanhas de esclarecimentos aos contribuintes e munícipes, através dos meios 

adequados de divulgação; 
08) Receber queixas, reclamações e sugestões, encaminhando-as aos órgãos competentes e proceder às 

indagações respectivas, comunicando aos interessados as providências tomadas; 
09) Planejar e desenvolver campanhas de esclarecimento entre os servidores, afim de manter o espírito de 

cooperação e dedicação ao serviço; 
10) Elaborar, preparar e remeter à imprensa, o extrato dos atos, comunicados e despachos que devam ser 

dados publicidade; 
11) Fazer promover a recuperação dos móveis, imóveis e utensílios do SAAE; 
12) Promover quaisquer outras atividades compatíveis com as necessidades do SAAE. 
 
  

 
 

Requisitos 
_________________________________________________________________________________________ 

Escolaridade: Curso Superior. 
Experiência: Não exigida. 
Jornada Semanal: 40 horas. 

            Provimento: Comissão 
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Função: CHEFE DA SEÇÃO DE SERVIÇO OPERACIONAL 
 
 

Descrição 
_________________________________________________________________________________________ 
a) Descrição Sintética: 

 Coordenar, supervisionar e executar serviços ligados ao perímetro urbano, sob responsabilidade do 
departamento  de serviços operacionais. 

 
b) Descrição Analítica: 
01) Coordenar, supervisionar e executar serviços de implantação e conservação da rede de água e esgoto dos 

prédios públicos e particulares;  
02) Obras de recuperação das rede de água e esgoto no perímetro urbano;  
03) Manutenção em bueiros, serviço de manutenção e limpeza das rede de água e esgoto, pintura de muros e 

outros, cuidando do embelezamento em geral e demais obras;  
04) Elaborar requisições de material para o departamento;  
05) Zelar pela conservação do patrimônio, levando ao superior imediato  as irregularidades encontradas e 

realizar outras tarefas correlatas.  
06) Ter suas atividades voltadas para o perímetro  urbano;  
07) Cumprir as demais atribuições que lhe forem conferidas em leis e regulamentos;  
08) Executar outra  tarefas correlatas. 
 
 

Requisitos 
_________________________________________________________________________________________ 

Escolaridade: Fundamental Completo 
Experiência: Não exigida. 
Jornada Semanal: 40 horas. 

            Provimento: Comissão 
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Função: DIRETOR 
 
 

Descrição 
_________________________________________________________________________________________ 

 
a) Descrição Sintética: 

Representar a autarquia ativa e passivamente, em juízo ou em relação a terceiros, podendo porém, para tal 
fim, caso julgue necessário fazê-lo, em conjunto com os assessores, constituir procuradores e autorizar 
prepostos; 

 
b) Descrição Analítica: 
01) Presidir reuniões da Assessoria e convocá-las extraordinariamente; 
02) Administrar e gerir as dependências gerais do SAAE, conforme Regimento Interno, Organograma de 

funcionamento da empresa; 
03) Compor a estrutura administrativa e o quadro de pessoal, bem como estabelecer o seu plano salarial; 
04) Contratar pessoas físicas ou jurídicas, estas públicas ou privadas , obedecidas as normas legais, para a 

realização de projetos, serviços e obras concernentes a atividade da sociedade; 
05) Contratar o pessoal necessário às atividades do SAAE, obedecendo as normas legais; 
06) Promover benefícios e incentivos financeiros, sociais e de segurança, aos funcionários e servidores; 
07) Autorizar a realizar e homologar os resultados de licitação, ajustes e acordos para fornecimento de 

materiais e equipamentos ou prestação de serviços ao SAAE; 
08) Autorizar a alienação de materiais e equipamentos obsoletos e inservíveis; 
09) Apresentar ao Prefeito Municipal anualmente, na época própria o orçamento do SAAE para o exercício 

seguinte; 
10) Apresentar ao Prefeito Municipal, relatório anual das atividades do SAAE; 
11) Anualmente, submeter ao Prefeito Municipal a prestação de contas do SAAE, referentes ao exercício 

anterior; 
12) Realizar operação de crédito por antecipação de receita ou para obtenção de recursos necessários à 

execução de obras de ampliação ou remodelação do sistema de Água e Esgoto, após autorização do 
Prefeito; 

13) Movimentar, nos termos legais ou regulares, as contas correntes nos estabelecimentos bancários, 
assinando cheques e outros documentos necessários para as operações bancárias, juntamente com o 
Assessor Financeiro e/ou Tesoureiro; 

14) Elaborar juntamente com a Assessoria Administrativa, Financeira e Técnica os planos gerais e os 
programas anuais de trabalho, dirigindo e fiscalizando a sua execução; 

15) Autorizar os arrendamentos e as locações de imóveis necessários aos serviços do SAAE; 
16) Convencionar com estabelecimentos bancários, juntamente com o Assessor Financeiro e/ou Tesoureiro, 

os serviços de arrecadação, depósito de valores, títulos e dinheiro; 
17) Aprovar a escala de férias do pessoal; 
18) Promover quaisquer outras atividades compatíveis com as necessidades do SAAE. 
 
  
 

Requisitos 
_________________________________________________________________________________________ 

Escolaridade: Curso Superior. 
Experiência: Não exigida. 
Jornada Semanal: 40 horas. 

            Provimento: Comissão 
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Função: ENCARREGADO DO SETOR DE CAPTAÇÃO E ADUÇÃO 
 

Descrição 
_________________________________________________________________________________________ 

 
a) Descrição Sintética: 

Analisar, revisando, quando necessário, os processos e os recursos de captação; 
Manter o controle das distribuições dos serviços a serem realizados.  

 
b) Descrição Analítica: 
01) Conservar e manter os sistemas de recalque e captação de água, promovendo a reparação das 

estações, dos motores e bombas; 
02) Manter em dia os elementos informativos e dados estatísticos, tais como plantas, gráficos, 

cronogramas, indicando o andamento dos serviços que lhe são afetos; 
03) Promover a limpeza dos mananciais de captação, sempre que se fizer necessário; 
04) Vistoriar diariamente as captações verificando sobre o perfeito funcionamento dos motores e 

das bombas; 
05) Manter e reparar as estações de recalque, casas de bombas, fazendo zelar pela limpeza e 

higiene das mesmas; 
06) Fazer aferir os aparelhos, motores e bombas;  
07) Executa outras atividades correlatas ou de acordo com a determinação da chefia imediata. 
 
 
 
 
 

Requisitos 
_________________________________________________________________________________________

____ 
Escolaridade: Ensino médio  
Experiência: não requer experiência  
Jornada Semanal: 40 horas. 

            Provimento: Comissão 
 

 



 71 

 

Função: ENCARREGADO DO SETOR DE COMPRAS-MATERIAIS 
 

Descrição 
_________________________________________________________________________________________

____ 
 

a) Descrição Sintética: 
Preparar e executar licitações para compra de bens e serviços para a Autarquia. 
Manter o controle das distribuições de produtos na Autarquia.  

 
b) Descrição Analítica: 
01) Executa tarefas de compra de bens, materiais ou produtos, de acordo com a legislação vigente.  
02) Controla os pedidos recebidos, bem como, encaminha para o Departamento financeiro para 

efeitos de dotações orçamentárias, conferindo ainda as devidas autorizações.  
03) Mantém atualizado o cadastro de preços correntes.  
04) Recebe propostas e as remete a Comissão de licitação em forma de processo para julgamento.  
05) Emite atestados de capacidade técnica, bem como, promove a publicação dos atos de 

Adjudicação e homologação.  
06) Emite relatórios de prestação de contas ao TCE .  
07) Executa outras atividades correlatas ou de acordo com a determinação da chefia imediata. 
 
 
 
 

Requisitos 
_________________________________________________________________________________________

____ 
Escolaridade: Fundamental Completo  
Experiência: não requer experiência  
Jornada Semanal: 40 horas. 

            Provimento: Comissão 
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Função: ENCARREGADO DO SETOR DE CONTABILIDADE 
 

Descrição 
_________________________________________________________________________________________

____ 
 

a) Descrição Sintética: 
Editar os textos, tabelas e gráficos decorrentes da própria operacionalidade da Autarquia; 
Manter o controle das distribuições de serviços administrativos, verificando os lançamentos, os balancetes e 
relatórios emitidos.  
Prestar assistência ao Diretor;  

 
b) Descrição Analítica: 
 
01) Executa tarefas de assessoramento as unidades administrativas da autarquia, instruindo e 

criando condições e informações para a tomada de decisões.  
02) Mantém controle da gestão orçamentária, financeira e patrimonial, bem como, orienta a respeito 

da legislação vigente.  
03) Analisa todos os contratos, convênios, acordos, ajustes, parcerias e etc, a fim de encontrar 

distorções ou orientar sobre melhores formas.  
04) Executa outras atividades correlatas ou de acordo com a determinação da chefia imediata. 
 
 
 
 

Requisitos 
_________________________________________________________________________________________

____ 
Escolaridade: Fundamental Completo  
Experiência: não requer experiência  
Jornada Semanal: 40 horas. 

            Provimento: Comissão 
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Função: ENCARREGADO DO SETOR DE EXPEDIENTE / 
PROTOCOLO 
 

Descrição 
_________________________________________________________________________________________

____ 
a) Descrição Sintética: 

Executar os serviços de informação, comunicação internas, recepção e expedição de 
correspondências, protocolo e arquivo. 
 

b) Descrição Analítica: 
01) Executa tarefas de atendimento e encaminhamento de soluções ou informações ao usuários do 

sistema de água e esgoto da Autarquia, seja pessoalmente ou por telefone.  
02) Promove a revisão de faturas que contenham erros de fato e propõe a troca de hidrômetros 

quando necessário.  
03) Emite comunicados de débitos, efetua parcelamento de contas e atraso, emite documento de 

vistoria do sistema hidráulico, observa a legislação tarifária em vigor.  
04) Executa tarefas administrativas de caráter moderado, controlando o trâmite de documentos 

pelos departamentos, bem como, seu tempo de permanência nos mesmos.  
05) Executa juntadas, anexações, apensações e desapensações de documentos em processos.  
06) Procede informação ao público por telefone ou pessoalmente sobre a movimentação de 

processos e outros trâmites normais da Autarquia. 
07) Supervisionar o serviço de protocolo, a numeração e distribuição de papéis e a juntada de 

documentos aos processos em tramitação; 
08) Manter arquivo guardando pelos prazos e segundo o sistema estabelecido, os processos, 

papéis e outros documentos que lhe forem confiados pelos diversos setores da Autarquia; 
09) Organizar o sistema de referência de índice necessários à pronta consulta de qualquer 

documento arquivado; 
10) Promover a incineração de  periódica dos papéis administrativos, de acordo com as normas 

estabelecidas; 
11) Executa outras atividades correlatas ou de acordo com a determinação da chefia imediata. 
 
 
 

Requisitos 
_________________________________________________________________________________________

____ 
Escolaridade: Fundamental Completo  
Experiência: não requer experiência  
Jornada Semanal: 40 horas. 

            Provimento: Comissão 
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Função: ENCARREGADO DO SETOR DE INFORMÁTICA 
 

Descrição 
_________________________________________________________________________________________

____ 
 

a) Descrição Sintética: 
Manter o controle dos equipamentos distribuídos junto as repartições da Autarquia, mantendo-os em 
prefeito estado de funcionamento, bem como manter o backup dos dados autalizado.  

 
b) Descrição Analítica: 
c) Executa tarefas de suporte técnico ao sistema comercial, na forma de administrador do 

sistema, dando direitos aos usuários, realizando instalações, atualizações e backups.  
01) Realiza a manutenção nos equipamentos e computadores portáteis de leitura(MCP), bem 

como, nas impressoras de impressão das contas.  
02) Executa outras atividades correlatas ou de acordo com a determinação da chefia imediata. 
03) Determina e distribui os serviços a serem executados de acordo com a sua prioridade. 
 
 

Requisitos 
_________________________________________________________________________________________

____ 
Escolaridade: Médio Completo  
Experiência: não requer experiência  
Jornada Semanal: 40 horas. 

            Provimento: Comissão 
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Função: ENCARREGADO DO SETOR DE LANÇAMENTOS DIVERSOS 
E FISCALIZAÇÃO   
 

Descrição 
_________________________________________________________________________________________

____ 
 

a) Descrição Sintética: 
Analisar, revisando, quando necessário, os processos e os recursos a serem julgados; 
Editar os textos, tabelas e gráficos decorrentes da própria operacionalidade da Autarquia; 
Manter o controle das distribuições de serviços administrativos de seu setor.   
Prestar assistência ao Diretor e titulares das repartições Municipais;  

 
b) Descrição Analítica: 

 
01) Executa tarefas de controle de roteiros e emissão simultânea de contas e faturas de consumo.  
02) Cria grupos de trabalho para que os leituristas mantenham um padrão de produção constante, 

distribuindo-os de acordo com o percurso a ser realizado, bem como, verificar se estão 
devidamente uniformizados e identificados.  

03) Avaliar os leituristas quanto a sua capacidade de relacionamento com o cliente, bem como, a 
sua capacidade de dirimir dúvidas relativas as faturas emitidas.  

04) Entregá-los e recolhe-los ao final dos períodos de trabalho(almoço e final de expediente). 
05) Atualizar os roteiro e os grupos de trabalho de acordo com novos ligamentos de forma clara e 

numérica.  
06) Executa outras atividades correlatas ou de acordo com a determinação da chefia imediata. 
 
 
 
 
 

Requisitos 
_________________________________________________________________________________________

____ 
Escolaridade: Fundamental Completo  
Experiência: não requer experiência  
Jornada Semanal: 40 horas. 

            Provimento: Comissão 
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Função: ENCARREGADO DO SETOR DE MANUTENÇÃO E EXTENSÃO 
DE REDE DE ÁGUA E ESGOTO 
 

Descrição 
_________________________________________________________________________________________

____ 
 

a) Descrição Sintética: 
Manter o controle dos equipamentos distribuídos junto as repartições da Autarquia, mantendo-os em 
prefeito estado de funcionamento, bem como manter a rede de agua e esgoto em perfeito estado de 
funcionamento.  

 
b) Descrição Analítica: 
 
1. Executa tarefas de corte e religação do suprimento de água das residências, empresas e etc.  
2. Efetua avaliação quanto ao tipo de imóvel e propõe através de relatórios seu enquadramento 
correto, quanto a sua tipologia(comercial ou industrial ou residencial).  
3. Vistoria os imóveis com ordem de corte para identificação de violação ou fraude.  
4. Executa outras atividades correlatas ou de acordo com a determinação da chefia imediata. 
 
 
 
 

Requisitos 
_________________________________________________________________________________________

____ 
Escolaridade: Fundamental Completo  
Experiência: não requer experiência  
Jornada Semanal: 40 horas. 

            Provimento: Comissão 
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Função: ENCARREGADO DO SETOR DE PROGRAMAÇÃO, ANALISE 
E CONTROLE DE CONTAS 
 

Descrição 
_________________________________________________________________________________________

____ 
a) Descrição Sintética: 

Manter o controle dos equipamentos de leitura distribuídos junto aos leituristas, mantendo-os em prefeito 
estado de funcionamento, bem como manter o backup dos dados das leituras efetuadas.  

 
b) Descrição Analítica: 

 
Executa tarefas de preparação de roteiros, bem como, assegura a não repetição de trajetos para 
evitar erros e vícios em campo dos leituristas.  
Propõe a manutenção corretiva de erros identificados pelos leituristas.  
Analisa as faturas de água, esgoto e serviços, visando corrigir erros de consumo excessivo ou 
abaixo da média, emitindo sempre que necessário 2ª via, corrigindo erros de fato.  
Executa outras atividades correlatas. 
 
 
 
 
 

Requisitos 
_________________________________________________________________________________________

____ 
Escolaridade: Fundamental Completo  
Experiência: não requer experiência  
Jornada Semanal: 40 horas. 

            Provimento: Comissão 
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Função: ENCARREGADO DO SETOR DE PROJETOS E OPERAÇÃO 
 

Descrição 
_________________________________________________________________________________________

____ 
a) Descrição Sintética: 

Manter o controle dos projetos em andamento bem como dos serviços a serem realizados, verificando e 
estabelecendo prazos para o bom andamento do serviço.  

 
b) Descrição Analítica: 

 
1. É o encarregado do estudo e planejamento dos serviços e obras de abastecimento de água e 
esgoto, do procedimento, da elaboração e manutenção atualizadas das plantas das redes; 
2. Exercer a direção geral, fiscalizar e coordenar as atividades das Seções Técnica e de Projetos; 
3. Estabelecer normas e procedimentos aos órgãos subordinados; 
4. Executar as diretrizes da diretoria; 
5. Apresentar ao Diretor ou Assessor do Departamento Técnico Operacional, relatórios periódicos 
sobre as atividades do Setor; 
6. Informar e dar parecer sobre assuntos afetos ao Setor, concernentes às atividades da Autarquia; 
7. Aprovar os projetos de rede de água e esgoto em loteamentos e instalação hidráulica; 
8. Proceder ao exame e aprovação dos projetos de instalação Sanitária; 
9. Acompanhar a execução dos planos, programas e projetos atinentes ao Setor de Projetos e 10. 
Operações, propondo ao Diretor ou Assessor do Departamento Técnico Operacional, as medidas 
que se fizeram necessárias; 
11. Operar pontos de Captação; 
12. Fazer manter em perfeito estado de funcionamento os equipamentos, aparelhos e motores dos 
postos de captação, das Estações de tratamento e das casas de bombas; 
13. Fazer proceder a manutenção das redes de água e esgoto; 
14. Exercer a fiscalização das redes executadas nos loteamentos; 
15. Fazer executar prolongamentos e substituições de redes coletoras de esgoto; 
16.Executa outras atividades correlatas ou de acordo com a determinação da chefia imediata. 
 
 
 
 
 

Requisitos 
_________________________________________________________________________________________

____ 
Escolaridade: Ensino médio  
Experiência: não requer experiência  
Jornada Semanal: 40 horas. 

            Provimento: Comissão 
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Função: ENCARREGADO DO SETOR DE RECURSOS HUMANOS 
Descrição 

_________________________________________________________________________________________
____ 

a) Descrição Sintética: 
Executar a política de pessoal da autarquia, o controle da vida funcional e das relações com os 
funcionários . 
 

b) Descrição Analítica: 
01) Manter rigorosamente em dia o assentamento da vida funcional e de outros dados pessoais 

e profissionais dos servidores, que possam interessar a Autarquia; 
02) Proceder o controle dos treinamentos realizados com a relação do pessoal treinado; 
03) Organizar e manter rigorosamente atualizadas as fichas de pessoal, estabelecendo, os 

seguintes controles: 
04) Quadro de servidores efetivos; 
05) Lotação de pessoal por órgão; 
06) Quadro de servidores em cargos de assessoria e chefia; 
07) Quadro de ocupantes de cargos de assessoria e chefia; 
08) Quadro de servidores afastados por qualquer motivo. 
09) Zelar pela observância da legislação de pessoal, propondo ao Diretor e a Assessoria 

Administrativa, quando for o caso, as alterações que se fizerem necessárias; 
10) Providenciar a elaboração das fichas individuais dos servidores, mantendo-as rigorosamente 

em dia, bem como os respectivos assentamentos; 
11) Instruir os processos relativos a deveres ou direitos dos servidores em coordenação, quando 

fôr o caso, com a Assessoria Jurídica; 
12) Providenciar os expedientes necessários à admissão e exoneração de pessoal, bem como à 

sua movimentação interna; 
13) Controlar a freqüência dos servidores municipais, preparando à época, a folha de 

pagamento; 
14) Preparar relações de descontos obrigatórios para fins de recolhimento; 
15) Elaborar a escala de férias do pessoal em comum acordo com os assessores, chefes e 

encarregados dos órgãos da administração; 
16) Orientar os servidores municipais em tudo que disser a respeito à sua vida funcional e 

financeira; 
17) Fornecer previsão orçamentaria de pessoal, dentro de tempo hábil, para orçamento da 

Autarquia; 
18) Executa outras atividades correlatas ou de acordo com a determinação da chefia imediata. 

 
 
 

Requisitos 
_________________________________________________________________________________________

____ 
Escolaridade: Fundamental Completo  
Experiência: não requer experiência  
Jornada Semanal: 40 horas. 

            Provimento: Comissão 
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Função: ENCARREGADO DO SETOR DE RENDAS DIVERSAS 
 

Descrição 
_________________________________________________________________________________________

____ 
a) Descrição Sintética: 

Manter o controle dos equipamentos instalados e os serviços prestados que devem ser lançados em conta.  
 
b) Descrição Analítica: 

 
01) Executa tarefas de coordenação e fiscalização do processo de arrecadação de valores da 

autarquia.  
02) Confere os valores das taxas e outras receitas recebidas por bancos conveniados, bem 

como, mantém atualizado os convênios e as datas de repasses determinadas previamente.  
03) Fiscaliza o correto preenchimento das guias de arrecadação.  
04) Emite certidões negativas e positivas de débitos.  
05) Executa outras atividades correlatas ou de acordo com a determinação da chefia imediata. 

 
 
 
 
 

Requisitos 
_________________________________________________________________________________________

____ 
Escolaridade: Fundamental Completo  
Experiência: não requer experiência  
Jornada Semanal: 40 horas. 

            Provimento: Comissão 
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Função: ENCARREGADO DO SETOR DE DESPESA E ORÇAMENTO 
 

Descrição 
_________________________________________________________________________________________

____ 
a) Descrição Sintética: 
Identificar a situação financeira do órgão, analisando os recursos disponíveis, para planejar os 
serviços ligados a previsão orçamentária, receita e despesa. 
 
b) Descrição Analítica: 

 
01) Participar da elaboração da política financeira do órgão, colaborando com informações, 

sugestões e projeções, a fim de contribuir para a definição dos objetivos gerais e específicos 
e a realização de projetos, planos e programas orçamentários.  

02) Controlar o desenvolvimento dos programas financeiros, orientando e acompanhando e/ou 
alterando a execução orçamentária; 

03) Estudar e avaliar os resultados dos programas, efetuando análises comparativas entre o 
previsto e o executado, emitindo pareceres, para determinar ou propor modificações 
necessárias.  

04) Informar, quando solicitado, sobre a situação financeira do órgão, medidas em andamento e 
resultados obtidos, elaborando, atualizando, analisando quadros e relatórios estatísticos 
pertinentes, para possibilitar a avaliação geral das diretrizes aplicadas.  

05) Elaborar estudos sobre aspectos econômicos que possibilitem conhecimento da situação e 
auxiliem na elaboração de prognósticos econômicos, para subsidiar planos e programas 
globais e/ou setoriais.  

06) Participar de reuniões técnicas, administrativas e de treinamento, quando designado pela 
chefia.  

Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade.  
 

Requisitos  
__________________________________________________________ 

Escolaridade: Curso Superior em Administração, Ciências Econômicas 
ou Ciências Contábeis. 
Experiência: Não exigida. 
Jornada Semanal: 40 horas. 

            Provimento: Comissão 
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Função: ENCARREGADO DO SETOR DE SERVIÇOS GERAIS 
 

Descrição 
_________________________________________________________________________________________

____ 
a) Descrição Sintética: 

Executar a fiscalização e manutenção das dependências dos setores, mantendo a ordem, 
limpeza e guarda de todos os bens da Autarquia. 
 

b) Descrição Analítica: 
 

01) Executa tarefas de limpeza e conservação das áreas internas e externas do prédio onde 
funciona os setores da Autarquia, bem como dos móveis, utensílios e instalações, 
promovendo a guarda do material utilizado.  

02) Providenciar a abertura e o fechamento dos prédios, hasteando quando for o caso o 
Pavilhão Nacional; 

03) Mandar verificar, periodicamente, as instalações elétricas e hidráulicas, providenciando os 
reparos que se fizerem necessários; 

04) Mandar verificar, periodicamente, os jardins e pinturas dos imóveis, providenciando os 
reparos que se fizerem necessários 

05) Orienta subordinados e outros encarregados sobre as normas de manutenção.  
06) Requisita materiais, ferramentas e equipamentos, necessários no dia – a – dia de trabalho, 

orientando a todos sobre a forma de uso e de duração dos mesmos, observados os padrões 
do fabricante.  

07) Cria turnos de trabalho sempre que necessário para atender a demanda da Autarquia.  
08) Executa outras atividades correlatas ou de acordo com a determinação da chefia imediata. 

 
 
 

Requisitos 
_________________________________________________________________________________________

____ 
Escolaridade: Fundamental Completo  
Experiência: não requer experiência  
Jornada Semanal: 40 horas. 

            Provimento: Comissão 
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Função: ENCARREGADO DO SETOR DE SERVIÇOS OPERACIONAIS 
INTERNOS 
 

Descrição 
_________________________________________________________________________________________

____ 
a) Descrição Sintética: 
Executa tarefas de controle da manutenção preventiva e corretiva de máquinas e equipamentos 
 
b) Descrição Analítica: 

 
01) Orienta subordinados e outros encarregados sobre as normas de manutenção.  
02) Requisita materiais, ferramentas e equipamentos, necessários no dia – a – dia de trabalho, 

orientando a todos sobre a forma de uso e de duração dos mesmos, observados os padrões 
do fabricante.  

03) Cria turnos de trabalho sempre que necessário para atender a demanda da Autarquia.  
04) Executa outras atividades correlatas ou de acordo com a determinação da chefia imediata. 

 
 
 

Requisitos 
_________________________________________________________________________________________

____ 
Escolaridade: Fundamental Completo  
Experiência: não requer experiência  
Jornada Semanal: 40 horas. 

            Provimento: Comissão 
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Função: ENCARREGADO DO SETOR DE TESOURARIA 
 

Descrição 
_________________________________________________________________________________________

____ 
a) Descrição Sintética: 
Fazer receber todas as importâncias devidas a Autarquia, a qualquer título, dando as respectivas 
quitações; 
 
b) Descrição Analítica: 

 
1) Efetivar o pagamento da despesa, de acordo com as instruções recebidas pela chefia imediata; 
2) Guardar, conservar e, quando devidamente autorizado, devolver pertencentes a Autarquia, 

caucionados por terceiros; 
3) Requisitar talões de cheques nos bancos; 
4) Proceder ao preenchimento dos cheques de pagamento; e assina-los juntamente com o 

Assessor Financeiro ou Diretor; 
5) Manter em dia a escrituração do movimento do caixa, e preparar os comprovantes relativos às 

operações realizadas; 
6) Preparar diariamente, o boletim diário de caixa, e encaminha-lo ao Setor de Contabilidade com 

os elementos necessários à escrituração de movimento de caixa; 
7) Depositar diariamente, importâncias nos estabelecimentos de créditos, de acordo com 

instruções superiores; 
8) Receber suprimentos de numerários necessários aos pagamentos de cada dia, mediante 

cheques ou ordens bancárias; 
9) Registar livros ou fichas próprias, os títulos ou valores sob sua guarda; 
10) Emite relatórios de prestação de contas ao TCE .  
11) Executa outras atividades correlatas ou de acordo com a determinação da chefia imediata. 
 
 
 
 
 

Requisitos 
_________________________________________________________________________________________

____ 
Escolaridade: Ensino Médio Profissionalizante (contabilidade) 
Experiência: 2 anos no Setor de Contabilidade  
Jornada Semanal: 40 horas. 

            Provimento: Comissão 
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Função: SUPERVISOR DE CONSTRUÇÃO 
 

Descrição 
_________________________________________________________________________________________

____ 
a) Descrição Sintética: 
Planejar e executar os projetos de obras de construção civil, bem como ampliações de obras 
existentes juntamente com o Setor de Projetos e Operação; 
 
b) Descrição Analítica: 

 
1) Promover a fiscalização de obras executadas sob regime de empreitada; 
2) Analizar os processos referentes à obra de construção civil e programar sua execução; 
3) Verificar e prestar medição dos serviços executados na obra de empreitada; 
4) Dirigir os serviços nas obras civis executados pela Autarquia, orientar sua execução e relacionar 

os materiais necessários; 
5) Executa outras atividades correlatas ou de acordo com a determinação da chefia imediata. 
 
 
 
 
 

Requisitos 
_________________________________________________________________________________________

____ 
Escolaridade: Ensino médio  
Experiência: não requer experiência  
Jornada Semanal: 40 horas. 

            Provimento: Comissão 
 



 86 

 

Função: SUPERVISOR DE GARAGEM 
 

Descrição 
_________________________________________________________________________________________

____ 
DESCRIÇÃO SINTÉTICA DA FUNÇÃO: 

Executar a fiscalização e manutenção de máquinas e viaturas pertencentes à Autarquia, cuja 
conservação lhe caiba. 
 

DESCRIÇÃO ANALÍTICA DA FUNÇÃO: 
 
1) Proceder à conservação e manutenção preventiva e corretiva dos equipamentos da Autarquia; 
2) Executar a programação dos serviços previstos; 
3) Providenciar, controlar e fiscalizar a manutenção das viaturas; 
4) Providenciar o orçamento da manutenção de veículos, quando não houver condições de reparo 

na oficina da Autarquia; 
5) Controlar quilometragem relacionando-as com os gastos de combustível e lubrificação; 
6) Inspecionar periodicamente, os veículos, verificando o seu estado de conservação, 

providenciando os reparos necessários; 
7) Comparecer ao local de acidentes com veículos da Autarquia, e prestar informações solicitadas 

pelas autoridades competentes; 
8) Providenciar, quando for o caso, o recolhimento do veículo acidentado ao pátio da Autarquia; 
9) Informar a sua chefia imediata, a Assessoria Administrativa e a Jurídica por relatório, todos os 

acidentes e ocorrências que envolvam viaturas da Autarquia; 
10) Orienta subordinados e outros encarregados sobre as normas de manutenção.  
11) Requisita materiais, ferramentas e equipamentos, necessários no dia – a – dia de trabalho, 

orientando a todos sobre a forma de uso e de duração dos mesmos, observados os padrões do 
fabricante.  

12) Cria turnos de trabalho sempre que necessário para atender a demanda da Autarquia.  
13) Executa outras atividades correlatas ou de acordo com a determinação da chefia imediata. 
 
 
 

Requisitos 
_________________________________________________________________________________________

____ 
Escolaridade: Fundamental Completo  
Experiência: não requer experiência  
Jornada Semanal: 40 horas. 

            Provimento: Comissão 
 
 


