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COMPANHIA DE AGUA E ESGOTOS DA PARAIBA-CAGEPA

RESOLUCAO C.A. N.°001/2002

Altera denominagbes de cargos existentes no plano de
cargos e salarios da CAGEPA e cria piso salarial para o

cargo de Agente Operacional “T”, mediante condi¢ées para
Concurso Pablico.

O CONSELHO DE ADMINISTRACAO DA COMPANHIA DE AGUA E ESGOTOS DA
PARAIBA -CAGEPA, acolhendo proposta da Diretoria da Empresa, no uso de suas atribuicdes
estatutarias, por unanimidade :

Considerando a necessidade de realizagio de Certame Publico, para
preenchimento de vagas nos diversos Sistemas de Abastecimento de Aguas e Esgotos no Estado da
Paraiba, operados pela CAGEPA, com a atualizagio e adequacio de imudangas dos Cargos de
Operadores de Estagdes Elevatdrias Junior de Estagdes Elevatorias Senior. Estacdes de Tratamentos
Jinior ¢ de Estagdes de Tratamentos Senior.

RESOLVE:

Art. 1° - Alterar os Cargos de Operadores de EstagBes Elevatorias Junior,
Operadores de Estagées Elevatorias Senior e Operadores de Estagdes de Tratamentos Junior,
Operadores de Estages de Tratamentos Senior, descritos no Plano de Cargos e Salarios, para
Agente Operacional I ¢, Agente Operacional 11, sem qualquer alteragio no salario ja existente, em
razfio de eventuais mudancas de estigios.

Art. 2° - O salario inicial do Cargo de Agente Operacional 1, sera de RS
261,72 (duzentos e sessenta ¢ um reais e setenta e dois centavos) para fins de ingresso no Quadro de
Pessoal da CAGEPA, a ser prescrito em Edital de Concurso Pablico.

Art. 3" - A Faixa Salarial do Cargo descrito no artigo anterior, obedecera a
Tabela Salarial vigente, entendida como F.S — 2.1 — com estagios de “A™ a “S”, obedecendo o teto
maximo salarial descrito na Faixa Salarial ~ F.S. — 2, substituida, no valor de R$ 1.122, 62 (um mil
cento e vinte e dois reais e sessenta e dois centavos).

B

Art. 4° - Revogam- se as disposigdes em contrario,

Joao Pessoa, 26 de margo de 2002,

( 1
FLAVIO LUIZ PICCOLI :
Presidcme Vices rcsndcmc

ADAR]O NOBREgﬁ D[ANA SOUT() I AlOR PORTO

Membro ., Mcmbro

gl = - ' 3
AN BICHARA SOBREIRA FlLl{/ MANOEL ALVES DA SILVA JUNIOR
Membro, Membro
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CONISSAD DE AVALIA@E@ DAS POLITICAS DO PCS, A LUZ DA HO
VA CONSTITUEGAO

Lyra Benjamim de Torres - Coordenador
Helen Maria Teixeira Coelho

José Moreira de Menezes

Ulysses Assis Neto

o el

LH




]pnsma

J
)

1.0

2.0
3.0
4.0
5.0
5.0
7.0
8.0
9.0
10
11

ES T ¥ N Y

{

PAGINA
AéREsENTAcﬁD ;....f....,.........;...;...... € e 7
INTRODUGAOD ......... e SN 5
OBIETIVOS ........ ... .. e, .. 9
CONCEITUAGDOES BASICAS S «o. 10 a 14
STAPAS DE ELABORAGAO DO PLANO ............ . 15°a 25
POLITICAS DO PLAND DE cARGOS ...... .. . 26 a 40
METODOS DE AVALIAGAD ......... e 41 a 54
MANUTENCAO DO PLANG ...... .. e 55 & 56
PROMOGAD ESPECIAL ..:............... .. Ceeea 57
'DISPOSICOES FINALS e e .... 58 g 59
DESCRICAD DE CARGOS ....,........... . D 60 e 185
BIBLIOGRAFIA ,...... R . ....;... 186

PLANO DE LoTACAD
APENDICE

Ordem de Servigo ne 277/89
Ordem de Servigo neo 278789
Ordem de Servico ne &63/90

Critéries para enquadramento e promogSo - referente a
Drdem de Servico 83/90 .

—

Relatorlo dos trabalhos correspondentes a QOrdem de Se;h

vigo 278/89.




et PECIR I Tkt L T ~ogf o

: : PAGIN A
PCS « PLAMO DE CARGOS E SALARIOS I 06

cagepa | = . ) APRESENTAGA O

I N N

APRESENTAGRO

A CAGEPA -.Companhia de Agua ¢ Esgotos da Paraiba, conscien
te das responsabilidades gque assume no contexto social do
Estado, .em Tun¢ao do seu objetivo principal - implantar, am -
pliar, operar e manter os sistemas de abastecimento de agua-
e de esgotamento sanitarios - tem se empenhado em reallzar,
uma, admlnlstragao coerente e responsavel, suplantands as 1i
mltagoes dos ‘recursos dlsponlvels, dificuldades administra
tivas e operacionais, a fim de atender as demandas da comu
nidade. £ importante salientar que, para vencer essas difi
culdades apontadas, sempre contou a CAGEPA com a participa
gao efetiva de sua forga de trabalho, constituida de aproxi
madamente 2.430 empregados, distribuidos por um universo de
60 cargos. .

Para administrar um contingsnte dessa dimensizo, é imprescin
divel para. a Empr sa ter um PLAMNO DE CARGDS E SALARIDS ins
‘trumento este que venha nortear-a politica de recursos huma
nos e ‘estabelecer uma estrutura salarial capaz de atrair,
reter e motivar a sua mac de abra.

"0 Plano de Cargos e Salarios - PCS implantado na CAGEPA em
novembro/85, naoc chegou a ser registrado no Ministeéerio do
Trabalho, nao atlnglu 0s anseios dos empregades da Empresa
e nao logrou os éxitos esperados pela Administragao. Face a
essa reglldade, sentiu-se ser necessario fazer uma ‘revisao
no referido PLANO.

Como medida inicial, constituiu-se uma comissac par1tar1a,
compogta por tecnicos da Divisao de Cargos e Salarios e mem
bros do Sindicato dos empregados - STIPDASE - a fim de estu
dar, analisar e corrigir ds anomalias existentes. '

0 Plano atual, do ponto de vista técnlcc, apresenta modifi
cagoes nas descrigoes e espec1flpagoes de cargos, de , enri
quecimento das pOllthab de pesscal e sobretudo, na estrutu
ra salarial, cuja nova tabela passou a.contar com 08 {oito)
Faixas Salariais, cada uma com 15 (quihze) estagios.

Todo esse esforgo desenvolvido teve como objetivo 1mplantar_
na CAGEPA, uma POLITICA DE BEuUESOS HUMANOS Justa e fealis &}

duezos - (|l
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ta, fundamentada em critéribs definldos, estabelecendo se um
cllma de confianga, de satisfacao e credibilidade entre o bi
nomio Empregado/Empresa.
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INTRODUCG KO

INTRODUGAQ

0 PLANO DE CARGOS E SALARIOQS da CAGEPA, elaborade’ com a
participacaoc efetiva de todas as areas, tem o proposito.

. dé dotar a Empresa de politicas e diretrizes criterio'

sas, assegurando aos -seus empregados os meios e condi
goes de igualdade, no desenvolvimento funcional.

A estratégia adotada, permitiu que o anteprojeto fosse
apresentado em reuniao a Assessores, Gerentes, Tecnicos
de varios setores da Empresa e Dlretorla - do STIPDASE,
para analise, discussao e sugestoes.

Foram designadas Ccmissoes, compostas de Técnicos abali

- zados, para rever a descrigzo dos cargos e refazer a ava

-
Tiagan dos mesmosg,

0 aspecto legal das polltlcas do PLAND foi analisado por
uma comissao de advogados da Empresa.

Enfim, © presente PLANG e fruto de um esforgo conjunto,
que deve corresponder as expectativas dos empregados da
CﬂGEPA.

. -
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trar mé todos , crité;ios, agoes o Principjios, No que diz
respeito aop Processo de identificagao, descrigﬁq € con
Solidacdo de dados, fornecendo Subsidigg necessarios pa
ra a formulagao de uma politica racional (e administra
¢ao de Pessoal, ' C

2.1 - OBJETTVDS ESPECIFICOS

- Definipr aS'atribuigaes bésicas, autoridades € res
bonsabilidades de cada targo;

~ Determinap © valopr relativo ge cada cargg dentrao
da Empresa, atraves do Sistema de Avaliagao, atri
buindo—lhe remuneragao Justa e adequada; '

~ Estabelecep condigdes de ascengag funcional;

.~ Viabiligap O Processo de Recrutaménto ¢ Selegiao,
fornecendo os requisitoeos Minimosg e as atribuigaes.

- Realizagp auditorig de cargos, a fim de comprovar
a coerencia entre g descrigio go cargo e
Zagao Pratica dag tarerfas; '

e Realizar. periodicamente, Pesqguisas Salarigisg com
© pPropositag de manter a'remuneragio salarial;
Empresa, dentro da r'ealidade do mercadoe externo,
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CONCEITUACOES BASICAS

3 - CONCEITUAGTUES BASICAS

" des, atribuidas a cada empregado;

TAREFA

'E a atividade executada por um empregado que ocupa

determinado cargo;

FUNGAO -

E o conjunto de tarefas, deveres e responsabilida

i,

CARGO

E o conjunto de fungdes, substancialmente idanti
cas, quanto a natureza das tarefas executadas e ao
nivel de dificuldades ¢ responsabilidades;

GHUPO SALARTAL

£ o conjunto de estagios salariais de um grupo hie
rarquico de cargos de grau de importancia equiva
lentes, limitados pelos valores minimos e maximos;

ESTAGIO SALARTAL

E um valor definido na Faixa Salarial .de um grupo

‘hierarquico de cargos;

—_

ANALISE DE CARGOS

E o estude que se faz para reunir informagoes scbre
tarefas componentes do carge, e as especificagoes
exigidas do seu ocupante. Da ahalise reaulta a de
crigao e a especzficagao do cargo;

, ‘ ‘ Q)
DESCRICAC DE CARGO : Q& 029 N

. Sl
E o relato das tarefas descritas de forma organizada; ‘

S

\“\\@
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7 . ™
3.8 - LINHA DE ESPECIALIZACAO
E a sucessio de cargos de uma mesma fémilia,“ que exi
gem requisitos crescentes, fornecendo ao empregado um
Plano de Desenvolvimento em area especifica;
3.9 - LINHA GENERICA
E a sucessio de cargos nao pertinentes a uma, mesma fa
milia, propiciando. ao empregado a oportunidade de co
nhecer areas diferentes, alem do conhecimento mais
profundo da sua Empresa;
3.10 - ESPECIFICACAD DE CARGO
£ o reglstro de todos os requisitos e responsabilida‘
des impostos a0 ocupante do cargo;
3.11 - REQUISITCS
Sao condigdes indispensaveis exigidas para ocupagio
' de determinado cargo;
3.12 - AVALIAGAD DE CARGOS
E o processo de analisgar e comparar.o conlteldo de
- cargos, a fim de determinar © valor relativo de cada
cargo em relagfo ao elenco de cargos da Empresa, me .
diante a utilizagazo de fateres de avaliacao previamen )
. te selecionados; .
3.13 - FATORES DE AVALIAGRO
! - ' .
, Sao elementos que servem para mensurar, isoladamente,
as diferengas entre os cargos;
Fe .. 3.14 - GRAU DE- UM FATOR ' ﬂQGQQi \
f A ~ L. L~
Subdivisao de um fator de ava}gagao com descrigao
I . I .
: ] . v - ' ) P
:l . oA . ) \\f
i i.o. _ . 3
: : A J
) V LH
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CAGEPA CONCEITUAGCOES BASICAS -

numerc de ponﬁos diferenteé;

3.15 - COMISSAO DE AVALIACAD DE CARGOS
Composta por empregados das diversas areas da Empre
sa, mais familiarizados com os cargos gue serao ava
liados,. para garantir maior harmonia da avaliacgac e
maior aceitagéo dessa avaliacao pelos membros da
" organizagaoc como um todo; - '

3.16 - HIERARQUIZAGAO DOS CARGOS
'Ofdenameptos dos cargos, de acordo com o numerc de
pontos na avaliagao;

3.17 - CLASSIFICACAQ DE CARGOS '
Agrupamento de cargos de acordo com o©s respectivos
valores relativos, com vista ao estabelecimento futn
rg de Grupos Salariails; ,

3.18 - CARGOS CHAVES

, Amostra de cargos mais representativos da Empresa,
: em todos os niveis e de facil identificagio no merca

do; L

3.19 - PESQUISA SALARTAL.
Estude da remuneracio paga por um.-conjunto de Empre
sas, de uma mesma regiao, para cargo semelhantes nos
seus requisitos e natureza, representative na organi
zagao pesquisadora, visando estabelecer uma politica
salarial coerente com o mercado externo:

3.20 - ESTRUTURA SALARTAL )

Conjunto de estégios ou falxas sdlariais ordenados

=

.

N
oo ol N
V\JV . 17 '
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' 3.21 -

3,22 -

3.23 -~

3.24 -

3.25 -

3.26 -

cente valorizagao dos cargos:

nos respectivos Grupos Salariais, em fungac da cres

+

CURVA SALARIAL

Gréfico que demornistra a tendéncia dps salarios orde’
nados nas respectivas Faixas Salariais;

ENQUADRAMENTO

Consiste no posicionamento do empregado no PLANG DE .
CARGOS E SALARIOS, correlacionando-se 0s aspectos fun
clonais e salariais do cargo de origem com os do novo
carge, obedecendo-se regras estabelecidas nesse PLANO;

PLANO DE LOTAGRO

E um instrumento que propocicna a representacao quan
titativa dos cargos e pessoal necessario e suficien
te aoc desempenho regular de cada setor de trabalho;

RECLASSIFICAGAO DE CARGOS

E o processo pelo qual se faz uma reconsideragho de
atribuicoes e/ou requisitos de um cargo, podendo tam
bém mudar suas caracteristicas basicas ou ainda, de
bPendendo de sua reavaliagao ou situa¢56 de mercado ,
mudar de posigdo salarial: o

PROVINENTO DE CARGOS

Consiste no'preenchimento de vaga existente no Quadro
de Pessoal da CAGEPA Y

REENQUADRAMENTO FUNCTONAL

E 0 reposicionamento de empregado no PLAND DE CARGQOS ﬁi

esezor -

.
T
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PAQINA '

CONCEITUACTES BASTCAS

5

Aferigdo do m
determinado s}

oL,

3.27 - AVALTAGAD Dk DESENPENEO
T Mo APENRIQ

érito Profissional do empregado durante
eriodo, atraves de instrumentos € crite

rios es5pecificos, . y
//ézlga/ \J&Jvk;\k
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ETAPAS DE ELABORACAO DO PLAND

4 - ETAPAS DE ELABORAGAO DO PLANO

LEVANTAMENTO DE FUNGOES

'Constituiu-se na coleta e registro das atribuigdes

pertinentes a cada empregado, para proceder a ana

lise dos cargos. Na CAGEPA, foram utilizados méete °

dos combinados:

- Questionario e entrevista-
-~ Questionario e observagao local

DESCRIGCAD DE CARGOS

A descricao de cargos teve por base o levantamento

de fungoes. As informagoes obtidas atraves do le

mants © om Aonn mend At am oA
vantamantoe or or adag, © rogzicnal L4 o ¢

fim de simplificar o estude das semelhangas e dife
rengas existentes nas diversas fungoes com vistas
a L15551flcagao dos cargos. A partir desses dados
foram descritas. as tarefas, fungdes e responsabili
dades, correspondentes a cada cargo, bem como, Os
requisitos exigidos para o provimente dos mesmos;

TITULACAO DE CARGOS

0 titulo atribuide a um cargo deve espelhar as ta
refas desse cargo. Assim, conforme a descrigao do
cargo, adotou-se titulo objetivo e curto, comum a
maiorias das empresas;

4.4 - AVALIACAO DE CARGOS -

-

Foi usado o sistema de Avaliacdo de Pontos, por ser
© mais adotado pelas empresas brasileiras, mais ci
entlflco, menos subjetivo e que, comprovadamente,
traz melhores resultados. Para proceder a avalla

¢gdo, foi designada uma comissdo de tecnicos //jg
areas operacional e administrativa que, pelo tem Xfr

8]
de Empresa e conhecimento dos cargos, deram Egﬁb//

contribuicao muitos slgnlflcatlva, peois, antes

ﬁ_&@zﬂ'ﬁ | QW\\ N

JLJ
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" ETAPAS DE ELABORAGAO DO PLARO

)

avalia-los, reviram as descrigoes de cada un e, em
alguns casos, refizeram-nas para gque as atribui
gSes correspondessem aps trabalhos realizaddos na
CAGEPA. O Quadro de Avaliagao demonstra  grafica
mente, como ficaram avaliados os cargos, conside

rando-se a importancia de cada um en relagao aos.

objetivos da Empresa.

PESQUESA SALARIAL

Com a avaliagao dos cargog e obtem o valor rela
tive de cada cargo dentro da organlzagao, mas e
necessario conhecer os salarios praticados por ou
tras empresas, a valorlzagao desses cargos na <o
munidade, para que se possa estabelecer uma POll
tica de remuneraqao justa e elaborar a ZEstrutura
salarial. Com esses propésitos, reallizou-se =« pes

quisa salarial em empresas congéneres, cou outras:

com carateristicas semelhantes a CAGEPA. Feram €5
colhidos cargos representativos e de facil identi
ficagao ne mercado. Concluida a pesqguisa, realiza
da a tabulagac dos dados pode—se comparar a curva
salarial da CAGEPA com a do mercado, procedendo s5¢e
entao a elaboragac da Estrutura Salarial. -

ESTRUTURA SALARTAL

Compreende-se "por ESTRUTURA SALARTAL o conjunto

_de salarios representativos dos valores relativos
dos cargos, obtidos ne Processo da Avallagao.

A partir da implantacao deste PCS os empregados

da CAGEPA serao remunerados de acorde com a ESTRU
TURA SALARIAL da Empresa, representada na TABELA
SALARIAL, anexa, cujos valores serao reajustados
conforme legislagao vigente, por ato deliberativo
da Empresa ou, ACORDD COLETIYO DE TRABALHO.

A Tabéla‘Salarial, que integra este PCS, £di ela

borada de forma unica para todos os cargos da Eﬁ/&&f
presa, acatando uma sugestao de membros da Diretgﬁg;}

ria de STTPRASE = apresenta 08 {(oito) Faixas Sal

. .

\

N

. ) ~J LH ’;’}?“
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ETAPAS DE ELABORACAD DO PLANO

6&02..,

riails, constando de 15 (quinze) estagios para ca
da Faixa.

Todos. os cargos de Nivel Médio foram alocados em
uma mesma Faixa Salarial,

A Faixd’'Salarial dos cargos de Nivel Superior - .

FS - 8, foi dividida em 03 (%r8s) sub faixas sala
riais: . FS-8-1;. FS-8-2 e F5-8-3, observando-se os
seguintes criterlos ’

- posigao no mercado
- Correlagdo com atividade fim da Empresa.

A sub‘Faixa Salarial - FS-8-3 ficou ocupada pela

categorla de Engenhelro, cujo piso salarial de 8,5
salarios mlnlmos e estabelecidn nar f.ei Federal.

Em vista disso, o estagio inicial dessa sub-Faixa
fica garantido com © que determina a Legislagao
propria. . :

Todos os cargos foraﬁ-considerados isolados sendo
permitido o acesso funcional desde gue haja dispo
nibilidade de vaga no PLANO DE LUTA@AO e através
de concurso interno,

Os cargos foram reavaliados por uma Comissao Pari
taria (STIPDASE X Tecnlcos da Empresa) e de acor
do com a peontuagao receblda foram alocados em su
as respectivas Faixas Salarials, obedecendo-se aos
seus salarios iniciais e suas especificagdes, evi

tando desse modo, gualquer rebaixamento de sala -

rio e de Classe, em relagao aoc Plano anterior.

Concluida a reavaliacgao dos cargoes, foi feita uma
Pesquisa Salarjal com os cargos mals representati
vos da CAGEPA (cargos chaves) em Empresas de Sane

amento e outras similares, com o objetivo de cons’

tatar -se a clasolflcagao na nova TABELA - SALARTAL
esta compativel com a realidade do mercado.,

Atendendo a evolugao tecnolégica ~ administrativa VQ
da Empresa, como s implantagao ‘do STAT - SlstemQQf;/

Integrado de Atendimento ao Publlco e mudangas cu

AR

T \\/\[\ -

v

M
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tras na estrutura organizacional, sentiu-se a necessida
de de criar, transformar e extinguir alguns cargos, con
forme val demonstrado logo abaixo:

CARGOS CRIADOS

- Tecnico em Edificagdes.

.- Tecnico em Mecanica

- Técnico em Eletro-Eletrdnico
- Secretario Executivo

- Enfermeiro do Trabalho

- Arquiteto

-~ Bioquimico .

- Geologo

CARGOS CRIADOS POR FUSAQ

- Agente Administrative II- . . .
T A
~ Agente Administrativo III Oficial Administrativo
- Agente Administrativo IV .. . .
¢ Administrativo
- Assistente Administratlve Tecnic
-' Assistente Técnico

- Técnico Operacional
— Eletromecanico OP

FUSAQ DE CARGOS

- Aluxiliar de Contabilidade I o A
~ Auxiliar de Contabilidade IT Auxiliar de Contabilidade
- Tecnico em Contabilidade I

. - .l-
~ Técnico em Contabildiade IT Teenico em Contabilidade

- Técnico em Saneamento I

. Tecnico em Saneamento
— Tecnico em Saneamento IT :

- Deserhista I- , _ ,
- Desenhista IT - ' . Desernista

- —

— Programador T

‘ ) : | ,(fiﬁu/
- Programador II A O & {} 2 9 j ' .Programaaor‘ /‘{\@?H,/hf
~ s - u’/

o - o \XV\/\’KL N | :

" /?3//7
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- Assistente Social I

Assi t ial
_ Assistente Social IT ssistente socia

- Psicologo I

.. " Psi . .

- Pgicologo IT Slgologo

- Quimico T

- imic .
Quimico I Quimico

- Quimico IIT
- Quimico IV

— Administrador T~
— Administrador Il
- Administrador IIT
- Administrador IV

Administrador

- Analista de Sistema I

- Analista de Sistema II
_ Analista de Sistema IIT-
— Analista de Sistema IV

Anslista de Sistema |

~ Advogade T

- Advogado II
— Advogado .III
- ‘Advogada IV

Advogado

Contador
Contador
Contador
Contador

I
II
ITX
v

Contador .

- Economista I

- Economista 11
- Economista III
- Economista IV

Economista

—_—

- Engenheiro I
. - Engenheiro II
’ - Engenheiro III
- Engenheiro IV

Engenhelro

-
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CARGOS TRANSFORMAD9§ . . - /

- Ferreiro . - Serralheiro

¥~ Operador de Est. Elevatoria 1 = Op.Est.Elevatiria Junior (opera‘

Elevatoria até 150 cV) ;
~ Op.Est.Elevatoria Senior ( opera .
Elevatoria Superior a 150 Cv)

- Cperador de Est. Elevatéria IT

~ Operador de Est. Elevatoria I

= Op.Est.Tratamente Junior (opera
ETA ate 50 1/s) -
- Op.Est.Tratamento Seniop {opera |
ETA acima de 50 1/s)

A~ Operador de Est. Tratamento T

- Operador de Est, Tratamento TT

~ Encanador Junier (opera sistemas
de tubulacdes com diZmetro até C
200mm) : ) ,

- Encanador Seniopr (opera sistemas |

, . ' . ¢ acima de 200mm)
— : ( ~
CARCOS FXTINTOS ‘ : ' \/Kéq/

+ - Recepcionista
"= Estatistico ‘
~ Assistente Técnico .
- Eletromecanico
- Instrutor de Treinamento
- Bibliotecario
- Técnico em Telecomunicagaes
- Jornalista

s Encanador T

~ Encanador IT

¢

CARGOS EM EXTINCZAO

- Secretario Executive ‘ ) . )

- Bioquimico = A ST
= Arguiteto

- Inspetor dé Turma

~ Tecnico Operacibnal. DD Aoy
- . VAL O]
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O0s cargos de Secretério Executivo, Bioquimico e Arguiteto
foram criados e consideradcs em extincao visto que, com a
criagdo dos mesmos, procurou-se regularizar situagoes exis
tentes na Empresa.

O cargb de Inspetor de Turma foi consideradoc em extingaq
face a modificagac no Fluxo de trabalho da area operacio
nal tornando-se desnecessarias suas atribuigdes.

0 cargo de Técnico Operacional absorveu os AssistentesTéc
nicos e Eletromecanicos que nao eram portadores de Diplo
mas de Curso Profissionalizante de 2% grau, mas cujas
atribuigdes correspondem aos Cursos Tecnices. Fol conside
rado em extingao porque, a partir deste Plano, SO ingres
sara nessas fungces quem estiver habilitado.

GRUPQS SALARIALS

Os cargos da Estrutura Salarial da CAGEPA formam 11 (onze)

grupos salariais, distribuidqs por 08 {(oito}
riais. A faixa 8 foi subdividida em 03 (tres)
F.S-1, F.5-2, F.S5-3.

1

Faixas Sala
Sub~Faixas:

GRUPQ DE SERVICOS GERAILS - FATEA SALARIAL — 1L

- Auxiliar de Servigos Gerals
Continuo

Operador de Maquina Copiadora .
Vigilante '

I

GRUPC DE SERVIGOS OPERACIONAILS - FAIXA SALARIAL - 2

- Reparador ‘de Hidrdmetro
- Operador de Estagfo Elevatoria Junior
-~ Operador de Estagao de Tratamento Junior
-~ Auxiliar de Manutencgao Geral
- Encanador Junior
- Marceneiro 1
- Pedreiro /‘\
- Auxiliar de Laboratério C / &
. L’J'A-}/ hﬂj.ﬁ\:\l\';
. /ﬁ”fy UL L

)

LH



AGEPA

PAGINA
PCS - PLANO DE CARGOS E SALARIOS ]i 22

)

)

' ETAPAS DE ELABORACAO DO PLANG

- L)
-

GRUPO DE SERVICOS ADMINILISTRATIVOS

- Agente Administrativo
- Telefonista

GRUPO DE SERVICOS AUXTLIARES - FAIXA SALARIAL - 3.

- Auxiliar de Contabilidade
- Auxiliar de Almoxarifado

GRUPO DE SERVICOS TECNICOS E OPERACIONATS

- Soldador

~ Aferidor de Hidrometro

~ Serralheiro

- Operador de Estagao de Tratamento Senior
- Opeérador de Estagad Elevatoria Senior

- Encanador Senior .

- Leiturista ’

GRUPO DE-SERVICQS ESPECIAIS - FATXA SALARTAL - 4

-~ Torneiro Mecanico
- Inspetor de Instalagoes Prediais

" — Atendente Cemercial

— Cadastrador

- Inspetor de Turma :

~ Auxiliar de Enfe“magem ‘do Trabalho
- Digitador

~ Motorista

- Oficial Administrativo

——

Gﬁm%)1@ENID@4MFHMHSWMMENKDEImEIAEm¥W@mEU—-EEIXAEHﬁﬁRENL-E

- Desenhista

- Almoxarife

Operador de Computador
Laboratorista

\ \ 3

~ -
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J

GRUPOS DE EQUIPAMENTOS PESADOS

~ Operador de Equipamentos

GRUPO DE SERVIGOS ADMINISTRATIVOS — FATXA SALARTAL -

-lm

- Analista Comercial

GRUPG DE TECNICO DE NIVEL MEDYO - FAIXA SALARTAL - 7

- Técnico em Contabilidade

- Técnico em Saneamento

- Tecnico em Edificagdes

- Técnico em Seguranga do Trabalho
- Técnicd em Eletro-Eletrdnico

- Técnico em Mecanica

GRUPC DE OUTRAS ATIVIDADES DE NIVEL MEDIO

~ Topografo

-~ Programador de Computador
- Técnico Administrativo

- Tecnico Operacional.

GRUPO DE NIVEL SUPERIOR - FATZA SALARIATL - 8

SUB-FAIXA - 8.1

- Medico do Trabalho

.- Secretério Executivo

— Nutricionista

- Enfermeiro do Trabalho

SUB-FAIKA -~ 8.2

- Psicologo _ - ’ﬂgﬁ
~ Assistente Social \ﬁ}
. . $

v "y 04@ y \_/
N 2T S
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- Advogado
- Analista de Sistema .
- Contador
- Econemista

-~ Biequimico

—~ Administrador
- Quinmico

- Arquiteto

- Geodlogo

SUB-FAIXA - B8.3

- Engenheirg

* Quando a carga horaria do Medico do Trabalho - for: inte
gral (8:00 horas) o mesmo‘receberé salario referente a
sub-faixa salarial 8-2.

)
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1

' ) NELADNOA
5.1 - ENQUADRAWENTO DE EMPREGADOS NO PCS  © iell o 1

o] enquadrameﬁto dos empregados da CAGEPA no Plano
de Cargos e Salarios observara o seguinte:

0 enguadramento dos- -empregados processar—se—é,
atraves de identificagao da situagdo funcional de
cada um, correlacionando-se o cargo atual com
o cargo correspondente no Plano de Cargos e Sala
rios;

Cs empregados ocupantes de cargo que tenha sofri-
do alteracaoc na sua denominagao, serao enguadra
dos no cargo correspondente no PCS;

No enquadramento serao observadas as especifica
goes legais do cargo; o

No enquadramento flcara garantldo a¢ empregado que,
o seu salario no PCS sera igual ou superior aoc va
lor correspondente ao cargoe que desempenha no mo
‘mgntd da implantacgao;

Quando ¢ salarie do cargo ultrapassar o valor do
estagio inicial do novo cargo, o enguadramente se
ra felto no estagloe salarial imediatamente superl
.. or: :

0 empregado solicitado para prestar servigos a ou

tro érgao, com onus para a CAGEPA, sera enquadra

do como se estivesse trabalhando normalmente na |
Empresa;

0 empregado prestande servigo . a outreo érgéo sem
onus para a CAGEPA, s0 sera enguadrade quando re
tornar a Empresa, nao seéndo computado o periodo
do seu afastamento; .

Os emprngados que na ocasiaq do enquadramento nao
estiverem prestando efetlvo servigo a Empresa deg i
vide a:

£y na
L

’ i . \_/-"

1.
s

v
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- Ferias :

- Licenga médica por acidente do trabalho

- Llcenga gestante e outras auséncias legais
serao enquadrados Pegularmente'

Para o enguadramento naoc sera computado o perio
do em que o empregado esteve afastado por licen

Ga nao remunerada ou contrato suspenso.

~

e

-
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)

VACANCIA DE CARGOS

‘Consiste na existéncia de vaga no Quadro de Pes

soal da CAGEPA,

€ ocorrera nas seguintes
goes:

Promeogao funcional {vertical) ou acesso;

Saida do

1\

)

situa

empregsdo do Quadro de Pessoal da Empre

sa = por
contrato

rescisao, aposentadoria,
etec,

de trabalho, morte,

W

-

nr

.|
A

suspensao

do
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FOLITICAS DO PLANO DE CARGOS

PROVIMENTO DE CARGOS

.
~

O provimento de cargo na CAGEPA far-se-4 obser

vando-ge, estritamente, os quantitativos deter.

minados no PLANO DE LOTAGAC, anualmente atuali
zado e aprovado pela Diretoria da Empresa e Con
selho de Administragao.

O provimento de carge dar-se-2 mediante as se
guintes situacgoes: :

ﬂPromogao funcional (vertical) ou acesso, atra

ves de selegac 1rterna e treinamento especifi
co; . ‘

Admissao -~ através de Concurso Externo;

Nao podera concorrer ao provimento de cargoe, o
empregado que: '

o

Tiver menos de 01 {um) ano de Empresa ou,no car
g0 em que estiver enquadrado;

Estiver respondendo irquérito administrativo;

Todo provimento de cargo sera efetuado com auto
rizacgao da Preqlden01a e conhecgimento da Direto
ria da Empresa.

A W

.

)
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)

- -

RECRUT AMENTO

0 recrutamento de pessocal da CAGEPA pfocessar—se—
a da seguinte maneira:

— Recrutamento interno

- Recrutamento externo

0 recrutamento internc consiste ho aproveitamento
dos empregados do Quadro de Pessoal da CAGEPA,que

‘preencham os requisitos exigidos aoc cargo vago,se

inscrevendo para selegao interna e treinamento es
LNSC e} . it
pecifico,’ desde que estejam com, no minimo 01
(um) aro de exercicio efetive na Empresa;

Nos casos de recrutamento externo, ¢s candidatos
sutmeter-se-zo a Concurso Publico, para preenchi
mento do carge vago;

0 prazo de validade do Concurso Pdblico serda de
02 (deois} anos, contados a partir da data da pu

blicacao do resultado, podendo ser prorrogado por

mails 01 (um) ano.

A prestacao de servigos especializados necessa
rios a implantagdo, desenvolvimento ou  execugao
de trabalhos, caracterizados como inadiaveis, e,
para os quais nao disponha-a Empresa de profissio
nais habilitados, far-se-a contrato sem vineculo
de emprego, € ‘com especificacao do servigo a ser
prestado, hem .come, & previsao de sua duragao.

F "‘)
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£ 5.5 - SELEGAOQ

0 processo seletivo na CAGEPA se constitui de do
is tipos:

~ INTERNO e EXTERNO

i . . Todas as etapas do processo seletivo serao .de ca
; rater eliminatorio;

Cs candidatos gue obtiverem aprovagae total na se
-0 - legdo, serao considerados aptos e deverao ser clas
¢ sificados do primeirc ao Gltimo lugar;

Havendo empate na classificagao da selegao inter
1 na, serao observados os seguintes criterios’ para
; preenchimento da vaga, obedecendo a seguinte ordem:

a) 0 empregado que tiver maior tempc de servigo
f- prestado a CAGEPA ou as empresas incorporadas
por esta;

-4 ! . b) O empregade gue estiver lotado na ‘unidade onde
.y ‘ ocorrer a vaga;

. c) O empregado que receber maior avaliagdo na ana
; : ‘ lise curricular (para Nivel Superior};

d) Nos cargos que nao sejam de nivel superior, o
que tiver maior idade.

e
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5.6 - ADMISSAO

A CAGEPA estabelece como condigdo basica para
missao, o candidato ser aprovado em Concurso
blico;

ad
PU

A admiss3o do empregado pela CAGEPA fica condicio
nada ‘a existéncia de vaga no Plano de Lotagao,par
te integrante deste PCS; ‘ v

Toda admissdo na CAGEPA sera efetuada para o

es
tagio inicial da faixa salarial em que estiver
.contido o ecargo vago, -Salvo Nos cConcursos dirigi’

dos ‘para candidatos com experiéncia profissional
e curricular exigidas pela Empresa atraves : dos
Editais; '
0 empregado recem—admitido na CAGEPA, sera confir
mado no Quadro de Pessoal da Empresa, apés cum
prir o periodo de experiencia prevista no Contra
to de Trabalho; ’
oF ¢

Durante o periodo de experiéncia o empregado rece
bera o Treinamento de Integracdo e Avaliagao de
conhecimento - TREINACON e, com base na avaliagao
do mesmo, a Empresa tomara a decisao de  efetiva
gdao ou dispensa do empregado;

Somente sera permitidd a admissaoc de ex-empregado
gue tenha sido demitide sem Jjusta causa.

-

LH
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~

5.7 - AYALTAGACO DE DESEMPENHO

0 Programa de Avaliagao.de Desempenho tem por ob

jetivo principalaferir o grau em que o empregado

atende aos padroes de comportamento - € desempenho -
funcional, segundo as normas estabelecidas- pela

Empresa;

A Avaliacdo. de Desempenho na CAGEPA sera realizada
'a eada ano, com a finalidade de aferir a atuagao
do empregado em relagao a execugao de suas tarefas,
bem como, estimula-lo.a melhorar os resultados do
seu trabalho, desenvolver-se € merecer as compensa'
¢des que a Empresa pode oferecer; '

A Avaliacao de Desempenho subsidiara a administra’
cho dos recursos humanos no que se refete & -

— mérito e prioridade para promogaoc;

- levantamento.de problemas de desempenho e desvio
de fungao; c

- Determinacao de agoes, para resolver problemas -
de natureza individual, grupal ou organizacional;

A Avaliacac de Desempenho refere-se exclusivamen
te ao comportamento e desempenho funcional do em
pregado, constituindo-se matéeria confidencial, em
todas as fases, sendo ho entanto, garantido ao
avaliadoe ¢ acesso a* sua avaliagéo;

0 periodo para avaliagac do empregado sera -de no
minimo 08 (seis) meses ininterruptos;

As normas que definirao os criterios da avallagao,
serao. de conhecimento dos em regados e do SINDICA -

TQ da Categoria. . "
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POLITICAS DU PLANC DE CARGOS

L

DESVIO DE FUNGAG -

' 0 desvio de fungao caracteriza-se pelo desempe

rhc permanente ou sistematico dasg atribuigoes
nao integrantes do cargc em que o empregado es.
ta enquadrado;

0 desvio de fungao & improdutivo para a Empresa.
porque cria muitas dlflculdades a admlnlstragao
dos recursos humanos e é injusto '‘para o enprega
do, por isso, 1mpllca em FALTA DISCIPLINAR para
a Chefia imediata que utilizar deste procedimen

to;

Nao se caracteriza desvio de fungao:.
) hl

- o exercicic eventual ou em carater ae experi
encia, de atribuigoes nao integrantes do car
go, pelo pirazo maximo de seis meses;

- a determinagéo dessas atribuigoes em carater
”temporario, mesmo que nao caracteriZe a dis
fur.gao, necessita de aprov gao prev1a da Dire

toria Executlva.

rl
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POLITICAS DO PLANO DE CARGOS

A

[ =]

.

- PROMOTAC

‘Na CAGEPA o empregado sera promovide por merito ou
antiguidade; A a , ) o : :

i ' .
s promogao por mérito sera concedida com base ;1 na 3

Avallagao de Desempenho do empregade, de um estagio %‘
‘ v

pars outro,-
szlarizl em
C empregado
intersticice

imediatamen&e- superior,

dentro 'da faixa

que estiver ceontido o cargo;

P

nao podera ser promovido por merito” com

1

inferior a 02 {dois) anos;

Jam nc eﬁercicio‘das fungoes na Empresa. Portanto R y
nz.. tende direito os que estiverem a dlSDOSlQaO\ de T
cutrcs Orgeos, Sem conus para a CAGEPA; : :

- a
Serac avaliados por meritoc os empregados gque este -~ J
i

o“omogopq por merito serzo apllcadas anualmente ' ;
numero nunca inferior a 25% do total de em-
da Enpresa; ) _ éj

. . s

Ar
joX-Aralch Wit
pregados

p

N A promegas por antlguldade sera aemprﬁ de 01 (um)es
tpglo para outro, imediatamente guper:.or‘, ‘dentro da
faixa salar¢al em que estiver contldo 0 cargo;

L promeczo por antiguidade sera concedida ac empre- ; H
gado & cada 02 (dois) anos de Empresa; ;

T R =

] empregado 2 dlbpocigao de outro orgao com ONnus pa
ra a CAGETA, recebera a promogac por antiguidade ,
como se estivesse trabalhandeo, normalmente na Empre
Ni¢ Tarzo jus a promogao por merito ou por antiguin
cade os empregados que: . 1 . "

i S Y T e e g 3

na Empresa a data

. i
-

- tenhamn sofrido pena disciplinar durante o perlodo

excetuando-se 2a promoqao por antli -

ﬂ‘ b e e T . e

I I e B e AN -

.. Texnan menos de 02 (d01s) anos
aa. ayllcaqao das p"omocoes,

pl]C&Cdo

de

Lo e o,
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EPA .~ POLITICAS DO PLANC DE CARGOS j

w

- estejam com o Contrato suspensc ou a disposi-
gao de outros orgaos, sem onus para a Empresa;

Para os'empregados que estiverem respondendo a
inquérito administrative - ficara suspensa  a
promogac:ate a conclusao do inguerito e parecer
final da Diretoria;

B

N3o sera computado o tempo de servigo ao perio-
do que ©O. empregado estiver a d15p051gao de ou -
tro orgao, Sem onus para a CAGEPA, ou com o Con

trato de Trabalho sSuspenso.- C%2¢;7 '
/

T T T
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Y

DOS FUNCIONARIOS DE OUTROS ORCACS A DISPOSIGAO

"~ orgaos da Administracac Publida, postos a

DA CAGEPA

A CAGEPA podera receber funcionarios de outros

disposigdo, com as seguintes condigoes: s

~ Nao implicar em qualquer despesa para a Enipre
sa, salvo o0s casos de interesse da Companhia,
ouvida a Diretoria Executiva;

~ Serem obedecidos os dispositivos constantes
" nas Politicas de Provimento de Cargos ¢ de

Promogao dec plresente PCS. -

v
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5.11 - DOS EMPREGADGS SOLICITADOS PARA PRESTAR SERVICOS
i " EM ORGAQS DA ADMINISTRACAC FUBLICA

: . A CAGEPA, em situagSes especiais, permitira a
i - cessac de empregados do seu Quadro de Pessocal a
orgaos da Administragac Publica, observadas  as

seguintes condigoes:

| _ - prazo maximo de 04 {(quatro) ahos.

-~ autorizagao do Governador do Estado, publicada
1 no Diario Oficial. '

;o _ A cEssad de empbegadog da CAGEPA a disposigac de
orgaos da Administragaoc Publica, mesmo gquando
pour prazo determinado, nao impede a imposigao do
- _ retorno dos mesmos as suas fungoes do cargo de
i origem, sempre que isso seja conslderado necessﬁ

- rio a CAGEPA, a juizo da Diretoria.. % -

o
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PCLITICAS DO PLANO DE CARGOS

i

5.12 - DAS FUNCOES DE CHEFIA

As Chefias na CAGEPA qorrespohdem aos ‘encargos que
assumem oS empregados no desempenhc de fungces de
confianga na Empresa, merecendo, por isso, uma re

muneragao estabelecida na " Tabela de Gratifica
gao ", conforme os niveis hierarquicos e, cujos va .

lores seraoc corrigides, de acorde com os indices,
aplicaveis as demais vantagens salariais, auferi
dos por negocilagac coletiva ou legislagao especifi
ca., '

A designacao para fungoes de chefia é de livre es

¢olha da Diretoria, devendo neo entanto, serem ob
sgrvados os seguintes criterios:

- Ter o empregado no minimo 02 {dois) ancs na. Em
presa; : '

- Ser, 'de preferéncia, cornhecedor da area;

- Ter habilitacio e aptiddes para ocupar a fungao;

O provimento de fungdo de chefla & de carater pre -
cario, podendo © ocupante ser dispensadoc sempre que

nao corresponda as expectativas da Empresa;

Os beneficios e varitagens.adwindos do exercicic de
fungao de chefia, cessardo quando da dispensa da
mesma; ' '

Serao respeitadas as situagoes previstas em Lel ou

em Acordos Coletivos de Trabalhno.
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u' . CAGEPA o METODO DE AVALIACAO

i 6 - METODO DE AVALIAGAO

0 metodo escolhido para avdllagao dos cargos fol o de
- pontos, por apreséntar maior flexibilidade e cbjetivida.
‘ de permitindo assim a adequacao do conjunto de fatores .
i . . que mails se ajustam as peculiaridades da CAGEPA. "
0 método consiste na avaliaghio através de fatores co:
muns a todos os cargos, aos gquais sac atribuides pontos
€ graus numa escala crescente. Considerando as caracte-
] risticas das atividades desenvolvidas pela CAGEPA foram
¢ escolhides os seguintes fatores:

1 - Experiencia

e 2 - Grau de Instrugiao -

. o 3 - Cémple;idade das Tarefas -
4 - Responsabilidade Ecoﬁsmica -
5 - Responsgbilidade bOF Contato

Supervisdo Recebida

7 - Ambiente-

[o)]
!

8 -~ Riscos
9 - Esforgo FlSiCO\
10 - Esforgo Mentalr

1 .- .Esforgo Visual ! ‘ .

c@(@;%

——— -
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METODO DE AVALIAGAO

e/

o s s f

6.1

- FATOR EXPERIENCIA

Este fator visa avaliar o periodo de tempo que - o em
pregado de posse da formagac teorica, deve despren
der para adguirir os conhecimentos praticos necessa

rios a plena execpgao das tarefas exigidas pelo car |

go.
GRAUS PONTOS . DEFIﬁI@K@ DOS GRAUS

0; 15 ' de 1 a3 meées de experiencia
02‘ - 38 .de 3 a 6 meses de’experi%ncigv
03 6Q de 6 a 12 mesesldé experignecia
04 83 " de 1 a 2 anos de.experiencia

. 05 105 de 2 a 3 anos de experiéncia
06 1?8 de 3 a 5 anos‘de experiencia
o7 150 o superior a 5 anos de experi®ncia
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METODO DE AVALTAGAQ

FATOR GRAU DE THNSTRUGAO

Este fator destina-se. a avaliar os conhecimentes ted
ricos, normalmente exigidos pelo cargo . para seu de
sempenho adequado, ‘

GRAUS PONTQOS

DEFINIGAO DOS GRAUS

Primario completo, Leitura de reca
dos e instrugdes simples.

Primeiro grau incompleto: classifi
car dados rotineiros, ler e escrever
informagces simples, terp conhéci
menio de calculos acl Line Licos e iei
tura de escalas.

Pﬁimeiro grau completo: conhecimen
to.da% operacstes fundam?nta153 cal
culos elementares, gramatica {rudi
mentos) e datilograrfia.

Segundd grau incompleto: conhecl
mentos gerais de gramatica, matema
‘tica, nogdes contabeis e datilogra
fia.

Segundo grau completo, acrescido
de conhecimentos elementares de es
crituragio contabil, secretariado,
datilografia e/ou em area técnica.

Segundo grau completo mais curso
profissionalizante relacionado com
a area de atuagao..

ﬂ.h

o1 18
02 - 45
03 72
i
04 99°
05 126
06 153
bz 180
J i :

Curso Superior completo, com regis

"tre neo érgao relacionadc com a area

de allagac.
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. 6.3 - FATOR CONPLEXIDADE DAS TAREFAS

S

Neste fator serao avaliados os requisitos do cargo re
ferente ac grau de rotina das tarefas executadas, sua
variedade e diversidade de problemas inerentes a sua
propria natureza, ‘

. GRAUS PONTOS . DEFINIGAD DOS GRAUS

1 01 12 Tarefas amplamente rotineiras. O-.
: ocupante segue instrugCes simples
para execugao do trabalho.

T

02 a9 As tarefas sao rotineiras, com re
duzido nimero de elementos de vari
edades., Nao ha dificuldades para a
correta condugdo do trabalho.

1 o . 03 Q 66 Tarefas um tanto rotineiras e algo
. : [ variadas, obedecende a um padrao bem
: ¢ ‘ : definido. '

, Q4 93 . Tarefas pouco rotineiras e varia

{

' dasg em seus detalhes. Normalmente,

| requerem a correta dlSpOSlan dos

{ elementos do trabalho, analises al

{ go apuradas em alguns trechos, as

{ vezes de demorada bonclus%o, exigin
| " : do do ocupante algumas idelas qu

: ginais para o encaminhamento do

: trabalho.

1

|

05 120 : Tarefas desprovidas de rotinmas de
finidas. O ocupante lida frequen
~ i temente com problemas variados e
T ) complexos. O trabalho exige plane
o 710991 ; ‘ Jamento meticulosc e analise demo

‘rada de seus elementos, antes de
ser iniclade.

f/lu\]m

=,
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6.4 - FATOR RESPONSABILIDADE ECONOMICA

o . Easte fator visa avaliar os prejuizos e perdas que po
¢ derao advir de erros cometidos por atos cu omissoes |
em relacgac ao Patrimdnioc e ao prestigio aa Empresa.

GRAUS . PCNTOS DEFINIGAO DOS GRAUS

o 0l Q9 Os erros cometidos na execugao
- das tarefas compreendidas no car

go, podem acarretar diminuto pre
i o _ juizo em materiais e utensilios
'H ' ‘ ’ da Empresa.

02 30 Os erros cometidos na ‘execugao

das tarefas compreendidas no car

! go, podem acarretar perdas de ma

i ' ’ ’ terial, ocu Prejuizo de pequena

’ monta, em maguina ocu utensiliocs
i o : - : : da Empresa.

i Q3 - 50 Os erros cometidos na execugac

- _ . das tarefas compreendidas no car

) .. . go, peodem acarretar .razoaveis pre
juizos em maquinas, materiais ,
documentos e- utensilios da Empre
sa.

04 70 Os erros cometidos na execugao
- S ] das tarefas compreendidas no car
SR . go, podem acarretar prejulzds em

‘ instalagdes, efeitos dancsos em
projetos, documentos, etc. Estes
erros podem acarretar confuséo
P na rotiné do trabalho ou afetar
J A . as relagoes da Empresa com ter

,"7 - ceiros. //f’/:CZI:)
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- GCRAUS PONTOS DEFINICAO DOS GRAUS
E . 05 80 Os erros cometidos na execugao
: das tarefas compreendidas no car
) EO, podem acarretar graves pre .
i 3 Juizos em instalagdes, documen |,
i . tos e ate mesmo no prestigio da
’ ' Empresa.l _
v
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tatos regulares em ambito . in
terno e externo com outras pes
soas exigindo discernimento
e persuacao comprometendo, in
clusive, a imagem ¢da Empresa.

. METODO DE AVALIAGAO
i .
i 6.5 FATOR RESPONSABILIDADE POR CONTATO
[} '
" ' Este fator visa avaliar a ‘frequéncia, natureza e a
" extensao dos contatas (na Empresa ou fora dela) neces
sarlos a plena execusao das tarefas abrangidas pelo
~ cargo. ' :
‘ .
; GRAUS PONTOS DEFINIGﬁU DOS GRAUS
i ‘ , ,
- 0L . 08 0 desempenho do cargo exige
o pouco contato interno ou.gxter
! to.
o
# o2 32 Q0 desempenho do cargo exige
contato de rotina com outras
pesscas para prestar ou rece
L ber informagoes de empregados
a do mesmo nivel hierarquico, ob
) jetivando a compilagao de dados,
il . ! arquivo, etc. ’
it .
it 03 ' 56 0 desempenhé do cargoe requer
{I' ' . contatos frequentes com:outras
I pessoas, inclusive em niveis
;l hierarquicos diferentes, obje
[ tivando influencia-las ou obter
5' solucoes de interesse da Empre
P sa. : '
i
1 04 80 0 desempenho do cargorequer con
{
{

L 1
W

R gl
| ]

'
)

i
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METODO DE AVALIAGAO

I

6.6 — FATOR SUPERYISAQ RECEBIDA

Este fator avalia a extensao em gue as atribuigaes es
tao sujeitas a supervisao na forma de instrucgoes orais,
escritas ou de processos de trabalho.

- GRAUS P@m@os' DEFINICAC DOS GRAUS

o1l _ 08 Supervisdo proxima e freguente com
C constantes. verificagoes do superi
or 1medldto.

o2 26 Supervisao frequente, porém, sob

- regime de trabalho claramente de
+erminado por normas e 1nstrugoes,
com pequena ltiberdade para alterar
os metodos de reallzagao do Era
balho. ) . -

03 . 44 Supervisaoc geral, sob regime de
- trabalho com alternativa restrel
o ’ ta, porém, a escolha do executan
te, que podera selecionar ‘um den
tre os cursos de agao previamente
determinados.

04 62 ‘ Supervisao esporédica, o regime
' "' de trabalho oferece variedades de
alternativas, permitindo ao execu
tante optar pelo mais indicado cur

so de agao.

0% - 8O Supervisao minima. O regime de tra
‘ balho oferece inumeras e amplas
alternativas, cabendo ao executan
te planejar e determlnar 0s mais
adequados cursos de agao.

L H
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METODOQ DE AVALIACAO

'1

FATOR AMBTENTE

Este fator analisé ¢ grau de desconforto produzido no
ocupante ao fim da jornada, pela agdo no local de tr

)

balho. . . . Ce

GRAUS . PONTOS

DEFINICAO DOS GRAUS

01 08

£oriso. Nao ha incidéencia de fato

0 ambiente de trabalho e satisfa

res gque o torne menos conforta’

tavel, - .

o 32

cia frequente de elementos des
confortaveis em grau reduzido:
tempo externo, pé, sujeira. Even
‘tualmente ha ocorréncia de inci
- R déncias mais elevadas.

0 trabalho esta sujeito a ocorrén

03 56

quente de varios elementos desa
gradaveis: tempo externo, sujei
ra, calor, umidade em ' graus de
desconfiorto gque chegam a ser subs
tanciais, parte do tempo.

04 80 -

e

O ambiente esta sujeito a agao

O ocupante trabalha sob agao fre,

de varios elementos desagradaveis:

tempo externo, sujeira, calor e

umidade excessiva, gque atuam si

multaneamente em ampla escala so

bre o coupante, agindo durante to

do o tempo sobre o local de tra
- . balho.

-
K™
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rervggin

111

6.8 - FATOR RISCOS

Sobre este fator, serac analisados os-acidentes e seu

grau de seriledade a que fica sujeito o

empregado, em

decorrencia do exercicio do cargo.

GRAUS

PONTOS

DEFIHIGAQ DOS GRAUS

01 07

O0s acidentes possiveis, devido a
atos de descuidos do empregado,
seriam apenas de natureza leve €
muito remoto.

o2. 28

0 ocupante se sujeita ' a aciden
comn cortbtes. arranhoes,
pequenas pancadas. Menos fregquen
temente, Tica exposto .a aciden
tes mais serios devido, por exem
plos, a viagens.

am Tarvreg
LEBVe =,

[eRSE

03 © 49

0 ocupante deve tomar cuidado pa
ra evitar acidentes de natureza
séria, como torgoes violentas,
intoxicacao por gases, fraturas,
‘cortes profundes, - gueimaduras,
pancadas fortes e choques eletri

‘cos, quegas. Acidentes graves se

riam ppssiveis, mas remotamente.

04 - 70

Ay,

iCuidados constantes sao exigidos

do ocupante, para conduzir tare
fas sempre expostas a acddentes
graves, como gquedas, eamagamento,

. danos a visao, queimaduras de 3°

grau em grande extensao e fratu
ras graves. Ha possibilidades de
acidentes de alta gravidade.
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5.9 - FATOR ESFORCO FISTCO

.

Este fator analisa o grau de radiga risica produzida
‘o empregado ao final da Jornada de- trabalho, como
consequéncia do desempenho do cargo.

GRAUS - PONTOS DEFINIGCAC DOS GRAUS

01 05 Requer pequeno resforgo  fisico
em intensidade minima, :

02 ) 16,25 . . Reguer esforgo fisico, trabalhan
' do normalmente com objetos le
VeS e posigao de trabalho confor
tavel, N

03 27,50 Requer esforgo fisico médio con
tinuo, carrega, empurra ou puxa
objetos pesados com irregular
intensidade. '

04 © 38,75 Requer esforgo risico ardwo, car

' : Fe€ga, empurra.e puxa pesos com
intensidade regular cdurante a
Jornada de trabalho. "

05 50 Requer esforgo fisico’ extrema
' mente arduo, assumindo posigdes
bastante desconfortiveis e cele
vada intensidade durante | g Jjor
nada. '

/‘A
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6.10 - FATOR ESFORGO MENTAL'

"'Este fator destina-se a descrever o esforgo mental
. dispensado pelo émpregado na execugao de suas tare

fas. . . .
GRAUS - PONTOS DEFINICAC DOS GRAUS
01 o - 05 0 desempenhec das tarefas reguern
' o minimo. de esforgo mental.
02 © . 20 0 desempenho das tarefas requer
esforgo mental em nivel medio.:
Q3 - 35° 0 desempenho das tarefas requer
consideravel esforgo mental.
04 50 0 degempenheo das tarefas regqguer
. «“ elevado esforgo mental.
~
e
F i
Iy l'\ : '
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METODO DE AYALLAGAD . J
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", 6.11 - FATOR ESFORCO VISUAL

. . . kY
P : : A

- ’ . Este fator avalia o grau de fadiga visual prodhzido
e no empregado ao final da Jjornada de  trabalho, como
: consequéncia do exercicio do cargo.

GRAUS  PONTOS - DEFINIGAQO DOS GRAUS

,: 01 05 0 trabalho exige pousa‘-atengao

: visual. As tarefas sao respecti
vas e o grau de atengaoc aplica
do & muito reduzido.

.

02 20 0 trabalho exige atengao visual-
: com freguéncia para a coordena
cdao de tarefas ' algo variadas.
. ' : ) . As pausas para relaxamento sao
: reduzidas, o suficiente para a
compensacgao parcial da fadiga
- visual, ‘

----- | 03 ‘ 35 0 trabalho exige atengao visual
‘ _ com -grande frequencia, no acom
P ‘ panhamento simultaneso de etapas
' variadas. Esporadicamente subme
te-se o0, ocupante a elevado e8

forgo wvisual.

04 50 . 0 trabalho exige atengao visual
continua e redobrada a periodds
longos, produzinde elevada fadi

. _ : ga visual. A maioria das tare

' fas exige atengao visual em grau

elevado. = ' ’
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CAGEPA || "DESCRIGAO DO CARGO R I
. y ‘ ",
— NOME DO CARIQ ' cao T GOBIBO/CAGEPA =
AUXILIAR DE SERVICGOS" GERALS 9.99.90 01001
L - ) N }
("""—"' GRVPO SALARIA L FONTQS w— A X A SALARIAI."\
" SERVICOS GERAIS ‘ 202,75 1 ]
- REQUITITGS . 8asicos ' e : \
INSTRUGAG EXPEAITNG] A w————n ]
PRIMARIO COMPLETO : DE Ol.A 03 MESES ~
A i /.
=~ DESGRIGAO SUMARI A ' \
Auxilia empregados qualificades executando servi§55 que ne
ceasitam de maiores esforgos fisicos e nao exijam "habilida
des especiais.
F 4
£50291
" . ;
— ATRIBVIGDES TIPICAS

Auxiliar empregados qualificados, tais como: pedreiros, car
pinteiros, pintores, mecanicos: de hidrometros e outros, no
desempenho - de suas tarefas; |

Auxiliar nos servigos de almoxarifado, removendo, arrumando
e conferindo material, para facilitar as tarefas dos .encar
regados dos almoxarifados;

. Transportar, quando necessério, materiais e/ou equipamentos
da Empresa, auxiliande na arrumagac;

Fazer entrega de material de limpeza, de copa e de expedien
te zos orgaos requisitantes;
}

Executar os servigos de limpeza e conservacaoc nas dependen
' ¢clias da Empresa;

Executar, eventualmente, servigos internos, recedends e en

tregando correspondéncias, em setores-de trabalho; - '
| | _ a e,
Auxiliar servigos de levantamentos topogféficos e nivela .

mentos como: porita mira, porta ballsa, piqueteiro, port
instrumentos e porta umbrela;_ ' ‘ \

. . . . . \\;F_"./
Preparar argamassa, tintas, solugoes e outras misturas, )
adicionande materiais em quantidade e proporgoes exata, J:%?

Y

AL' : £z
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i CAGEPA DESCRIGAO DO CARGO 63 }

r’—-— NOME 0O GARJGO cBoO COOI00/CABEPA =~

| conrinuo . , ' 3.99.70 01302 ]
QRUPO SALARIA L PONTOS ~—Tp——FAIXA aAl.AmAL- ‘
SERVIGOS GERAIS ' : 228,25 1 )

L R EAUISITOS BA'su:gs - .

(- - . INSTRUGAOD : — EXPERIENG|A =
PRIMEIRO GRAU INCOMPLETO, DE 01 A 03 MESES ' _

-~ PESCRIGAD SUMARIA . -w

Executa trabalhos de entrega, interna e externamente, de cor
respandéncia, documentos, encomendas e outros afins, dirigin
do-gse aos locals solicitados, depositando ou apanhando mate
rial e entregando-o aoS destinatérios, para atender as soli
citagSes e necéssidades_administrativas da Empresa. ’

e ATRIBUIGOES TIPIGAS

Efetuar. pagamentos de contas para a Empresa, dirigindo-se
aos locals determinados, parad atender as necessidades da mes
ma; o - ] :

Auxiliar nos servigos'simples de eseritério, arguivando, a ’

brinde pastas, pregando etiquetas, para facilitar o andamen
to dos servigos administrativos;

Controlar, entregar € receber documentos administrativos, as
sinando ou solicitando assinatura no protocole, para compro
var a execugac do servico;

Auxiliar na arrumagaoc e rembcao de moveis e equipamentos de
escritorio; ’

Executar servigos internos ¢ externos, entregando documen
tos, mensagens ou peguenos volumes NOS setores da CAGEPA, em
repartigSes pﬁblicas, empresas e outras, para cumprir regula
mentos e outras disposigdes da Empresa; ‘

- Emcaminhar visitantes ads diversos setores da CAGEPA, acom
panhando-os ou prestando-lhes informagoes necessarias, para

atender a solicitagao dos mesmoes;

Anotar recados € telefonemas, registrando-cs em formularios

JERILE b/@//z’/f/% Queo = )
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CAGEPA _ DESCRIGAO DO CARGO 66

ATRIGUIGGE S TIPIGAS -“_’W
hd -

apropriados, para possibilitar comunicagaes -posteriores acs
interessados;

Servir café, agua, bem como executar servigos de copa, cum

prindo determinagaes da chefia imediata, a fim de recepcio
nar visitantes, diretores e outros empregados; '

L

Afixar, por determihagao, avisos, circulares, cartazes, Pper
tarias e outros anuhclos de interesse da Empresa; :

Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexi

dade.
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"CAGEPA DESCRIGAO DO CARGO 67
y~—— NOME DO OARGO cao et €DIGO/CAOERA o
bPERADéR DE MAQUINA-GOPIAQPRA 3.98.50 01003
[ : /
—— GRUPD  SALARIAL PONTOS mpeemFAIXA SALARIAL Y
¢ SERVIGOS GERAILS 258,25 : 1
. ‘ ‘ : /
p FEQUINITOS BA'SIcz_:-s ' - \
INSTRUGA O - . rxp_sm?ucm—-——-—————-.-
k PRIMEIRO,GRAU.INCGMPLETO DE 01 A 03 MESES )
’,-—-nsscmqifo sumARl A \

Opera, maquinas copiadoras, tails como: Xerox, Mimedgrafo, Gra
vador Eletrdonico e Heliografica e outras similares, abaste
cendo-as com ¢ material necessério, regulando as € colocando
as em funcionamento para a produgaoc de desenhos, tabelas, gra
ficos, documentos e ocutros impressos.

\ : . )
—— ATRIBUIGOES TIPICAS \
Ty

Operar maquinas copiadoras: Xerox, Mimeégrafos, heliogréfi
cas, Gravader Eletronico, Maquinas destacadoras, cortadoras
e descarbonadoras de formularios continuos, encadernar, gram
pear, pnrfufar, operar guilhotina e outros similares, fazen
do os ajustes necessarios para obter uma reprodugao perfeita
e na qualidade desejada,

.. Efetuar a limpeza periodica da maquina copiadora, escovando
pegas, lubrificando-as e abastecendo-as com elementos’ quimi
¢cos adequados para manté-~las em perfeito estado de uso e con
Servagao; :

Controlar os servigos de tiragem de copias, conferindo os pe o
didos de reproducao e as quantidades solicitadas, para des
pacha-1gs;

Solicitar, receber e arrumar os materiais de consumo,para as
segurar o funcionamento das maqulnas;

Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexi

—
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INSTRUGA©

PRIMEIRO GRAU INCOMPLETO

-~
EXPERIERGIA

DE 01 A 03 MESES

- -PA;) —
T X . 68
i) CAGEPA DESCRICAO DO CARGO d
\. .
e NOME 00 OARGO caco — cdmco/cnu:pn-‘
VIGILANTE T . 5$.83.30 01004
- )
p~—— GAUPO 'SALARIAL PONTCS ~——FAIXA SALARIAL ~y
. SERVICOS GERAIS 293,25 1
. /
- . — REQUITITOS BASIGCOS

~ DESGRIGAD. SUMARIA — \
Exerce a vigiiancia nas dependénciaq'e iﬁstalagaes da CAGEPA,
percorrendo as sistematicamente, e 1nspec1onando—as para
evmtar incéndios,. roubos, atos de violencia e outras infra
goes a ordem da seguranga, bem como a fisg callzagao e contro
_ le da entrada e saida de pessoas, velculos e materiais.
.. : - ‘ J

TIPICAS

o ATRIDUIGOES

Inspecionar, em intervalos, as dependdnecias e instalagdes da
CAGEPA, verificando portas, janelas, portSes e outras vias
de acesso, se estio fechadas, examinando as instalagaes ni
driulicas e elétricas e constatande irreguleridades,para pre
venir contra roubos, incéndios e outros danos,contribuindo pa -
ra seguranga dos empregados e do patrlmonlo da Empresa;

. Controlar a movimentagéo de veiculos e materiais, soldcitando

a identificagac e respectiva ordem de autorizacgaoc, para evi

tar desvios e ocutras faltas;

Fiscalizar a entrada e saida de pesscas, observando atitudes
que lhes paregam suspeitas e solicitando 1dent1f1cagao dos
nomes, para prevenir contra: violéncia e dlsturblos

. Cumprir instrucoes -de seguranga contra acidentes e, em
de emergencia, solicitar socorros enquanto utiliza
de que dispoe;- '

casos
recursos

Reglstrar as ocorren01as de servigos,,anotando em livro pro
. prio para 1nformar a chefia do fato e prov1denclas a serem. to
- madas;

Solicitar dos encarregados do transporte {carregamento e des
carregamento) de materiais e. egulpamentos, a apresentagao da

By 7 il N
D




]

.

PAG, ==
CAGEPA DESCRIGAO DO CARGO 7
] A
y ™ ATRIBUIGBES TIiPIOAS ~
ORDEM DE AUTORIZAQAD visando um perfeito controle da

da e saida de materiais;

Manter guarda nas areas onde se executam tarefas
.das com titulos e valores;

Executar, eventualmente,

entra

. relaciona

pequenos trabalhos de limpeza;

Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexl
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CAGEPA DESCRIGAO DO CARGO ’a
/=== NOMZ DO 0ARGD 7 c 8o —_— céo:oo/cnospn;\
AUXILIAR DE MANUTENCAO GERAL 8.41.10 02001
W —
= GAUPO  SALARIA L e ‘ : FONTOS --—-—FMXA.SALARI'AL~\
SERVIGCOS OPERACIONAIS 300,75 2
N Y,
- RTaAUJ3ITOS BASICO 3 ' \
i . .
INSTRUGA O EXPERIENCIA s
PRIMEIRO GRAU INCOMPLETO. . ' DE 03 A 06 MESES
/
r—-neacnt¢io FUMARIA ‘ \

Auxilia na montagem e desmontagem de componentes e equipa
'mentos hidroéanitériosﬂviaturas em geral, mediante orienta
gao/supervisao técnica,-utilizando e transportando ferramen
tas e, utensilios necessarios é'execugao dos servigos.

- | | )

g~ ATRIBUIGOES YTIPICAS - : \

Transportar e manusear ferramentas/utensilios necessarios a
execugao de sgrvigos .em equipamentos;
k1

"Executar servigos de limpeza e pinturas em equipamentos, co
nexoes e pegas especiails, hidro-sanitarios e instalacdes hi
dro-sanitarios; : '

Auxiliar na montagem ¢ desmontagem de componentes de equipa
mentos hidro—sanitarios; mediarite expressa supervisao tecni
ca; *

Executar sérvigos de limpeza e pintura de equipamentos ele
tro-eletrdnicos desenergizados;

Auxiliar na montagem e desmontagem de egquipamentos eletro- -
eletronicos desenergizados, mediante eXpressa supervisao tec

nica;

Transportar ferramentas/utensilios mecessarios a execugao
de servigos en. equipamentos eletro-eletronico desenergizados;

Transportar e manusear ferramentas/utensilios necessarjios a
execugao dos servigos de consertos em veiculos em geral;

Efetuar servigos Qe limpeza'em veiculos em geral;

noy, 4 . \ *--
2 (7, em cpehian T
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Executar outras tarefas da mesma natureza e gréu de complexi
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ATRIBUIGOES TIPICAS

"::. 459_1_ 5/4/

Cperar mesa telefonlca, movendo chaves 1nterruptores, e ou
tras dlsp051t1vos, para estabelecer comunicacao interna, ex
terpa ou interurbanas;

Receber e transmitir telefonemas internos, identificando e lo

-calizando os interessades, para possibilitar o contato .com o

bpessoal da CAGEPA; .

Efetuar llgagoes a pedldo de funcionarios da CAGEPA com base
nas instrugdes recebidas e, identirficando telefones ‘deseja
dos, para atender as necessidades dos servidores;

Prestar informagces sobre localizacao de setores e de pessoas
lotadas na CAGEPA, anotando recados telefénicos quande o .ra

mal desejado estiver occupado ou nio se encontrar a pessoa
procurada; '
Reglstrar a duragao e/ou custo das ligacgoes, fazendo anota

coes em formularios .apropriados, para permltlr a cobranga e/
ou controle das ‘mesmas; ‘ . - .-

Manter atualizada relagfic dos numeros de - telefones dos diver

508 setores da Empresa;
P Y\
’
) %7

3
o 72 '
(x"\) CAGEPA DESCRIGAG DO CARGO -
" 4
o~ NOME DO GARGO : ; c B ----cdnwcvcu\u!:m-.’
TELEFONISTA . D 3.80.20 02002
- ‘ ! .
F GRUPO SALARIA L PONTOS g FAIXA JALARML-\
SERVICOS ADMINISTRATIVOS : ‘ 314,25 2
— . /
- REGU!SITOS aisncgs N
[ INSTRUGA © — EXPERIERCIA -
L- SEGUNDO GRAU INCOMPLETO . -DE '03 A 06 MESES
: . /
— DESCRIGAD SUMARIA \
-Maneja ou opera mesa telefonlca ou uma segao da mesa, movimen
tando chaves,. 1nterruptores e outros dispositivos para estabe
lecer comunicagoes internas, locais e interurbanas solicita
das pelo pessoal da CAGEPA.
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DESCRIGAO DO CARGO 73

e — ———_ ATRIBUIGAE S TIPICAS
J .

Zelar pelo equipamento, comunicando defeites e solicitando
seu conserto e manutengao, para funciconamento nermal do
mesmo;

.

'Executar outras t refas da mesma natureza e grau de comple
xidade.-
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i) CAGEPA DESCRIGAG DO CARGO S

~— NOME DO 0ARQO ‘ cro0 —— cémuo/cmc;w
-; PEDREIRO | ) . 9.51.10 02603

o GARUVPO SALARIA L

SERVIGOS OPERACICONATIS

AONTOS =—=eree=FAIXA SALARIAL®

325,50 2

o REQUISITOS BASICO S

N\

~ INSTRUGAO,

PRIMEIRO GRAU INCOMPLETO

DE C3 A 06 MESES

EXPERIERGI A —mosmmamars o]

e DESGRIGAG SUNMARIA

Examina as caracteristicas .das obras,

interpretando plantas e

u

espec1ficagoes, executa servigos de alvenaria, tais como: as
sentar tijolos macigos ou ocos, & outros materiais de constru

gao civil, para edificar muros, paredes e outras obras; cons
troi obras em pedra, como mMUros, pllares e arcos; constroi
passeios, reveste as paredes, Muros e fachadas de argamassas,

utilizando processos e instrumentos pertinentes ap oficio, pa
ra construir, reformar ou reparar predlos e obras similares,
ﬁnmhrﬂnﬁn as especificagoes exigldas.

TRIBUW Olﬂ
— A G

¢oes;

U%ﬂéga

TiPICAS - -

Preparar argamassa, misturando areia, cimento e égua, dosan
do-ps na quantldade conveniente, para assentar pedras e tijo
los' ‘

Assentar tijolos ou pedras, colocando-os em camadas Superpos
tas, formando fileiras horizontais ou de outras formas, para
levantar paredes, muros, pilares e outras partes das EdlflCa

.

Rebocar as estruturas construidas, empregandc argamassa de
cal ou cimento ¢ areia, atentande para o prumo e nivelamento
das mesmas, para torna-las aptas a outros tipos de revestimen
to3

Assentar ladrilhos, azuleijos, ceramicas, pastilhas ou mateni'

al similar, utilizando processos apropriados, revestir

pisos e paredes;

para

Reallzar trabalhos de manutengao corretiva das dependencla da
Empresa, calgadas e estruturas semelhantes, reparando paredes
e pisos, trocando telhas, aparelhos sanitarios, manilhas e ou
tras pegas, chumbando bases danlflcadas, para reconstruir es

sas estruturas; .<3=
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61:‘(, CAGEPA | DESCRIGAO DO CARGO 76
— s
o~ NOME DO CARTO - ¢ RO S CéDiOG/’CAGEPA-\
. OPERADOR DE ESTAGAD ,ELE\{ATC’}RIA JUNIOR 0.69.40 02004
- | )
—— GRUPD  SALARIAL PONTOS e——p—FAIXA SALARIAL «
SERVIGCOS QOPERACIONAIS 328,50 .2
\_ . .
. REQUISITOS BASIC.OS N
INSTRUGA O EXPERIENCA s}
PRIMEIRO GRAU INCOMPLETO DE 03 A 06 MESES - )
\_ . .
rg— DESCRIGAC SUMARIA . ‘ \

Opera estagoes elevatorlas de pequeno porte, isto e com po

tenc1a ém operacgdoc at£ 150 Cv, pertencentes ans sistemas de

agua e esgotos e executa ativ1dades necessarias ao funciona ’
"mento satlsfatorlo da elevatoria. .

e ]
[T
L
Fite)
£D
L4

r___ ATRIBUIGOES TIFIGAS

Operar os conjuntos moto- bombas e demais equipamentos das ele
vatorlas, segundo 1nstrugoes procedendo as operagoes de par
tlda, supervisao do funcionamento e parallzacao dos equipa
mentos, bem como efetuar pequenas corregoes necessarias ao
bom funcinamento da elevatoria,

Alternar o funcionamento dos equlpamentos, mantendo: o(os) de
reserva em condigdes de operagao'_,

- 'Retlrar of(s) congunto(s) moto-bomba e/ou equipamento -‘de ope
ragao em caso de avaria, ac1onando a unidade de reserva;

Registrar em impressos proprlos as condlgoes de operagao,'co
mo : ieltura de voltimetros amperlmetros, ete, e demais ocor
réncias verificadas durante a operagac, como interrupgac no

fornecimento e energia eletrlca, avarlas equipamentos em
operagao, : -

Comunicar ao chefe lmediato, o mals rapido poss;vel avarias
+.ou anormalidades ocorridas na elevatoria ou em outras unlda

l

l

{

l

!

[ . des interligadas a esta;
|‘ . : .

|

{

{

Efetuar pequenos serv1goa de manutengao, como: ajustes da ga
xeta e da agua de refrigeracgao, completar o nivel de lubrifi

= 'c§ntes, ete; [ // > . - \ w. J?
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DESCRICAO DO CARGO Yy

[l

T ATRIBUIGOR S TiPIOAS
.

|
. !

, \
Auxiliar as equipes de manutengao no desempenho de suas ati
{ vidades, bem como fornecer de maneira precisa ¢ objetiva as
informagoes seolicitadas sobre avarias;

Y

Controlar, segundo instrugdes, a dosagem de agente bacteri
cida, como cloro, hipocloreto, etc;

T

Manter a elevatoria em perfeito estado de conservagdo e lim
pekza, inclusive, as areas adjacentes, de modo a assegurar
condigoes de higlene e funciconamento;

Impedir o acesso de animais e pessoas estranhas aos servi
GOs;

+*

Executar outras tarefas da mgsma natureza e grau de comple

xidade.

T e YT TR T PO T

1




PAG —

CAGEPRPA DESCRIGAO DO CARGO 78
' NOME DO QARGO c a0 iy GODIGO/CATERA m
l AGENTE ADMINISTRATIVO - 3.93.10 02005

| S

g GRUPO SALARIA L

PONTQOS e—pemmFAIXA SALARIAL

SERVIGOS ADMINISTRATIVbS 329,25 r e
N : /
. REQUIsITOS BASICOS - \
; ;
INSTRUGAC EXPERIEHE I A e &
PRIMEIRO GRAU COMPLETO DE 03 A 06 MESES
. : . ‘ ' : /

r—-—nescn:qio auu#n:a‘

Executa os servicgos gerais de escr
tineiros, tais como: separacgio e o

-.colo, arquivo, datilografia em ger
coleta, levantamento, registro e-a

N

tos, transcrigac de dados, prestagao de informagdes, proto

decendo sempre &S instrucdes detalhadas da chefia,

itorio, desde os mais ro
lassificacao de. documen

al, até os trabalhps de
tualizagao de dados, obe.

— ATRIBUIGOESE TIPICAS

- . Executar servigos sinples  de escri
tos;

, . Protocolar documentos, digcriminan

s4a;

Arquivar, Sistematicamente, docume

"pondéncias diversas, observando cor

presa para arquivamento, objetivan

dos, quando Ssolicitados; -

- Atender ligagdes telefdnicas, anot
€ dados de rotina, para obter ou r

Separar e distribuir o faturamento
efeito de arrecadagao;

Executar controle bancaric de cont

7V

co;respondéncias,-formulérios, minutas e outros documen

tipo de documento, enviando aos diversos setores da Empre

bem como, providenciar reprodugao

torio, datilografando
do origem, destino- e o

htos, catalogos e corres
itérios adotados na  Em
do facilitar ceonsultas,
de documentos arquiva

ando ou enviando recados
ornecer informagdes;

»  por eseritdrio, para

és recebidas pelo banco.

~
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.

ATRIGBUIGO K 8, TIPiaas
*

Anctar reclamagSes e pedidos de servigos, utilizando formu
larios proprios visando perfeito atendimento;

Levantar e conferir os elementos necessarilos a elaboragao

da folha de pagamento de pessoal, declaracic de rendimento
= - .- do RAIS, salario familia, etc., ' para serem encaminhados
A a0 C.P.D.; < '

Acomﬁanhar a movimentacao de bens patrimeniais, registran
do suas localizagoes (tombamento); '

Orientar a arrumacgao de material, controle de estogque e au
xiliar o recebimento, a entrega e a devolugao de material;
Efetuar tombamentd e transferencia dos bens patrimoniais;
atentando para as normas e regulamentos da CAGEPA, a fim
de assegurar controle e conservagao dos mesmos;

_ . Apurar e compor relagio de faltas e atrasos dos emprega
dos, infermande indices de absenteismn, nara efeita de con

trole e pagamento de pessoal;

Receber e conferir documentos processados, com base em lis
tagem pe computador, efetuar triagem e encaminhar documen:
‘tos para processamentc em compytador;

. p——

[}

Realizar, se necessario, servigos de cadastro de ramals

prediails, encanador, leitura, entrega de contas, bem como,

-operar os equipamentos dos sistemas, visando o bom funcio
. namento das Agéncias Locais;

Receber, conferir, selecionar, preparar e restaurar a docu
mentagdp para microfilmagem; -

Fazer analise de relatérios,’ utilizando boletins, para im
plantagao ou alteracgaoc dos servigos;

Manteér atualizados boletins de acompanhamento de licita
- ' goes, para controle do andamento dos pedidos;

.Separar, registrar e encaminhar correspondéncias.e documen
tos para orgaocs, mediante protocolo;

Preparar o ambiente adequado ac objeto ou pessca a ser
fotografado, se necessario, dispondc de refletores e fun
dos apropriados para obter efeitos harmoniosos nas fotogra
fias; ' ‘ )

T

"By, ;
140263

_. . J




—

. PAG,

CAGEPA DESCRIGAO DO CARGO 80
- — ATRINUIGBE S TIPICAD

Instalar e ajustar camaras fotograficas, regulando objeti

va, o cobturador e demais dispositives, para obter fotogra

fias dentro dos’ padroes dese jados;

" Preencher cracha com os dados funcionais do empregado, pa

" ra identiflcagao do mesmo;

Executar outras tarefas da m
xidade.

4
0202014

tureza e grau de comple
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CAGEPA DESCRIGAO DO CARGO 81

/
/~— NOME 0O OCARGO — cao —— co'omo/cmspn-\
. . " » ' - -
MARCENEIRO * ‘ g8.11.10 ~ Q20086
5 )
ym——— GRUPO SALARIAL PONTOS ey FAIXA 5ALARML~\
SERVIGOS OPERACIONAIS 334,50 2
N . i /
REQUI’!ITOS‘ BASIC(I)S : N
INSTRUGA O e EXPERIENCI A m—rrmree o
PRIMEIRO GRAU INCOMPLETO DE 03 A 08 MESES J
L , ‘ . .

r— DESGRIGADO SUMARIA
bl [

T

Executa trabalhos de confecgao, faz reparagac e acabamento
de moéveis e outros artefatos de madeira; reveste com folhas
de madeira, férmica, metal ou outro material, as superficies
de moveis de madeira e lhes da o acabamento requerido, guian
do-se por desennos e especificagdes e utilizando plainas, fu
radeiras, lixadeiras, serras, tornos & outras méquinas e fer
ramentas apropriadas, para atender as necessidades de insta
lagoes da Empresa. :

N

=~ ATRIBUIGOES TIPIGAS

Examinar os desenhos e esbogos recebideos, analisando as espe
cificagces técnicas constantes nos mesmos, para determinar o
material a ser utilizado na confecgdo ou reparagiac dos mo
vels e outras pegas de madelira a serem cphstruidas;

Executar a tragagem de riscos e a marcagao de pontos .sobre
& madeira a ser'trabalhada, obedecendo as formas e dimensoes
constantes dos desenhos e croquis, para orientar a execugao
dos cortes e entalhes; . :

Trabalhar a madeira riscada, cortando, torneando ou fazendo
entalhes com ferramentas e méquinas apropriadas, para obter
partes de tipo e forma dese jada;

Fazer os ehcaixes necessirios nas partes trabalhadas, utili
zando instrumentos adequados, a fim de prepara-las para a
montagem da pecga ou do mdvel; '

'Armar'as partes de madeira trabalhadqs, eﬁcaixando e prenden

- . . . »
do-as com cola, pregos e parafusos, para construir o movel;

- Colocar ferragens, como dobradigas, puxadores o outras, nas

pegas e movels montados, fixando-as nos locais indiecados, na

‘ra possibilitar o manuseio dos mesmos e atender aos reguisi

e
4

L7

\

tos exigidos ao seu acabamento; ,»f“_“T“IZ;J '
. ' - ' . ‘ .
| /// 5 Qs 4 U;,s.ggg_«g_%
(VAR s
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PAG. """_"\

.ATRIBUIGOE S TiricAs
. .

. = 1 a F
Utilizar bonccns de alpodao, pincels e outros apetrechos, pa
ra atender as cxigpcéncias estéticas do trabalho:

Reparar peens o moveis de madeira, recuperande ou substituin
do as partes danifliecadas, para restituir-lhes as caracteris

ticas originais;

Executar outras tarcfas da mesma natureza e grau de comple

xidade. . . ‘

Ul #
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[@ CAGEPA . DESCRIGAO DO CARGO -8
/~—— NOME DO CARQGO =— c oo 7 €00i00/CAGERA =
OPERADGR: DE ESTAGAD DE TRATAMENTO 0.69.50 02007
JUNIGR /
(d-— ORUPOD SALARIAL PONTOS wmmmpeemwFAIXA SALARIAL‘w
SERVICOS OPERACIONAIS : 343,50 2
\. /
v - HE.QUJSJTQS BA‘SIC.OS 5\
INSTRUGA O : . EXPERIENGI A s o]
PRIMEIRQ GRAU INCOMELETO DE QS A 06 MESES .

(-—-nescnlqio "SUMARIA

Opera as estagfes de tratamento de &gua e esgotos, até 50 1/s,
seguindo procedimentos determinados, visande a continuidade o
peracional e obtengao de padroes de qualidade, obedecendo c¢ri
terios estabelecidos, -

M
r— ATRIBUIGOES TIPICAS : N

Preparar solugoes de produtos guimicos {cal, sulfato de alu
mlnlo, hipoclorito, etc) empregados no tratamento da agua,

AJuStar e controlar dosagens .de solugoes de produtos Quimicos
. empregados no tratamento da agua; ’

‘Efetuar limpeza e manutencgac das unidades de preparagao e do
sagem de solugdes de produtos quimicos usados no tratamento;

Operar e controlar o funcionamento .das bombas dosadoras empre
gadas na aplicagao de produtos qulmlcos no tratamento da agua,

Acompanhar, atraves de inspegao visual, o processo de formagéo
de flocos nas unidades de mistura lenta;

Acompanhar, atraves dé 1nspeg§o visual, o processo de sedimen
tagao de partlculas (floculos) nas unidades de decantacgao;

Remover, quando necessério, materiais em suspenséo (animais- e

plantas aguaticas), eventualmente presentes nas unldades .. de
_ floculagao e decantagao; -

Efetuar manobras para esvaziamento e lavagens das unidades de
floculagao e decaﬁtagau,.QUdHuu hiwouver necessidade;

-

Operar e controlar as unidades de filtragao existentes no tra

rf s =Rl N )
TR U e




. PAR. =
DESCRIGAO DO cARGo | 8 ° |
- ” eem ATRIBUIGOES TIPIGAS N

tamento;

Executar, periodicamente, operagac de retirada de cilindros:
vazios e substituigao por cilindros cheios, para proceder a
_través de ajuste de dosagem, a desinfecgho da agua]

Preparar e ajustar dosagem, de solugao de cal, para corregao
de acidez da agua tratada;

Verificar o cloro residual na.égua tratada mediante amostra
gem; '

Preencher boletins de operagéolda ETA, anotando: wvazao, dosa
gens, consumos e estogques de produtos quimicos;

Comunicar ao chefe imediato, para as devidas providéncias,as
irregularidades ocorridas neo servigo;

Executar outras tafifigﬂda_ma§$?\2?tureza e gfau 'de comple
idade. , ! . e . .
x - C_mﬂb-—-—‘\.% W .
\ — o )
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Opera, instala, limpa, desobstrul e monta, de cardter permanen .

te, sistemas de tubulagdes hidriulicas e Hidrosanitédrias até
200mm de diametro, delimitando, cavando, serrando, vedando, ros
queando, furando, chumbando, colando, aparafusando, locando,
aterrando e unindo, tubos e conexdes de agua e esgotos, para
tanto, faz uso de maquinas, ferramentas, eguipamentos e outrgs
dispositivos que venham facilitar o bom desempenho das tarefas

na conducdo do fluxo de dgua e/ou esgotos, mediante normas es,

tabelecidas. -

N
e

[(;§ CAGEPA DESCRIGAO DO CARGO 82

NOME DO GARDO ~ c BoO —_— cdmoo/cAGEP;
(— ENCANADOR "JUNIOR  ~ * . 8.71.05 02.0.08
j GRUPO SALhRf;L PONTOS ————¢ﬂHA3MARML-\
(_ SERVICOS OPERACIONAIS - ' 352.50 2
L. REQUISITOS BASICO S :
(__ INSTRUGAO ll — :x}xn:?ncm——-——-—-—]
L PRIMEIRO ‘GRAU INCOMPLETO ' DE 03 A 06 MESES ,
r——-nzscmqi.o TUMARLA %

ATRIBUIGOES TIPICAS

Instalar, substituir, remanejar, desaobstruir e nivelar filtros
e hidrémetros, dentro da unidade de micromedigdo; -

. . < R
Ligar, cortar, religar, desobstruir, interligar, ligagdes pre
diais de dgua e esgotos, obedecendo instrugfes pré-fixadas;

Efetuar tomada de vazamento em equipamentos e rede de. disti
buigdo de dgua e esgotos;

Montar, instalar, substituir, nivelar, desobstrulir e conser
tar, torneiras de passagens, registros, ventosas, vdlvulas, tu
bulacBes e conexBes para um hom desempenho do sistema, obede
cendo ecritérios de diametros estabelecidos por normas;

Inspecionar, recuperar pogos de visitas, caixas de registro e

védlvulas, rede de distribuig8o de dgua e esgotos, quanto a sua
anomalia; '

Fazer manohra e ou descarga na rede de distribuicido de dgua
e esgotos para facilitar tomada de vazamento e/ou limpeza de
rede; ’

Dirigir. em servigo, desde qgue habilitado e gaundo necessdrio,
veiculos da Empresa, devidamente autorizado; T . :

Realizar sondagem em reff,’gg_ggya e esgotds para atualizacfo

cadastral; . ‘
. A \% g
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DESCRICAO DO caRgo . 86

( ATRIBUIGTE 8  TiPicas.
Zelar pels Quarda e hanutengio de ferramentas e €quipamentos,
sob sua T€sponsabilidade; ‘ . :
Receber, controlar € prestar conta dos materiais e Equipamen
tos necessdrios; .

Tas tarefas da mesma natureza e grau de complexi

‘ L
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DESCRICAO DO cArRGo

‘87
. NOME DO ogaRuo ¢ 8o ——— COBIB0/CAGERA m
-, L ) - ! ;
’ AUXILIAR DE LABORATORIO - 5.99.80 02009 /
. ) . ! N tj
GRUPOD SALARIA L v - PONTOS —-|-—FAIXA SALARIAI.‘\
SERVIGOS OPERACIONATIS ' 353,25 2 )
f REQuisrros _aa'smos N
— INSTRUGA O - EXPERIENCTA o]
PRIMEIRO GRAU COMPLETO DE 03 A 08 MESES-.f: . J

DESCRIGAO SuMma'r) 4

Y

e

Desenvolve atividades auxiliares gerais de laboratorio
de analise fisico—quimicas, limpando, conservando e guar
dando.aparelhagem e utensilios e ajudando nos exames e
testes para possibilitar a realizacao dessas anélises

. , SrNT
- A -'.‘-.h.\ 3 J
ATRIBUIGEES 7T/ prcag : \
Proceder z limpeza e/ou desinfeccio da aparelhagem, uten ’

silios e instalcdes de laboratério, como  condensadores,

pipetas, Provetas, tubos de €nsaio, backer e cuba, vidra

ria, bancadas e locais de trabalhos, 1avando~os, desinfe

'tando-os € secando-os, polinde as_pértes cromadas dos

aparelhos, varrendo e coletando o lixo, para assegurar— .
lhes condigdes. de utilizacg3o;

Abastecer os recipientes dasg Salas de anélises, colocan
do liquido, benzol, acetona e ocutros demais materiais in
dicados enm vidros, vagos, campanulas € outras, bPara posg
sibilitar as analises das amostras; ¥

Coletar amostras de agua e €5g0tos nos diversosg pontos
dos Sistemas prédeterminados, guiando-se pelas ihnstru
goes récebidas Para fins de analise laboratorial;

Auxiliar nos trabalhos de~microsc6pio, analise fisico-
quimicas e bacterioldgicas de pequena complexibilidade;
Auxi;iar na pesagem dga matéria—prima nas suas misturas
e filtragaesy seguinde Processos recomendados para possli
bilitar o bProcedimento mais rapide dessas operagSes;

Preencher fichasg relaclonadas a0s trabalhos de laborato
rio, fazendo anotaccesg pertinentes, para permitir consul

tas ou informacges posteriores; ‘
N [/ a8 ..(ﬁazghq%\ \rﬁJ |
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Executar outras:tarefa

ATRIBUIGO K 2 Tiploas
N -

naturyeza e grau de comple
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CAGZPA DESCRIGAO DO CARGO . .82
\L‘ ey . P
T NOME D0 paRgO — ¢ 5o —7— CO0ICI/CAGERA =
REPARADOR DE HIDROMETRO £.45.10 02010
. : , ‘
p——= 0RUPO  SALARIAL PONTOS mmyee—FAIXA SALARIAL ¢y
\ SERVIGOS OPERACIONAIS 363,25 2 J
- - REQUISITOS BA,VSPC!:)S N
INSTRUGAO EXPERIENCI A wremr—rmrr—ee =
9 PRIMEIRO GRAU INCOMPLETO DE 06 A 12 MESES - )
— PESCRIGAD SUMARIA \
Efetua manutengdo preventiva e corretiva de hidrometro,
desmontandeo, substituindo pegas, regulande, utilizando
- maquinas, ferramentas, instrumentos de medicao, a fim
de assegurar condigoes de funcionamento de acordo com
normas especiflcas. .
o
s ATRIBUIGDES TIPICAS

goes de: carcaga, cCopo,
.. das;

proveitadas, dai entao,

prefixadas;

.

ﬂegulagem,

plexidade.

//

~r
Lo

0904

<R Y

. 9

Montar copo, anel de vedagio,
ria, cupula e anel de fixagao,
respectivas carcagas para posterior apertoc, afericao e

Analisar hidrdmetros, vindos. da lavagem,
as pegas que serao reaproveitadas,
turbina,

Enxugar, utilizando jato de ar comprimide, as pegas rea
engrenagens, eixos,
etc., serem polidos e lubrificados de acordo com normas

as clupulas,

Fazer as devidas anotagOes em mapas de controle de . pe
¢cas, como também o controle individual de entrada e sai:
da de hidrometros, nas respectivas bancadas; ’

Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de com

verificandoe
redutor, relojoarla . e
cﬁpula, para entao, anotar e requisitar em modelos pré
prios as pegas novas gue irao substituir -as

turbina, redutor, relojoa
introduzindo-os em

selecionando
condi

danifica

suas
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CAGEPA " DESCRIQAO DO CARGO ]

1N

. ., 90
| o NOME DO OARGO c 8O wsims CODIGO/CAGEPA =
AFERIDOR DE HIDROMETROs - §8.45.10 03001 }
{-—"‘ GRUPO SALARIA L PONTOS e FA | XA BALARIAL &
SERVIGOS TECNICOS E OPERACIONAIo 380,25 3 ]
> FEQUIJITaﬂ BA‘SIC.OS \
- INSTRUGAD - EXPERIEACIA ———sm—"]
PRIMEIRO GRAU COMPLETO DE 01 A 02 ANOS
L , .
e~ DESCRIGAD SUMARIA : I‘W

Afere ¢ regula externamente, os medidores de consumo de égua.
de pequena ¢ grande capacidade, no laboratorio ou " in loco“,

constroe curvas de erros e perda de carga, a partir de resul
tados, obedecendo normas prefixadas.

o ATRIBUIGIES TIPIGAS

 zdes e pressoes compatlvels com as capac1dades dos mesmos,com

‘tes prefixados em normas, cclocando-os dentro dos padroes
normatizades; ‘
Anotar em formularios padréo, leituras ¢ célculo de erros’

" seus respectlvos erros e a camara de plntura os aprovados;

Colocar as maguinas de ensaios de hldrometros em condigoes de
funcionamento, operando manometros de mercurio e lentilhas,
confiirmando exatidao de nlvel de reservatorio e volume regis
tradas; :

Aferir hldrametros novos, vindos da rede e reparadcs, nas va

a finalidade de verificar a sua precisac e perda de carga se
estao compatlvels com as normas adotgdas,

AJustar, operando dispositives de regulagem, hidrometros que
apresentem erros relatlvos, superiores ou inferiores aos limi

relativos e os valores de perda de carga, apresentados. pelo
mesmo;

Remeter a bancada de Peparagao de origém os reprovados com

Colaborar com detalhes o fun01onamento de hidrometros, princi
palmente de modelos noves, traqando curvas de erros, perda de.
carga, 1nf1uencia de erros, com & objetivo de obter, sub51dlos g

-

para a sua futura aprovagao ou rejeigao: ‘ r RV S

27 7 T .
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CAGEPA DESCRICAO DO CARGO 21

. .

~ - ATRIGUIGOE 3 “i{PICAZ
Orientar as equipes de reparagao para um melhor rendimento
dos hidrametros, com base nos erros apresentados, quando da
afericao;

. Promover, quando.necessério, PEeQuUencs reparos nas méquinag

de ensaios;

iF
¥

Executar outras tarefas de mesma natureza e grau de complexi

CW \WQ /-
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CAGEPA | DESCRIGAO DO CARGO 92
\.. e y
p~—= NOME DO GARGO . ¢ 8o —rrn cémoo/cnaspn-w
AUXILIAE DE ALMOXARIFADO 3.91.90 03002
"« , . . )
/'—'—' GRUPOD BALARIA L PONTOS g A I XA SALARIM.‘\
SERVIGOS AUXILIARES S ) 384,50 3
' - . /
e - . REQUISITOS adslcgs - . \
- ‘ INSTRUGA O ' EXPERIENCIA .
PRIMEIRO GRAU COMPLETO DE 03 A 06 MESES . '
L ./
- DESGRIGAD SUMARIA. \
Executa tarefas Qspecificas da area de almoxarifado, receben
do, conferindo, armazenando, centrolando e distribuindo os

materiais solicitados pelas diversas unidades da Empresa.

(16l
M“-q
i’
fa)
D
)

ATRIBUIGOES TIPIGAS
ﬁ

' Auxiliar na arrumagzao e remogao dos materiais no almoxarifa
: ~do, colocando-os em seus devidos lugares, atraves de codigos,
nas prateleiras, para manter em perfeita ordem ¢s mesmos;

Verificar requisigaoc de transferéncila de material ndo codifi
cado (material de expediente), dando entrada e saida nas fi
chas apropriadas, para manter ¢ controle geral dos mesmos;

Controlar estocagem dos materiais no aﬁmoxarifado, verifican
do a qualidade e guantidade dos mesmos, colocando-os nas bpra
teleiras, caixas e outras divisdes com fichas e seus respecti
vos cédigos, péra organizacso e controle dos materials;’

Zelar peTa conservacao dos materials estocados, providencian
‘do as condigoes necessarias, para evitar deterioramento e per
da;

Receber materiais no almoxarifado, conferinde os mesmos, atra

hvés da nota fiscal, pedido de fornecimento e contrato, verifi
candg sua conaervagao e. gualidade, utilizando nota fiscal, pa
ra o perfeito controle dos materiais entregues;

de  complexd
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DESCRIGAC DO CARGO 93
w—— NOME DG OARJO - ¢ B O - cdmuo/cﬁmsp.n.'-W
AUXILIARTDE CONTABIﬁiDADE R 3.31.15 03003
—— GAYPO  SALARIAL PONTOS -—]-—FAMA:ALAR:AL-;.'
- SERVIGOS AUXILIARES : 401,00 | 3
.R;QUHJTOS BASICO 8 :
INSTRUGAD . EXPERICHCIA 4
SEGUNDO GRAU INCOMPLETO ' DE 03 A 06 MESES |
' )

= DESGRIGAO SUMARIA

—

Mantém registros das transagaes financeiras da Empresa, escri
+turando e contabilizando suas contas; executa trabalhos de
classificegio de documentos, escrituragoes de langamentos con
tabeis e analise e controle de contas, acompanhando e wverifi

cando a realizagao das tarefas; orienta e elabora gréficos de

menstrativos; participa na elaboragao de balancos, balancetes
e demonstragac de contas; participa de auditoria interna em
geral.

: ors IPICAS
e ATRIBUIGO Time

oo

v

Anotar as entradas ¢ saidas parciais de dinheiro, langandeo-as

em planilhas apropriadas, fazendo balango de comprovagac, pa’

ra registrar os resultados totais;
L .

Verificar os comprovantes e outros documentos relativos a ope
ragoes de pagamento, das entradas e saidas em caixa e .outras

‘transacoes financeiras, efetuandoc os calculos necessarios pa
"ra se assegurar da exatidao das referidas transagoes;

Executar trabalhos de classificagdo,' esérituragac e analise
contabeis, c¢lassificando, analise de controle de contas, acom
panhando e verificando a realizagac das tarefas;

Executar o acompanhamento de contas de ativo e passivo, exami
nando doctmmentos, verificando se as contas estao classifica

das, contabilizadas e langadas corretamente, elaborando mapas.

de controle;
Fazer langamentos de contas, utilizando a documentégéo. conta
bil para elaboracao de balancetes, balangos e respectivos ane

. xos e confronto de diferenga de contas;

ontrolar o arquive de débite ¢ crédito de contas em atraso,
[ — )
lia N

—— = El
aifa 1Nni1ol =]

& & posigao dos mesmes;

-

Executar servigos de auditagem em ggnalfmoom;igijdo caixa, fun
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CAGEPA DESCRICAO DO CARGO 74,
\ |

PAG,

(

- e iy —

r . ATRIBUIGOE S TIFicAS
o . .

do fixo e rotativo, documentos e bens patrimeoniais, para ob
Servar errcs e sua pronta correcgio;

Controlar mediante acompanhamento em mapas e fichas, a . si
tuagao dos convénios e contratos firmados pela Empresa, efe
tuando langamentos contabeis, observando a vigéncia de pra
208;

Preenicher formularics de empenhos, ordem bancéria & ordem .
de pagamentc, ,observando os dados e as especificagoes dos
documentos;

Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de comple
xldade, ' .

N




DESCRIGCAO DO CARGO

-

, 95
pm— NOME DO 0ARGO . ‘ ceo — cleGO/cAGEPA-\
SOLDADOR o - 8.72.10 03004
o= GRUPO  SALARIAL . éONTgs ————JMXA?MARML:\
\ SERVICOS TRECNICOS E OPERACIONAIS 418,50 . 3
: /
- REQUIZITOS sisncqs \
INSTRUGA O . EX PERIEHCT A sommmemmmmei o
LV PRIMEIRO GRAU INCOMPELTO : ‘DE 03 A 06 MESES
. /
r—- DESGRIGAO SUNARLA

Solda pecas em metal, utilizando chama de um gés _combusti
vel; calor produzido por arcoe elétrico ou outra fonte de ca
ior, e materiais diversos, para montar, reparar ou reformar
partes ou conjunto mecanico.

e

[y 0
RiB
e AT RIBUIGOES .TJPIGAS

Examinar as pegas a serem soldadas, analisando suas caracte
risticas e .detalhes, objetivando a escolha adeguada do tipo
de¢ solda e materiais {(varetas, eletrodos a serem utiliza
dos); :

Preparar as pegas a serem soldadas, limpando-as chanfrando-—

‘as e posicionando-as corretamente, para obter uma .soldagem

perfeita;

Selecionar o tipc de solda a ser empregada consultando ma

nuais, especiflcagoes 2 outras 1nstrugoes, para garantir a¥
seguran¢a da soldagem,

Escolher o .tipo de equipamcnto a ser usado, em fungao das
dimensdes e caracteristicas do material da pega, consultan
do 1nstrugces sobre o emprego da pega e a materla prima de
que & constituida, pa“a completar a preparagao da soldagem

Soldar as partes, utilizando solda fraca, solda forte, sol
da oxigas ou elétrica e comandande valvulas de regulagem da
c¢hama de gas ‘ou da corrente eletrica, atraves de -vareta ou
eletrodo da soldagem, conforme o equipamento escolhide, pa
ra montar, reforgar ou reparar partes ou conjuntos;

[ s




ooy
d50204

p‘a_: ———-}

CAGEPA

DESCRICAO DO CARGO

28

f . : ; .
— . —a—— L — .y — — — — —_—

Fazer enchimentc em pegas gastas,

LATRIBUIGOE 8
. »

TirioAS

a fim de permitir a recu

J

peragac das mesmas’;

Cortar, chanfrar chapas e outras formas metalicas,
zando equipamento eletro ou oxl-acetileno;

utili
Efetuar o acabamento na pega, tirandeo-a, esmerilando-a ou
lixando-a; : :

Executar ocutras tarefas da_mesma natureza e grau de comp;e
xidade. )




- PAG =
, CAGEPA DESCRICAO DO CARGO 27
. -
p~—— NOME DO O0ARGO _ ' cBo ey CODIGC/CAOERA
OPERADOR DE ESTACAO ELEVATORIA SENIOR 0.69.40 03005
~ | :
p—— GAURD  BALARIAL PONTOS —y——FAIXA JALARIAL +\
SERVIGOS TECNICOS E OPERACIONAIS 428,25 3
: /

REQUISITOS BASiICOS

.

INSTRUGA D EXPERIENCIA

PRIMEIRQO GRAU COMRLETO DE 06 A 12 MESES

.

— DESGRIGAOQ

FumMaARI A

Opera, segundo procedimentos previamente estabelecidos, Es
tacdes Elevatdria de grande porte, 1sto &, com poténcia em
operacao, acima de 150 CV, pertencentes aos sistemas de
agua e esgotos sanitarios.

P ATRIBUIGOES

TIPICAS

Operar, segundo instrugSes,pré—estabelecidas, conjuntos mo
to-bombas e demais equipamentos da elevatoria,procedendo as
opéragoes de partida, paralizagdo e supervisao do funciona
mento dos equipamentos, efetuando pequenas corregoes indis
penséveis ao adequado funcionamento da elevatoria;

Ajustar a vazao de operagao da elevatoria, colocando ou re
tirando conjuntos moto-bombas de funcionamento, de acordo
c¢om as solicitagoes da unidade de contreole operacional;

Regilstrar em formularios proprios e encaminha-los as unidades
- de contrcle e de manutengao, as condigoes da operagao, re

sultante da leitura de instrumentos, como:;voltimetros, am
perimetros, mandmetros, vacuometros, medidores de energia
elétrica, de vazfo, de nivel e demais ocorréncias verifica
das durante a operagdo, como: equipamentos em operagaoc, in
terrupgoes por falta de energia, por avarias e cutras cau
sas, extravazamentos, etc,;

Alternar, 'segundo programac¢ao, o funcionamento dos-'“equipa\

mentos; mantendo o de reserva em condigoes de operagao, bem

como retirar de operacac em caso de pane e acionar a unida

de de resgrva;
Informar, periodicamente,‘através de telefone ou radio, a
vazao de operagao, niveis de reservatorios;—eig.: \

xbx~“‘kﬂk> =5“;

Ot
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‘Comunicar, de imediato, as unidades de controle e de manu

AN

o . ATRIEUIGGE T TIRIOAS

tengio, avarias,.alteragdes dos padroes nominais de opera
gao, ccorridas na elevatoria, utilizando-se do meio de co

municagao mais rapido e eficiente, para providéncias L €
COPrecao; _ o

Efetuar pequenos servigos de manutengao, como: ajuste das
gaxetas e da agua de refrigeragcao das bombas, verificacgac
dos niveis de lubrificantes e dos oleos isolantes de
transformadores, e disjuntores; ete, ;

Auxiliar as equipes da manutengao no desempenho dé = suas
atividades fornecendo~1hes, de marneira precisa e objetlva,
as informagSes solicitadas sobre as avarias;

Manter a elevatoria em perfeito estado de conservagao € -
limpez&, de modo a assegurar condigoes de perfeito funcic

.

se Aress externas da elevatéria, bem como im
acesso de animais e pessoas estranhas aos servi

tureza e grau de co

s
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~—— HOME 0O GAROO ' c B e CODIGO/CAGEPA
OPERADOR DE ESTAGAQ DE TRATAMENTO
SENIOR T . 0.69.50 03006
e GAUPO  BALARIAL ' PONTOS amrye——FAIXA SALARIAL *
( . .
SERVIQOS'TECNICOS_E OPERACIQNAIS 428,25 3
. . P
- REGUIsSITOS ', 9A31c9s ]
f INSTRUGAD EXFPERIENGIA
t PRIMEIRd GRAU COMPLETO .DE 06 A 12 MESES
. /

r,—----l:nz:;t:mt;it:t AUMARI A

Opera as estagoes de tratamento de agua e esgotos ‘de grande
porte acima de 50 /s, seguindo procedimentos’ pre— determina
des, visando a continuidade opera01onal e obtengao de pa
droes de qualidade, cbedecendo criterios estabelecidos.

-

o ' . . _/

J—— ATRIBUIGDES TIPIGAS

. Preparar solugdes de produtos qulnlcos (cal, sulfato de alu

_mlnlo, hipoclorito, etc), para emprega los no tratamento de
agua .

* Efetuar limpeza e manutenqao das unldades de preparagao e do

~ Sagens de solugoes de produtos qulmlccs nc tratamento da
agua,
Cperar e controlar o funcionamento das bombas dosadoras em
pregadas na apllcagao de produtes qulmlcos no tratamento da

agua;

Acompanhar, atraves de inspecao visual, o processo de forma
gao de flocos de unidades de mistura lenta bem como O pProces

so de sedimentacac de part1*u1as (floculos) nas unidades de

decantagao, e

Efetuar manobra para-esvaziamento e lavagens das unidades de
floculagdo e decantagao, quando houver necessidade;

Operar e controlar as unidade de filtragac existentes no tra
tamento; ' : :

Exccutar, periodicamente, nneracao de retirada de c¢ilindros
vaaios e substituicio por cilindros cheilos, para ' proceder

.atraves de ajuste de dosagem, %T,\W agua; \1%;
Wz e P
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ATRIBUIGDE 8 TibioAS

Preparar e ajustar dosagem, de solucac de cal, para corregao.
de acidez da agua tratada;

“Verificar - o cloroe residual na égua tratada mediante amostra
gems; ’

Preparar solugdo de composto, a base de fluor, para aplicég
¢80 no tratamento de agua;

Ajustar e controlar dosagem de solugao de fluor empregado na
fluoretagao da agua;

Operar mesas de comandd hidropneuméticos, procedendo mano
bras para entrada ¢ saida de agua, destinadas ao funcionamen
to e/ou lavagens dos filtros; . '

Operar e controlar os compressores de baixa rotagas utiliza
dos como POuloamentno auxiliares na lavagem dos flltros._

Efetuar a lavagem; gquando necessario das unidades de aeragao
da estagfio de tratamento; a2

Operar talha eléetrica e monovia utilizadas nas operagoes de.
carga e descarga ‘dos cilindros de cloro;

Preencher boletins de operagao da ETA, anotando: vazao, dosa
gens, consumos e estogues de produtos qulmicos e em caso de
irregularidades comunicar ac chefe imediato, para as devidas
providéncias;

Executar outras tarefas -da mesm TE rau de complexi

S Py
/4 e




-

Ler,

-Xidade.

Efetuar leitura de hidrometros,
tiva faixa de consumo,
calculeo de consumo,

necessarlo,
e/ou serventla de

rios de acordoc com
. bem como’

Informar a exist@ncia de ligagoes clandestlnas
para adogao de medidas pertinentes a eliminagao das
e apuracgzo de responsabilidade;

esgotos;

outras correspondencias;

=

confrontando-a com a respec

registrando os dados para . efeito

cbservando as cdndigaes do mesmo
suas instalagoﬁs e anctando em formularios proprlos as irre
gularidades para as providencias pertinentes;

reglstrar e confirmar leitura de hidrometros,
para permitir a atuallzagao das contas

Entregar contas de égua e/ou serventias de esgotos
o cronograma de atribuigoes da

“-Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de

Lol

detectadas
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,-— NOME 00 CAROO - i G B8O e—rpren CODIGO/CAGEPA = |
] LETTURISTA 3.70.90 03007
GRUPD  SALARIAL PONTOS -—--—--FAIIkASALARML-'\
SERVIGOCS TECNICOS E OPERACIONAIS 429,50 3 ‘
&
REQU!NITOS BA‘S.IC_OEI \
INSTRUGAD :xp:m?nuA-w~—4—ﬁ
L PRIMEIRO GRAU CCMPLETO DE 03 A 06 MESES /
— DESCRIGAC SUMARIA \
Efetua a leitura de hidrometros, registrando os dados rela
tivos ao consumo de égua, transcrevendo-os em impresscs a
propriados, entrega contas de consumo de agua e serventia
de esgotos, bem como, comunicande irregularidades detecta
das. )
L /
— ATRIBUIGOES TIPICAS \

de
e

mesmas

quando

de agua

aos ubua
Area,
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" .
g™ NOME DO QARGO - . € BO e CODIOD/CATEPA m
ENCANADOR SENIOR  * R 8.71.05 03.0.08
- .
(ﬁ‘"— GRUPO SIALAﬂlﬁL - PONTOS f—_FAfXASALARIAL‘\
SERVICOS TECNICOS E CPERACIONAIS 431,50 3 )
REQUISITOS B,A’sic?ﬂ \
INSTRUGA D : EXPERIENCIA e o
PRIMEIRQ GRAU COMPLETO ’ DE 06 R_]Q MESES
\_ . ) /7
r— DESGRIGAO SUMA'RIIA 5

Instala, limpa, desobstrui, consertas e monta, em cardter per
manente, sistemas de tubulagd@es hidrdulicas e hidrosanitdrias
com di&metros superiores a 200mm, delimitando, cavando, serran
'do, vedando, ‘rosqueando, furando, chumbando, colando, aparafu
sando, locande, aterrando, unindo e montando, tubos e conexdes
‘de dgua e esgotos, fazendo uso, de mdquinas, ferramentas e dis
positivos diversos para facilitar o bom desempenho das tarefas,
na conducio do fluxo de dgua e/0u esgotos, mediante normas es
tabelecidas. . :

r't

-periores a 200mm. para atualiz

ATRIBUIGOES TIPICAS

Instalar, substituir, relocalizar, nivelar e desobstruir WOLTMANN
e acessorios, dentro da unidade de macromedigdo;

Mortar, inmstalar, substituir, nivelar, desobstruir e conser

tar, registros, ventosas, védlvulas, hidrantes, comportas, tu

bulagdes & conexfes, para 'um bom desemperho dJo sistema de dgua
e/ou esgotos; . -

Inspecionar pogos de visitas, grandes caixas de registros, vdlvu
las, rede de distribuigdo de 4gua e esgotos, quanto a sua ang
malia; . .

Efetuar tomada de vazamento em equipamentos e‘rede de distri
buig8o de dgua e esgoios com didmetros superiores a 200mm;

Efetuar manobra e/nu descarga de ‘rede de distribuicgfc~de dgua

. & esgotos com didmetros superiores a 200mm para facilitar to

mada de vazamento es/ou limpeza;

Dirigir, desde gue habilitado, veiculos da Empresa, em servigo,
guando necessdrio e devidamente autorizado;

Realizar sondagem de rede de dgua e esgotos com-diametros.
g0 cadastral; .

su




PAC -"w
o Ty
DESCRICAO DO CARGO 105
: /
[ «~—— NOME DO UARGO cao ----ca'moo/cm:PA—.:
[ DIU:ITADOR. Y . . 3.42.4C 04001
E._h . . )
| = QRUPO SALARIA L - ' PONTOS awwreFAIXA SALARIAL = |
[ SERVIGOS ESPECIAIS 445,50 4
2N ‘ ' /
P REQUISITOS aA's:cps . - \
4 b= INSTRUGAO : - EXPERIENCIA mrrmmemem o
j ! SEGUNDO GRAU INCOMPLETO ‘ ' DE 06 A 12 MESES
I\ /
DESGRIGAQ SUMARIA : ‘
e A Ria < \
‘ A}
!1 Opera terminais de computador ou equipamento. especifico de di
[l gitagéo de dados, transcrevendo via teclado, os dados ja
i Ltranscritos através de instrugoes especificas, providencian
( do o8 consertos necessarios,
I '
N

ATRIBUIGGEE TIPIGAS

tagens do computédor e nos dados entregues para digitagao;

Digitar em teclado de equipamento de digitagao os dados con
tidos em documentos para processamento, obedecendo instrugaes
pre-estabelecidas;.

1 . . .
Fazer registro de todas as ocorréncias fora dos padroes esta
belecidos e informando a-chefia imediata;

Anotar em formularios esﬁecificos © recebimento- de informa
goes e a posigao dos servigos no ambito do setor de digitagao;

Verificar a corregao dos dados de entrada em relagdoc as  nor
mas estabelecidas;

Manter os lotes de documentos manuseados em organizagao ade
quada,- antes, durante e depois da digitagao;

Manter em bom estado de funcionamento os terminais, equipamen
tos ou arquivos magneticos utilizados em servigos; ’ :

Efetuar, eventualmente, conferencia visual, c¢om base nas lis.

Executar outras tar mesma natureza e grau de complexi’

i @‘”%@‘i G Z/h//?g -
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TIPIOAS

-

_ Receber,

— . — — — T — — p— ot

-ATEIBUIGDE 8

Zelar pela guarda e manutengao de ferramentas e equlpamentos
500D sua respcnsab111dade°

controlar e prestar conta, dos materiais e
mentos necessarios ao desempenho de suas atividades;

eguipa

Executar outras tarefas
dade.

a natureza ¢ grau de complexi
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: .
ATRIBUIGGE 8  TiR.Z A3 W.

Executar outras tarefas d
dade.

N

sma natureza e grau de complexi

WW/




;‘ sos e nao ferrosgos, fazende uso de ferramentas manuais e ma
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s (‘{: CAGEPA  DESCRIGAO DO CARGO 104 -
—am NOME DO GARGO ' ‘ c o —— CODIG0/CAGERA =\
SERRALHEIRO | ) . 8.39.15 03009
|~ 0RUPD SALARIAL : . PONTOS -——--|t'.e\.'wus.ﬁu..t\ru.m.-1 :
. SERVIGOS TECNICOS E OPERACIONAIS 431,50 3
P
REQUISITGS aA'su:ps : \
. INSTRUGAD _ EXPERIENC|A st o
1 ' . ) '
PRIMEIRO GRAU INCOMPLETO DE 06 A 12 MESES
- /

— DESGRIGAG SUMARIA

Reconta; modela e trabalha de outra forma, materiais ferro

quinas ferramentas, como tambem, utilizando instrumentas de
medigao,-a‘fim de, promcver © reparoc e/ou confecgéo de pe
gas mecaAnicas e conexoes em geral.

S
(.__ ATRIBUIGOES TIPICAS

~Executar servigos do tipo: serrar, emerilhar, furar, dobrar

plainar, desbastar, cortar, lixar e prensar, todo e . gual
quer material ferroso ou nao -ferroso, para possibilitar‘ a
recuperagao ¢/ou construgac de pegas metalicas e nao metali
cas, como também, de conexoes mecaniéas;

Participar na desmontagem, montagem e instalagao dg pegas
e conexoes mecAnicas, sejam novas ou recuperadas, Ppromoven
do os ajustes e regulagens necessarias ao seu bom funciona
mento; ‘ '

Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de comple

xidade. T ;/CQZiQLr; éz%é%/-

o e g gy

e 31— i e 1




it e M e s e e e e e o

0502014

PAG -—\
CAGEPA DESCRIGAO DO CARGO 106

- s
/= HOME DO OARQD - : ¢ 8o ——— CODI00/CAGERA = |
. o * - ’
! INSPETOR DE TURMA * 8.71.90 04002
s GRUPD SALARIA L " PONTOS -—-'-—FAIXASALARMI.'-\
| SERVICOS ESPECIAIS : 453,25 4
L .
- REQUISITOS BAStcos \
f ) S .
e INSTRUGA O EXPERIENCIA™ -

SEGUNDO GRAU INCOMPLETO - DE 06 A 12 MESES

\

— PESCRIGAO SUMARIA.

Recebe, controla e distribui as equipes dé manutengao de agua
e esgotos, vigllan01a, zeladoria e tratamento de ETA,orientan
do e supervisiocnando a execucgdo dos servigos e controlando os
materials, ferramentas e equipamentos em utllmzagao, para ofe
. reger o perfeito funcionamento dos sistemas de abastecimentd,.

.

ATRIBUIGOES TIPIGAS
o G

Receber, controlar e dlstribulr as equipes de manutengao, or
dens de serv1gos emitidas para execugao,

Orlentar e supervisionar a execugao dos servlgos pelas equi
pes; -

Manter o superior hlerarqulco imediato 1nformado sobre a posi
gao das ordens de servxgos emitidas:

Contreolar os materiais, ferramentas'e equipamentos necessa
rios ao desempenho das equipes de manutengao; '

Abrir e fechar registros de manobra, de descarga e de vento
sa; '

Orientar a abertura, sinalizacao, escoramento, esgotamento e
=0 reaterro de valas para a execugao dos servigos;

SupSPVLSlonar e orientar a correta operaqao. manutencao . e
guarda de ferramentas e equipamentos sob a responsabilida
. de das equipes; : ' o

Preencher corretamente formularlos proprlos de execugao de
'servigos; . ‘

-

Operar transceptores em estaooes mov51s,

L m\ﬂﬂ

T Yy 7 &4
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. o S— - f
~= NOME 00 GARGO , ¢ no —r :o'olao/cnacpn-,\
’ OFICIAt ADMINISTRATIVb . 3.93.10 04003 ‘
- .

— 0AUPO  BALARIAL PONTOS ~——FAIXA SALARIAL =
SERVICOS ESPECIAIS 470,25 4

\. - _/

- ‘ _ REQUISITOS aAklcqs ‘ . \

INSTRUGA O - EXPERIENCI A mmmmmmsasia o

SEGUNDO - GRAU COMPLETO DE 06 A 12 MESES }

== DESGRIGAQ SUMARIA \

Participa e auxilia nas atividades referentes a administra

gao geral, com atuagaoc nas areas Financeira, Transporte,
Pessoal, Bem-Estar, Almoxarifado, Microfilmagem como tam
bem, prestando apolo nos servig¢os da area Comercial e de

Informatica da Empresa.

“— i .
r___ ATRIBUIGOED TIPICAS ; \

Auxiliar nos trabalhos de auditoria, em levantamento de
caixa, contas a receber, balancetes financeiros e conferén‘
cila;

< T

Efetuar inventario fisico nos almoxarifados dos Regionais,
mediante "in loco';

Receber e calcular propostas de empréstimo em consignagao,
verificando a capacidade de .amortizacac do solicitante,
condigoes basicas e outrds

Cadastrar novos funcionarios do PASEP e manter atualizadas
essas informagoes de todos os empregados da Empresa;

Fornecer através de boletins, todas as informagdes concer
nentes a emprestimos bancarios a funcionarios, a fim de
serem processados pelo C,P.D,;

Manter contatos com bancos para obter informacgdes sobre
FGTS e PASEP;

Preencher guias de recolhimento, relativas a Legislagao-
Social Tributaria, transcrevendo os valores corresponden
tes para fichas e mapas;

Participar da elaboracao de balancetes e balangos prelimi

e LD N\
/7 B S NSy
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- _ATRiBULGOE 3  TIF.CAS
" . .

nares, bem como dos demonstrativos do saldo de contaj

Elaborar e controlar o Plano de Ferias, expedinde avisos e
atualizando a situacao de ferias nas fichas de controle e
procedendo anotacdes na Carteira Profissional; '

Levantar, conferir e encaminhar é C.P.D. os elementos ne
cessarios a eldboracgao da folha de pagamento de pessoal,
declaragao de rendimento do RAIS, salario familia, etc.;

Atualizar cadastro de consumidores, com base na solicita
cao do interessado ou gquando se veriflcarem modificagSes
de endérecgo, caracteristica de medlgao, mudanga de codlgo,
de classe, de ciclo;
Calcular, preencher e encaminhar as faturas das Empreiteil
ras para pagamento;

Preparar e_conferir’(baixas) canhotos de fichas de leitu
ra, utilizando méqu}na de calcular, para enviar a digita
Gao;

Conferir boletins de corte, ligagdo e fazer acerto para’

enviar ao C.P.D.;

Preparar relatorios de bolétins de leitura e enviar a Ge
réncia Comercial, bem como a gravagao de todos os documen
tos digltados, durante o dia, para processamento na Coda
ta; :

Analisar resultade de faturamento, débito pendente, contas
a serem refaturadas ou canceladas, © histograma de consu
mo, posigao de ligacao e segunda con51stenc1a do faturamen
to, alterando os dados necesszarios, atravées de boletins es
pecificos; &

Analisar e acompanhar os grandes consumidores, o©sS resulta
dos das. ngagoes cortadas e os servigos de ramaj . pre

diaisg, fazendo cumprir a polltica do corte e o cronograma

da leitura, visando o melhoramento da arrecadagac;

Preencher ¢ acompanhar os boletins diarios dos  veiculos,
fazendo anotacoes de todas as despesas diarias e mensais,
referentes a diarias com motoristas e emplacamento, coniro

le de combustivel, saida e entrada de veiculos, visando -
controle dos servigos do setor;

Operar equipamentos de microfilmagem e revelar o filme uti
lizando técnicas apropriadas, para envi - mquiveo o do

cumente microfilmado; N
/ / . \___,__ Q \Q\AA\A L‘b
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ATRIBUIGOC & T PICAS

S . .
Acompanhar o andamento dos-pedidos de compra de material
prestando informagoes aos éngaos requisitantes;

Participar nas compras de mercadorias, negociando com oS
fornecedores sobre pregos, condigoes de creditos, descon

tos e prazos de entregas para suprir os estoques da Compa

nhia;

Entrevistar fornecedores diretos, examinando as vantagens
oferecidas ne que diz respeitc a modelos, rendimentos, pre
Gos e prazos de entrega de produtos, para assegurar-se da
perfeita adequagao das mercadorias aos requlsltos espec1fl
cos;

Consultar publicagoes comerciais, ficharios de firmas ven
dedoras e outras fontes, produtos langados, seus pregos,
caracteristicas e fornecedores cadastrados, para orientar-~
se sobre as disponibilidades e cotacao do mercado:

Controlar todas as compras de materiais, originados de pe
didos de fornecimento e contratos entre CAGEPA e fornecedo
res, enviando a contabilidade as notas fiscais dos mate
riais adquiridos pela CAGEPA, e em seguida danido baixa,.
quando da entrega dos mesmos; .

Fornecer informagaes, diariamente, a chefia, relativas ao

movimento dos pedidos de fornecimento e contratos:
' v

.Redigir'e datilografar cartas, comunicados, dados informa

tivos e outros tipos de comunicagao comercial para atender
acs interesses da Empresa;

Operar telex, emitindo e recebendo mensagens, para enviar
aos oOrgaos ou pessoal indicado; !

Manter arquivo de mensagens transmitidas e recebidas, orga

nizando-as adequadamente, para possibilitar o controle e
facilitar as consultas; '

Fazer 1angamento das entradas e saldas de material, em f[i
chas de estoque, mediante NEM (Nota de Entrada de Mete
rial), TM (Transferéncia de Material), DMA (Devolucao de
Material ao Almoxarifado), para que haja uma apropriacaoc
do estoque; i

Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de com
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o) CAGEPA DESCRIgAO DO cARGO 1P
NOME DO QgARgoO cao e CODIGO/GAGEPA m
l  CADASTRADOR T E 3.99.90 04004
< \ :
AL PONTOS —————FAIxA SALARIAL ~ |
(F— GRUPQ SALARI
. SERVIGOS ESPECIAIS 477,25 4 J
KEQUISITOS 8AsIcO 3 - : -
INSTRUGA . ‘ : EXPERIENCIA e ]
SEGUNDO GRAU INCOMPLETQ ' DE 06 A 12 MESES :
\_ -/
(— DESCRIGAD SuUMARIA \
Efetua medigdes de quadras e lotes, levantamento de dados
cadastrais, preenchendo Boletim de Cadastro de Campo e con
frontando os dados de campo ¢om os dados existentes em ar
Quiveo, para atender 805 pedidos de ligagoes e manter o c¢a
dastrd'atualizado, faz censo, atualiza mapas e over-lays,

r_ ATRIDUIGOES Tipicas . . \

Efetuar levantamento ou atualizacao cadastral em campo,
Procedendo medigaes‘e comparando com o mapa geral, seto
rial, quadras e lotes, bara elaboragac de crogquis;

Préencher Beoletins de Cadastro de Campo, observando o Ma
nual de Cadastro, para implantagao, revisSo &/ou atualiza
gao dos dados cadastrais; ' ' :

Identificar ramais desligados e/ou clandestindé, informan
do a chefia irregularidades observadqs, para Possibili
tar a tomada de providencias: ) :

Preencher boletins especificos de cadastramento e/ou alte
ragoes cadastrais, para implantacio ou atualizagso do ea
dastro; S )

Medir caleamento e asfalto 'a serem demolidos na execucao
da construgao de ramais de égua € eésgotos, para efeito de
calculo no recolhimento da taxa a prefeitura;

Codificar as ligagdes de novas edificagdes, localizando-
A8 em termo de padrao, para definigao da taxa a ser cobra
da; '

Elaborar croquis cdém as modifi'cagoes urbanas existentes,

' qtravés de ﬂover-lays“ e plahtagfgs‘ q s, para apro

S/ AY- Sy ik o
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CAGEPA DESCRICAO DO CARGO 7
: !
- > ATRIBUIGOE B TIPIGAS -~
vagao da rede na via onde se situa o imovel a ser aten
dido;
. Implantar cobrangas referentes a prestagao de servigos
e multas,
Efetuar o cadastramento da rede de agua e esgotos e de

mais unidades do sistema de distribuigao e de coleta de
esgotos, observande manual especifico, para implanta
© gao, revisao e atualizacfo dos dados cadastrais;

Receber e analisar relatorios do C.P.D. (Centro de Pro
cessamento de Dados) efetuando as alteragoes necessa
rias; '

Verificar, periocdicamente, todos os cadastros das 1loca
lidades e efetuar as devlidas alteragoes;

Executar odutras tarefas da mesma natureza € grau de cem
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DESCRIGAO DO CARGO J13
/
( NoMK DO GARGO | ‘ c 8o — co'm'oofc;\o!:PA--.‘
l AUXILIAB DE ENFERMAQEM DO TRABALHO 0.72.10 04005 :
(S GRUPO  SALARIAL - PORTOS ———-—-——rmxA:m.ARma.-W
l SERVIGOS ESPECIAIS 483,25 o4
k : . v
REQGUISITOS BA’SIC-OS " N
INSTRUG;O EJ(PERIEHCIA——'—"—'—"—"'*

\.

SEGUNDO GRAU COMPLETO MAIS CURSO

PROFISSIONALIZANTE DE 06 A 12 MESES

L.

(—-DESGRJCAO SUHARIA

Atende as necessidades de empregados da Empresa e, de dependen
tes portadores de doengas, dispensa cuildados de enfermagem,
aplicando injegdes, raios de infra vermelho, faz curativos e
outros tipos de atendimentos, corientados ou prescritos pelo
Medico do Trabalho.

—— ATRIBUIGOES TIPICAS

Executar servigbs elementares de enfermagem, tais como: apll
cagao de injegdoc (intramuscular, endovenosa e subcutanea )
raio infra vermelho, medigzao de pressac arterial, registro de
temperatura, inalagoes, curativos e outros atendimentos simi
lares; ) ‘

Colaborar com o médico do trabalho e outros profissionais nos
programas de educagao sanitaria ou outros plancos e programas
de protegao a salde dos empregados, ‘

Fazer parte das equipes que rea¢izem inquerito sanitaric nos
locais de trabalho, - -

B
Particlpar de campanhas de medidas prevent;vas e de ﬁromogéo
& salde dos empregados; '

Prestar os primeiros soccorros no local de trabalho em caso
de acidente ou de doenga, fazendo curative e - providenciando
pesterior tratamento médico adegquado;’ '

'Aplidar vacinas sob prescrigéd médica4
Controlar estoques de medicamentos e instrumentos, zelando pe
la utilizagao adequada, aproveitamento e conservagao;

[&7; 7 {’,C/Q—zD ﬂv’,\‘ o @QQ
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= _ATRIGUIGDE S  rtiricas -~
Auxiliar no registro de dados estatisticos de acidentes do
trabalho e doengas Profissionais, mantende o cadastro atua
- lizado; '
Aﬁxiliar.naS'pgsquisas das causas do absenteismo na CAGEPA;
Auxiliar o médico-do trabalho nos exames admissionaisL de
missionais e periddicos; .
Organizar e caontrolar o arquive da Unidade de Seg. Higiene
‘Medicina do Trabalhg;
Executar outrasg tarefas da mesma natureza e Erau de com
plexidade.i ' ~
/]
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ferramentas apropriadas, atuando nos comandos de partida,de
parada, de_rotagao da pega e de avango de ferramenta, utili
zando instrumentos de medigao,e cgntrole, para desbastar ,
alisar, cortar, roscar ou executar outras operagaes de tor
neamento em pegas de metal, para uso dos sistemas de-abaste
cimento de agua e esgotos. :

nradndg
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CAGEPA DESCRIGAO DO CARGO 115
\_ Y.
o~ NOME 0[O CARQO ¢ 80 -—-—co'moo/cAozm-,\
| TORNEIRC MECANICO 8.33.20 04006
L
—— GRUPO  SALARIAL PONTON wpe—FAIXA SALARIAL ¢ |
SERVICOS ESPECIAIS 546,50 4
\ | )
— REQUISITOS anﬁ;cgs
INSTRUGAO EXPERIENGIA
L PRIMETRO GRAU COMPLETO DE. 01 A 02 ANOS
/
r-----nzscmc.io "RUMARIA
Aparelha, regula e maneja em torno mecanico, instalando as

,——-nrntanézs

TIPtCAS

esbo
para plane

Examinar a pega a ser torneada, interpretando desenho,
Go, modelo,‘esp601f1cagoes e outras informagoes,
Jar as operaqoes a serem executadas;

Selecionar os instrumentos de medigao,

como calibre de cur
. sor, micrometro, calibradores, esquadros e niveis, ferramen
tas de tornear, brocas e mandris e dispositivos de monta

gem, baseando-se no roteiro estabelecido para obter bom ren
dimento do trabalho;

Posicionar e fixar a ferramenta escolhida sobre a esfera do

torno, alinhando-a e prendendo-a com auxilio de
tos adegquados,

instrumen
a fim de equipa-la para seu funcionamento;

Posicionar a pega do torno, centrando-a e alinhando-a pe
los pontos de referéncla, com o auxilio de graminho e  por
ou outros meios utilizando .placas de varios tipos de tama
nho, grampeos ou cantonelra, para possibilitar Q torneamento
e evitar o desvio da pega durante as operagoes,

Proceder regulagens de mecanismo, estabelecendo a velocida
de de rotagao do metal-e graduando os dispositivos de con
trole automaiice, para assegulrar
acordo com os requisitos fiXados;

a exccugao do

\ o

trabalho de.

VL./[f/ _L//f’ // -
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7 o ATRI.U!GO{& TIPIGAS

Por em funcionamento o torno, acionando volantes e manive
'.las ou pondo em marcha os dispositivos de controle, para
colocar a ferramenta de corte em contato com a pega de me
~tal, fazendo avangar a0 longo deste e efetuar a operagao
programada' '

Regular o fluxo de lubrificante sobre o gume da ferramenta,

fazendo os ajustes convenlentes, observando a precisao e

acabamento das mesmas, atraves de 1nstrumentos de medigao e

controla para conferir sua corresponden01a as especiflca

¢coes e fazer os ajustes necessarios ao mecanismo;

Modificar as condigoes operativas da méquina substituindo
ferramentas de corte, alterando a rotagao da pega ou o avan
¢o 'da ferramenta de corte, para possibilitar a execugao
precisa do trabalho;

Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de comple
xidade.

\Vﬁf Efgiiffﬁﬁfzgfi:Ef‘“:/622/
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CAGEPA

DESGCRICAO DO CARGO

—— NOME DO GARGO c BoO

— CODIUO/CAGERPA = w

MOTORISTA - . 9.85.90 04007

v QRUPO

+

El ’
- PONTQS =] —FAIXA SALARI'AL'\ :

486,50 4

SALARIA L

SERVIGOS ESPECIAIS

REQUIZITOD

BA3ICO S

INSTRUGAO

PRIMEIRO GRAU COMPLETO

Pl
EXPERIENRCIA

DE 06 A 12 MESES

—— DESGRIGAO

AN

SUMARIA

Dlrige veiculos motorlzados de passelo ou de carga, acionan
do seus comandos de marcha e diregao e conduzindo o veiculo
em trajeto determinado de acordo com as regras de transito e
as instrugoes riermativas internas, para efetuar o transporte
de passagelros, materiais ou carga. E de responsabilidade da
fungao a veriflcagao das condigoes gerais de funcionamento -
do veiculo, combustivel, llmpeza e calibragem dos pneus,
sollcitando prov1denc1as a chefia para manutengao perlodica. !

.\

— ATRIBUIGOES

.

. comunicando falhas e =solicitande reparos,

TIPICAS

Dirigir veicules -no transporte de empregados da Empresa,
diretores, autoridades & outres passageiros, conduzindo - ©s
em trajeto determinado, papa atemder instrugdes recebidas e
regulamentos especificos;

Dirigir velculos no transporte de cargas, manipulando os co
mandos e observando o fluxo de transito e a sinalizagao, pa
ra conduzi-los aos locais de carga e descarga;

Controlar a carga e descarga do material transportével, com
parando~o aos documentos de recehimento ou de entrega e,
orientando. sua arrumaqao no velculo, para evitar ac1dentes
& atender as determinagoes recebidas;

Zelar pelo bom andamento da v1agem, adotando as medidas ca

biveis na prevengao ou solugao de acidentes, para garantlr a
seguranga dos passageiros, transeuntes e de outros veiculos;

Zelar pela conservagao do v31culo verificando suas condi
goes gerais de uso,’ conservagao, seguranga e abastecimento ;
para agsegurar 0O
cumprimento da viagem em perfeitas condigoes de funcionamen
to-e seguranga; ‘

LAnotar em formularios proprlqs as ocorrencias verificadas, a
qullometragem percorrlda, o percurso efetuado e outros dados

e g e G
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DESCRICAO DO CARGO 118

ATRIBUIGO R 8 TIPIC RS

. ~

relativos & utilizacgio do veiculo sob sua responsabilidade;

Vistoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus,. o nivel
~de combustivel, agua e cleo do carter e testando freio e

parte elétrica, para certificar-se de suas condigoes de .fun
cionamento;

Ser respénsével pelo veiculo quando em servigo;

Executar cutras -tarefas da mesma natureza e grau de complexi
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, : /
g~ NOKE DO DARGO - ‘ t 80 —— CdDIOO/CACIEPAn\
ATENDENTE COMERCIAL » . 3.94.10 .04008
N . . )
p—~— GRUPO SALARIA L PONTQS ~peemFAIXA BALARIAL *
SERVIGQOS ESPECIAIS 494,25
\ " B .
- : REOQUISITOS BAsICO S N
- INSTRUGA D EXPERIENC) A mmmemmneimee
LV SEGUNDO" GRAU COMPLETO DE 06 A 12 MESES )
r,—-é- DESCRIGAO  SUMARIA \

Atende, pessoalmente ou por telefone, aos usuarics de acor
do com instrugoes constantes em Manuais ou conforme orien
tagac superior, resolvendo o assunto no ato, prestande in
formagoes, gerando solicitagoes, gquando necessario, para so
lugoes do problema. : S

\. " ) ) Y
e ATRIBUIGOES TIPICAS
qu

Preencher impresscs para registrar a solicitagao do usuario
e permitir o acompanhamento do atendimente efetuado, assu
minde prazos para execugao dos servicos, acompanhando os e
dande retorno ao usuario;

Receber e prestar 1nforma§oes sobre as anormalidades occorri-
das nos sistemas de abastecimento de agua, de coleta de es

. gotos, ou comercial;

Contactar, eventualmente, com os uguérios, para fins de pes
quisa, gquanto a gualidade dos servigos;

Operar termlnal de video e impressora, aparelho de micro-rfi
cha e méquina de calcular; .

Consultar relatdrios, gquadros de controle, plantas e/ou uni
dades da Empresa;.

Atender a convocagao de plantdc e escala de revezamento;

Zelar pelos materiais e equipamentos colocados a - disposl
C;aO, .

Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de comple
xidade.

L / /mﬁ\"/ R /4/ GZ@ g.l
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L L — .
== NOME DO CAROO c 8o reea GO D100/ CAGEPA =
"~ INSPETOR DE INSTALACOES PREDIAIS 3.18.80 04009
(—-— ORUPD SALARIA L - PONTOS FAIXA.‘IALAR@L-\‘
SERVIGOS ESPECIAILS : 496,25 4
. : . /
f REQUISITGS an&:cga \
- ' — INSTRuUGAO . - EXPERIENCIA smmmetemmeminem o
SEGUNDO GRAU INCOMPLETO DE 01 A 02 ANOS ‘ .
\. —/
— DESCRIGAD SUMARIA ' ‘ \
' Inspeciona instalagoes prediais hidreo-sanitarias, utili
zando ferramentas e equipamentos apropriados para detec
tar vazamentos, confere leituras e atualiza dados cadas
trais, efetuando testes em hidrometros "in loce” com au
xilio de méquina aferidora portétil, orientando'QS' usua
rlos na retirada de vazamentos e na utilizagao do consu
mo de agua. : '
. /
ATRIBUIGOES TIPICAS - \
Fiscalizar ligagoes de ramais prediais e instalagao de

hidrometros, observandc a existencia de vazamentos e
atualizando dados cadastrals, para melhorar a prestagao
des servigos de forneeimento de agua;

1 *

Efetuar inspeg¢do nas instalagoes Hidro—sanitérias, tais
como: tanques superiores e inferiores, calxas de descar
gas, valvulas, torneiras e tubulagdes, utilizando feérra
mentas e equipamentos apropriados, seguindo instrugoes
normativas, para detectar Vazamentos;

" Verificar vazamentos nas tubulagles embutidas, atraves
de testes, equipamentos préprios, comunicando &0 USUAric
para a devida corregao, assim como, informando em relatd
rio préprio ao setor competente.

—_ .

Identificar ligagges clandestinas e outras irregularida
des, tais como: religacdo sem autorizagdo, hidrometros
quebrados, by-pass, € outros, comunicando a chefia, para
tomada de providéncias cabivels;

.~ Aferir hidrometros "in loce", com o auxilio de  maquina
aferidora portatil;

Orientar os usuarios na retirada de vazamentos)

- .

Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de com

‘ plexidade. . 'ﬁ?;:iif—*ﬂ*jj
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DESCRIGAO DO CARGO 121
e : /
NOME 0O CARdGO _ — ¢ Bo —— CODIO/CAGERA
OPERADOR DE EQUfPAMENTOS‘ . 9.79.890 05001
l_ )
GRUPO  SALARIAL PONTOS —---rA:xauaAumML-\
DE EQUIPAMENTOS PESADOS L 512,75 5 |
REGUISITOS aahlcps ~ \
INSTRUCGA O : EXPERIENGIA wmmsmo——meem o
PRIMEIRC GRAU COMPLETO i DE 01 A 02 ANOS ~
) /
r——-oescn:cio SUMARI A \

\

‘Opera méquina montada sobre rodas ou sobre esteiras e provi-

das de pa mecanica ou cagamba, para escavar e mover a terra,
pedras, arela, cascalho e materiais analogos, opera maquinas
de abrir. canais de drenagem, para abastecimento de agua e es
gotos; opera caminhao de esgotos, retro-compressor, perfura
trizes e outros.

) r.__ ATRIBUIGOES TIPIGAS

Operar maqulna montada sobre rodas ou esteiras e provida de
cagamba movel conduzindo~a e ooerando-a nos seus comandos
de corte e elevagao, para escavar e remover terra, pedras;
dreia, cascalhc e material analogo;- : '

Conduzir a méquina, acionande seu motor e manipulando . seus
dispeositivos de marcha, para posicicna-la segundo as necessi
dades de trabalho;

Recolher a carga, intreduzindoe-lhe na base, a forqullha ou

plataforma elevadora e erguendo- a, para transporta-la ao 1o

cal determinado;

i
Operar o equipamento e o reboque. manipulando seus comandos,
para possibllitar a execugao das tarefas requeridas;

Dirigir o equipamento, observando_c. §luxo. deg transito e a si
nallzagao cumprinde as normas de transiteo e segurancga, ag
conduzi-le ao local de trabalho: :

Zelar pela conservagao do equipamento, v1stor1ando ~0 ‘gquanto

ao estado dos pneus, nivel de combusblvel agua 6lz0 do car
ter, testando freios, parte eletrlca, circuitos hldraullcos,

doemals comandos. pé&ra certificar-se de ble.S uonclgof-"%

. funcionament'o \ M_/_, @ /_7 #é
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| — . : 5rn|=u.¢sz g TimicAS :

Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexi
dade. “
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DESCRIGAO DO CARGO 123 ]
NOME DO QARQD ‘ ¢ ao ey CODIGO/CAGERPA =
i . OPERADOR'DE COMPUTADOh CoaT 3.42.40 05002 ]
N .
BEUFO SALARIAL 1 PONTOS -—T——FAIXAJALARJAL\ ;
TECNICO ADMINISTRATIVO E LABORATORIO 523,25 ] ) /
: !
REQUISITOS BA'SICOS
f - : INSTRUGADQ - EKPERIENCIA—'-——-—'—
SEGUNDO GRAU COMPLETO DE Q1 A 02 ANOS°
—— DESCRIGAO JUMARIA \
Opera computador, acionando dlSpDSlthOS de. comando, cbservan
do e contreolando seu funcionamento.
Responsabiliza-se pelas boas condigoes dos equipamentos, in
cluinde a limpeza, & temperatura amb;ente & qutros aspéctos
funcionais. o
Procede a 1n1c1a9ao, peraqao e fechamento do sistema opera
cional atraves da console do computador, tomando decisces al
ternativas seguindo normas de integridade e seguranga ~ 'dos
sistemas. ' X
- . i - e’

R = TiPICA
—— AT 1BYIGCES 1PICAS

Operar © computador e/ou seus equipamentes perlferlcos, acio
nando seus comandos & - .tomandc medidas de corregao de erros @
sollc1tagoes definidas no manual de operaqoes ou ordens de
Serv1gos para processamento de dados, conforme programas
pre-definidos; '

“Reunlr e preparar arqulvos, formularlos e outros materiais ne

cessarios para processamento, de acordo com a solicitagaoe de
erv1go ou manual de opetragao;

Acompanhar a operaqao, 1nterpretando as mensagens, verifican

- do a allmentagao do computador,‘regularldade e 1mpressao e,
outros fatores de 1mportancma,

Operar o terminal de console, tomando as decistes diante das
mensagens, de acordo com as instrugoes dos sistemas;

Verificar s 05 relatorlos ou outros slementos de saida estao
completos antes de 11bera los da sala do computador'

Verlflcar as condlgoes de ambiente exigidas para'o “funciona
mento do computador e seus perlferlcos,

Manter conhecimsnta

c 5 atualizadscs 50
operagao de e ipamentos perif rico
d
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ATRIBUIGBE S TIiPIGCASZ
Verificar permaﬁentemente as normas de segurancga de equipamen
tos, bibliotecas de programas e arqguivo de dados, ' | providen
ciando cépias de "back-up" em fitas e discos conforme estabe
lecido; ' :
Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexi,

dade.
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e e /
= NOME DO OARGO ' ceBoO . co'omo/cm:n..‘
DESENHISTA ' . 0.38.87 05003
- . "
o~ GRUPO SALARIA L - PONTOS -----—-FAIKA.‘.IALARfA[.-\
TECNICO ADMINISTRATIVO E DE LABORATORIO 553,50 5
| ‘ /
REQUISITOS BA,SICQS \
INSTAUGAOD EXPERIENG|A —reemnm o
SEGUNDO GRAU INCOMPLETO ‘ DE Q6 A 12 MESES )

r—-— DESGRIGAO SUMARIA

Executa servigos de desenho, ampliagOes e redugdes de mapas,
plantas, graficos, quadros em geral, organogramas, fluxogra
mas ¢ outros similares a partir de um esbogo feito ou ori
ginal, ou  ainda, segundo instrugoes recebidas, efetuando cal
culos e conversao de medidas, observandc normas e conven
goes. :

L.

e ATRIBUIGDES TIiPICAS

Elaborar pranchas de instalagoOes elétricas, hidraulicas, to
pografias, de sistemas de abastecimento d'agua e e¢sgotos sa
nitarios;

1

Elaborar graficos, plantas cadastrais, mapas, over-lays, for

mulérios, organogramas, fluxogramas, e observando as instru

‘goes pertinentes & empregando instrumentos de des#nhos Ppara
- os trabalhos da CAGEPA;

Elaborar cartazes, tragar em stencil, desenhar em transparén
cia e executar outras tarefas similares, observando as deter
minaQSes recebidas, a fim de atender as necessidades da Em
presa;

Fazer ampliacoes e redugoes de desenhos de acordo ¢om .0 esbo

servando normas e convengoes;

¢o fornecido, efetuando.calculos & conversao de medidas, ob.

Desenhar pegas e equipamentos, utilizando matrizes, catalo
g0s8 e outros materiais especificos, visando perfeita aquisi
cao;

Desenhar pranchas semi-cadastral e cadastral, com base nes
dedos levantados pelo topdgrafe e/ou cadastrador; 2,

‘ 37
Codificar, enumerar e arqulvar dcseﬁhe ConClUldOS, . .
. t
N /-' ~ (L'[{(h‘}—lh.\ \ =
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. ATRIBUIGOE 8 TIr»I0AS
hd «

Responsabililizar-ce pelo zelo e guarda do material de desenho
ac seu dispor:

. Executar outras tarefas da mesma nature

za e grau de complexi
dade.

4
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A 4

LABORATORISTA R 0.36.15 05004

[: I
(— NOME DO GARGD _ ¢ BO —— CODI0O/ TAUEPA S
L=

/

GRUPD  SALARIAL : PONTOS ——FAJXAJALARM;L-\
‘ TECNICO ADMINISTRATIVO E DE LABORATORIO| 559,25 5 .

4

REQU!SITOS BA‘SI_C.OS 5
INSTRUGAO “ EXPERIENG| A smwmsimmmim o
SEGUNDO GRAU COMPLETO .DE'Ol A 02 ANOS

DESCRIGAO SUMARIA

jf

Desemperina atividades de laboratdrio de analise fisico - qui
micas e bacteriologica, exames. simples e testes em amostra
de agua e esgoto, ‘auxiliando nos ensaios mais complexos e
executando tarefas de apoio, empregande criterios, técnicas
e aparelhagem convenientes, para efetuar determinacgdes liga
das ao controle ‘de gualidade.

. o - Y

ATRIOBUIGGES TIPICAS
o

Reunir amostras de égua‘e esgotos, efetuando a coleta das
mesmas  nos locais determinados,ca fim de preparé—las e .anma
zena-las para serem analisadas; B
Colocar em ponto de utilizagao os eguipamentos, ajustando-os,
desinfetando-os ¢ abastecendo-o0s com as amostras, para pro
.. ceder aos exames ou testes programados;

Efetuar testes fisicos, quimicos e hioclogicos simples e/ ou
padronizados de agua e esgotos, constantes de alcalinidade ,
cor, turbidez, PH, COs livre, oxigé&nio consumideo, cloreto e
dureza total, odor a frio e a quente, temperatura, acidez mi
neral, solidos teotais, amdnia, nitrites, nitratos, cleretos,

. ferro e sulfato, DBO entre outros, procedendo a observagao
direta das alteragdes processadas, consultando tabelas e es
calas, para determinar o indice dessas propriedades nas amos
tras analisadas;

Proceder a colimetria de agua, pelo processo de membranas fil
trantes e tubos miltiplos, constante de ensaio presuntivo . ._e
confirmativo, utilizando caldo lactosado, verde bile brilhan

te, para assegurar a realizagio dos trabalhos dentro dos re
guisitos exigidos;

-

Fazer énsaio de jarro-teste, utilizando critérios, téenicas’

[ Wy o T T
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L e

-~ - ATRIBUIGDE 8 riricas

r_,_ —
f

[ equipémentos convenlentes, para medir a quantidade de coa
gulante a ser aplicado na agua;

Fazer a leltura do c¢lore residual e efetuar coleta de amos

~tra na rede de distribuigio para exames fisico quimico e bio

ldgico de Agua;

Coletar amostras de agua residuaria, analisandp e determinan
do os parfmetros indicadores de eficiéncia dos sistemas de
tratamento de esgotos;

Auxiliar na realizag¢foc de testes fisico quimicos bicldgicos

de maior complexidade, preparando locais, instrumentos, uten
silios, reagentes e outras solugBes e observando as altera
¢Bes das substincias para assegurar resultados mais . répidos
e aliviar o responsavel. de tarefas rotineiras;

Registrar os resultados das andlises efetuadas, utilizando
boletins ou formularios, a fim de envia-los & chefia .imedia
ta, para a sistematizagZo;: -
Cbntrolép a aplicag8o de desinfetante, coagulantes, alcalini
zantes e outros produtos que forem necessarios ao tratamento
de &agua;

Zelar pela conservagioc da apare&hagem, instrumentos e do 1la
boratério em geral, supervisicnando as tarefas de limpeza e
manutengdo preventiva e corretiva, para assegurar a realiza
¢do dos trabalhos dentro dos requisitos exigidos;

Fazer a inspegfic e supervisionar a desinfecg¢lo de reservatd
rios e redes quando necessario;

Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexi
dade. ~

_J/
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—— NOKE DO QARGO . : ¢ 80 —_— céonao/daaspn-\
ALMOXARIFE ' " 3.91.15 05005
o /
f_ QARUPD SALARIA L ‘ " . PONTOS ""—""—'FAIKA'SALARIAL'\
TECNICO ADMINISTRATIVO E DE LABORATORIO 561,25 s
\, /
. REQUISITOS Bas1cO 3 -
INSTRUGAO ' £XPERIENCIA ————
SEGUNDQ GRAU COMPLETO . DE 01 A 02 ANOé
\ : : ' ' /

.

r--— DESCRIGAD SUMARIA

Organiza e/ou executa os trabalhos de alméxarifado, como re
cebimento, estocagem, distribuigdo, registro e inventario de
materiais e, equipamentos adquiridos, observando normas e ins
trugdes ou dando orientagido a respeito do desenvolvimento
desses. trabalhos, para manter o estogue em condlgoes de aten

der as unidades da Empresa, sendo responsavel pela guarda e

conservagéo dos materiais e equipamentos estocados.

AN

e ATRIBUIGOES TIPICAS

Receber, conferir, estocar, registrar e distribuir os mate
riais e equipamentos, ineclusive produtos quimicos, utiliza
dos em tratamento de égua, ocbedikcendo as normas existentes
na Empresa;

Verificar a qualldade dos materiais e equipamentos forneci

dos pelas firmas, confrontando as notas de pedidos e as espe
cificacgdes com o material entregue para assegurar sua perfei
ta correspondéncia aos dados anotados;

Verificar a posigéo do estoque, relacionando, periodicamen
te, entradas e saidas de materiais, acompanhando © consumo
médio, estoques minimos e maximos;

Zelar pela conservagdc do material e equipamento estocados,

providenciando as condlgoes necessarias para evitar deterio
ramento e perda;

.

Efetuar os registrds dos materiais e equipamentos em guarda

no depodsito e das’ atividades realizadas, langande os ' dados
em fichas para facilitar consultas e elaboragao dos ™ inven
tarios; :

-+ fanm w T
Efetuar b

moxarifad

al
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~ _ATRIBUIGOE S TIPIGAS

Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de comple
xidade.
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~— NOMEZ 0O OARDO - : - ‘ ¢ 8o e ca'moo/r‘AGEM:—\
ANALISTA COMERCIAL - 3.11.20 06001

" - /

- oRUPO  SALARIAL — . PONTOS ~—T—FAIXA SALARIALS |
SERVIGQOS ADMINISTRATIVOS . 611,25 5]

\. ‘ /

REaQUIsITOS BASICO S \

INSTRUGA© - _ EXPERIENGIA 4

SEGUNDO GRAU COMPLETO DE 01 A Q2 ANOS
\. ' ‘ /
—— DESCRIGAD SUMA'RI AL \

Analisa e confere boletins e relatorios dos subsistemas de fa
turamento, cobrang¢a e arrecadagao e/ou de gualquer outro sub

sistema comercial, visando confronto de dados, notificacao de ,

anormalidades, tomada de providéncias, para garantir o bom
desempenho do sistema comercial integrado. '

N

3 IPICAS
o~ ATRIBUIGIES T

Acompanhar o crdnograma de faturamento, registrando as.. datas
de digitagao, analise, emissaoc ¢ envio das contas dlagua para
(o)) Regionais; .

Controlar a recepgéo e remessa das RCL entre CPD e os Regio
nais, atentando para o nimero de paginas, data da leitura e

matricula de leiturista;

Analisar o Relatorio de excegao de lelturas, para  verificar
as anormalidades de leitura, as incompatibilidades de informa
gdes apés o processamento, as variagdes significativas de cen

sura acima da faixa esperada, sugerindo vistorias quando ne’ .

cessario;

Consistir os registros das excegoes de leitura, considerando
todas as informacoes de forma abrangente, tomando decisces
compativeis a cada caso, obedecendo as normas existentes;

Preencher e encaminhar para digitagao os boletins especify
ces de dados para faturamento, e substituigao de consumo an

. teriores e consisti-los no retorno;

l

Identificar a necessidade de manutengZo nos subsistemas comer
ciais das localidades em funciohamento,'encaminhando-a ao che.

fe imediato para providéncias cabiveis; qg;/’#_\:z)
' Fo o~ \g ) e
A
é2¢4 /7%2/
. /’ i f H
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| — . J
- — ATRIBUIGOE 8 TIPIOAS \

N

‘ | Analisar as 501101tagoes de refaturamento em relagao ao preen
‘ t chimento e ac consumeo refaturado, encaminhando aqueles gue

| se apresentem dentro dos criterios exigidos, devolvendo ao
: chefe imediato para providencias; ' o

~

Separar e encaminhar para os Reglonais as contas e relahé_
rios de faturamento;

Analisar- criteriosamente os relatorios de: Contas em atraso }

financiamento a cobrar e relagao das llgagoes cortadas,a fim
de solicitar ao CPD a emissao de aviso de debito, -ordem de

corte ou de servigo com a maior precisao; -

Analisar prellminarmente -0 Relatorlo de Grandes Consumidores,

— — — —— — — a— o —

) ) sugerindo verificagao nas irregularidades apresentadas;’ .
i .
AHalisar os boletins de parcelamento de débitos e critica
los, caso nao se enguadrem nas normas de parcelamento em vi
gor, encaminhando os corretos para digltagao e devolver os

1 ’ degalys a0 chefle lmedlalo para pLUV-Ld\.,Ja\.-J_uo, -

Analisar os cancelamentos de contas e emitir parecer dos ca
Sos que nao se enquadrem nos criteries normais;

| Controlar a recepgaoc e remessa de canhotos, notas de recebi
" mento e notas de devolugao, em lotes até S50 unidades, anexa
‘ das aos avisos bancarios e capeados com boletim !'Capa de Lo
- te", e em caso de rasura, preencher o boletim rSubstituigao

de Canhoto';

! " Receber o relatdrio "tabulagio de arrecadagao", analisando e
A tomando as providéncias cabiveis; '

Preencher e enviar ao CPD, quando necessério, oS boletins:" A
certo da capa de lote", "Capa de lote®" e "Acerto de Pagamen
to"; s .

de arrecadacao_e encaminhando aoc CPDj;

(
{
{ Etiquetar as “"Capas de lote", criando remessas de documentos
|
l 7 i ‘
i Efetuar analise dos lotes abertos, executando as-devidas cor

i regoes; ‘ o :

L ‘Verifiear eriteriosamente os pagamentos nio classificados e

! encaminhando-og para solucgao junto aos Regionais, determinan

do prazos para devolucao, com o, devido parecer, caso a caso,

{ tomando decisces coerentes; . ’ '

Informar ao gesponsavel Mtema de cobranga e arrecada

% 1\. - ‘/ﬂ/z;ﬂ ézi%\ \\;\fﬂ ;%f¢f£2;21”' y

‘ (AL777]
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: CAGEPA

TIPICAS

T ATRIBUIGOL 8

cao, atraves de CI, os pagamentos efetuados com valor inferi
or ac¢ real, enviando canhoto .correspondente;

Acompanhar diarismente a arrecadagac do Estado, confrontando
~0os CRADS. com a tabulagaoc do CPD e avisos bancarios;

Cobrar dos Regicnais todo e qualduer documento fora de

pra
ZO}
Efetuar cronogréma de visitas periododicas as localidades que
apresentam ocorréncias significativas, para verificagac "in
loco™, ‘atraves de levantamentos {auditagem) Nno sistema comer
cial e sugerir modificagdes; -
Executar outras tarefas da atureza e grau de comple

xidade.

N e
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e NOME DO OARGO : - oo —— CO'DIGO/CAOEP'A-.-\
TECNICO EM CONTABILIDADE « 0.30.20 07001
-k B ! B l ‘)
o GRUPO SALARIAL PONTOS m—r——FAIXA SALARIAL™® |
TECNICOS DE NIVEL MEDIO 655,25 7
\, ' ) /
REQUISITOS 8ASICOS \
INSTRUGA @ EXPERIENCIA -
SEGUNDC GRAU COMPLETO MAIS DE 02 A 02 ANOS
CURS0O PROFISSIONALIZANTE ’ ),
r——-ocscchno TUNARI A <\

de da Empresa, organizando e supervisionando os referidos
trabalhes e realizando tarefas pertinentes, para apurar ele
mentos necessarios ao controle e apresentagio da situagao
patrimonial, econdmica e financeira da CAGEPA,

Y
-

Planeja, dirige e executa trabalhos inerentes & contabilida

’

. gy ATRIBUIGOES TiPICA S

iy
Executar a escrituragao de livros contabeis e comer01ais co
mo: Dlarlo, Registro de Inventario, Razao, Conta Corrente,
Caixa e .outros, transcrevendo dados contidos nos. documentos
originais, para fazer cumprir as ex1genc1as legais e admi
nistrativas:

Elaborar balancetes, balangos.e outras demonstragoes conta

* . bels, aplicando as técnicas apropriadas para apresentagao
dos resultados parciais e totals da situacgio patrimonial,
economica e financeira da CAGEPA; .

Analisar e conciliar contas, conferindo saldos, localizan
do e retificando p0551veis erros, para assegurar a corregao
das operagoes contabels, :

Classificar documentos contabeis e codifica-los de acordo

com a conta corrente respectiva;

plano de contas, o sistema de livro e "documentos e o método
~de escrlturagao para possibilitar o controle contabil e . or

gamentario,
Organizar relatorios sobre a situagéo geral da 'Vmpresa
transcrevendo dados estati i e tindo pareceres, para

Organizar os servigos de contabilidade em geral, tragando o

— ///4
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'( . ATRIBUIGRE S rimicas
. C,} - "
fornecer elementos contdbeis necessarios ao Relatdrio da
Diretoria; .
Executar outras tarefas ma natureza e gragy de comple
xidade. j ' ‘
i
i
|
1
|
) .
, .
! .
I
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/— NOME DO OARAD — _ ' ¢ a0 monmee CODIGO/CAGEPA =
TOPOGRAFO - - 0.33.80 07002
. . /
o GRUPO  SALARIAL PONTOS ammpmmmFAIXA S.IQLARML!\
\ OUTRAS ATIVIDADES EM NIVEL MEDIO 660,50 7
: /
- REQUISITOY BASICOS \
INSTRUGA® — EXPERIENGIA -
L SEGUNDO GRAU COMPLETO DE 01 A 02 ANOS y
r—DESCRH;iD suma'RI A ‘ \

grafia natural e das obras existentes, determinando o per
fil, a localizacio, as dimensdes exatas e a configuragao de
terrenos, campos & estradas, para fornecer ¢s dadoes basicos
necessarios aos trabalhos de construciao, exploragao e elabo
racéo de mapas, plantas e projetos de construcao da Empre
sa, :

“—

Efetud levantamentos da superficie do terreno, de sua topo.

e ATRIBUIGOES TIPICAS

Preparan eéquemas de levantamentos topogréficos, planimétri
cos e altimetricos;

Efétuar o reconhecimento basico da area programada, anali

de partida e vias de melhor acesso;

’ Realizar levantamentos da area, posicionando e mane jando
teodolitos, niveis, trena, bussolas e outros aparelhos de
mediqéo, para determinar altitudes,' distancias, angulos,

coordenadas, referéncias de nivel e outras caracteristicas
da superficile terrestre;

Registrar nas cadernetas topogréficas os dados obtidos, ano
tando ds~valores lidos e ©S calculos numéricos efetuados,
para analisa-los posteriormente; ’ "

Avaliar as diferengas entre pontes, altitudes e disténéias,

aplicando formulas, consultando tabelas e efetuando calcu

los baseados nos elementos celigidos,.para complementar as
“ informagoes registradas e verificar a preclisao das mesmas;

Elaborar esbbgos, plantas e relatorios técnicos sobre os

tragados & Serem feitos, indicando pontos e COI’IVGY‘."CBS, o2
ra representa los sob forma fe mapas, projetos;

sando as caracteristicas do terreno, para decidir os pontos

s %/
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TIPIG AR

CATRIBUIGOE 8

Supervisionar ¢s trabalhos topograficos, determinando ¢ ba

lisamento, colocagao de estacas,

" Zelar péla manutengao e guarda dos instrumentos, para

serva-los nos padroes requeridos;y

Desenhar, caso necessério; plantas detalhadas
levantadas;

Executar outras tarefas pa m
xidade. . -

E\ W
) v

indicando referéncia
nivel ¢ marcos de locagao, e demais elementos, para
tar seus auxiliares na execugao dos trabalhos;’

de
orlen

~.

das

a natureza ou grau de comple

con’

areas

-
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‘ e i
‘pemem NOME 0O GAROO _' cho —_— r:ciblao/n::,tmsp.c\m-.'1
TECNICO ADMINISTRATIVO, ., 3.11.20 07009
. : /
| s GRUPD  SALARIAL ‘ PONTGS e—T—FAIXA s.«u..euu.u.~W
L OUTRAS ATIVIDADES DE NIVEL MEDIG 651,50 - -7 )
R REQUISITOS BASICO S ‘ = :
INSTARUGA O EXPERIENG] A mmmmrmamnrreiemn
SEGUNDO GRAU COMPLETO .
L ) : DE 02 A 03 ANOS

.

- DESCRIGAO SUMARIA

Participa na elaboracao da politica agministrativa'e financel
ra da Empresa, colaborando com estudos e pesquisas,' executan
do tarefas e valendo~se dos seus conhecimentos técnicos e ex
perienc1a, para atingir malor produtividade. . .

.

' R o TIPICAS
| p— ATRIBUIGOES -J c

Participar sob superviséo,‘em trabalhos de auditorias adminis
trativa, contabil e financeira.
Acdmpanhar junto aos agentes financeiros e érgéos compe ten
tes, os pedidos de financiamento e desembolso; :

° .
Manter contatos com ¢rgaos financiadores, fornecedores e ban
cos, para esclarecimento acerca de processos da Empresa;

Participar na elaboragao de plancs de atividades de pessoal,
como os referentes a formagao profissional, contratagao, pro
mogao, estrutura salarial, regulamentos, normas de seguranga;
bem estar dos empregados, para definir prioridades, sistemas,
rotinas de trabalho e métodos organizacionéis;

Participar da elaboragao politica administrétiva, financeira
e comercial da Empresa, colaborando com informagSes e suges
toes, a fim de contribuir para definicao dos objetivoé gerais
da Empresa ou especifico da area;

Efetuaﬁ pesquisas 'sobre Mercado de Trabalho e suas - tendéen
cias, calculando dados estatisticamente, & fim de propor medi
das a serem observadas pela Empresa;

Auxiliar no estudc dos problemas relativos a classificagao e

%47'
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ATRIBUIGE €A TIRIGAS
.

reestuturacdo de Cargos e Salarios e das técnicas e pro
cesso de analise e Avaliagao de Cargos;

Realizar pesquisas, reciclagem e treinamento, para atin

‘gir niveis satisfatérios de desempenho dos empregados;

Participar de planejamento e elaboragao de pesquisas re
ferentes a administragac de material, apresentando novas
técnicas e solugoes, a fim de contribuir para a eficién
cia do sistema;

Pesquisar todas as materias juridicas e de ordem legal,
cémo Doutrina e Jurisprudencia e todos os ramos do Direi
to, como sejam: Direito Civil, Penal, Trabalhista, Tribu
tario e outras legislagoes;

Supervisionar, fiscalizar e/ou executar a elaborag&o da

- Folha de Pagamento, providenciande seu envio para empe

nho & respectiive pagamento:
Redigir portarias, memorandos, oficios, atas, procura’
goes, cartas, circulares, contratos, relatorios e minu -

tas de correspondéncias para orgaos partlculares. esta
duais, federals e municipais; :

]

Elaborar cronograma e relatorioc demonstrativo de fatura

mento, informando ao CPD a variagao e eficiéncia da  co.

branca, para melhor arrecadagao;

Fazer analise e tomar decisoes guanto aos relatorios emi
tidos pelo CPD; . . R
Acompanhar, sob supervisac, as. depreciacgtes de bens  pa
trimonials, calculando e ancotando as valorizagoes atril
buidas; . ‘

Fazer corregac de reajustes cobrados pelos fornecedores, .

e enviar a contabilidade para devidas providencias;

Participar da abertura de propostas de licitagaes. reco
lhendo documentagéo apresentada, com base em normas e

- procedimentos ‘especificos, para verificar se estao de

acordo com o edital;

M mm A A
AaonTo Qonv

n ¢, guandoc nccezsario, com os “equ1u¢tmﬂt~s
e fornecedores, solicitando esclarescimentos scbre espe
cificagoes tecnicas e comerclais de eguipamentos ou mate

riais, visando maior agiligzacac no andamentec de processo; .
. \ A !
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ATRIBUIGOE 8 TIPICAS
-

Estudar os pedidos de suprimentos recebidos dos diversos
setores da Empresa, examinando as solicitagaes e especi
ficagoes das mercadorias, para verificar as possibilida
des de atendimento;

Analisarrcondigaes e projetar as' formulas de reajustes
das propostas de fornecimento, para obtengao de menor

custo;

Prestar apoio na ﬁrogramagéo, elaboragao e aperfelgoamen
to das atividades de recrutamento e selegao, aperfeiﬁoa
mento e treinamento de pessoal e na avaliagéo dos resul
tados, consultande dados, coletando novos informes e ana
lisando-0s, para sugerir modificagoes das praticas em
uso; :

Exécutar outras tarefas da mesma natureza e grau-de com
plexidade’ '

Wt~
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. — '
o HOME 0O DARGO - . ¢80 —— 60D1G0/CABEPA = |
TECNICO EM SEGURANCA'DO TRABALHO 0.39.45 070C3 :
- N _J/
— GRUPO SALARIAL = PONTOS e—y——FAIXA SALARIAL S
L TECNICOS DE NiveL MEDIO 661,25 7 )
- — —~ REQUIIITOS 8AsICO S :\
INSTRUGA© — EXPERIENCT A momemrmmammrerewn =
SEGUNDQ GRAU COMPLETO MAIS ’
\_ CURSO PROFISSIONALIZANTE DE 01 A 02 ANCS /
- DESCRIGAD suuin:{ ' —

N

Orienta e coordena © sistema de seguranga do trabalho, inves
tigando riscos e causas de acldentes e analisando esquemas
de prevengac para garantir a integridade do pessoal e dos
bens da Empresa. ’ ) :

— AYRIBUIGOES TIPICAS

Inspecionar locgal, instalagodes e equipamentos da Empresa,
observando as condigSes de trabalho, para determinar condi
¢oes inseguras e riscos de acidentes:

\ .
Propor normas € dispositivos de seguranga, sugerindo even
tuais modificagces nos equipamentos e instalagoes e verifi
cando sua observancia, para previnir acidentes; ‘

. Inspeclonar os pontos de combate a incéndios, examinando as

mangueiras, hidrantes, extintores e equipamentos de protegao
contra incéndios,‘para certificar-se de suas perfeitas condi
¢oes de funcionamento;

Comunicar os resultados de suas inspegoes elabcrando relato
rics, para propor a reparagao oOu renovagao dos equipamentos
de extingao de incendio e outras medidas de seguranga;

Investigar acidentes ocorridos, examinando as condigoes . de
ocorréncia para identlflcar suas causas e propor as prov1den
cias cablvels,_

Manter contato com os servigos médico e social da Empresa,
cu de outras instituigoes, utilizando meios de comunicacgaoc

oficiais para facilitar.o—=temimento necessario aos aciden

tados;. ‘ \b) |
N7 Ef*\//’% ’

I

—



i

aor
240201
i e ‘ ] ‘ paa. “
! ' -
‘- CAGEPA || DESCRICAO DO CARGO 14z
~ . )
Ve . .AT:IIUIGGE s Tirigas N\

o

k. At . — —— —— — —— — n — A—a — —

-

Reglstrar irregularidades ocorridas, anotando-as em formula
rios préprios e elaporandoc estatisticas de acidentes, para
obter subsidios a melhoria das medidas de seguranga; '

Instruir os funcionarios da Empresa sobre normas de seguran

gca, combate a incéndio e demais .medidas de prevengao de aci’

dentes, ministrandd'palestras gue possam agir acertadamente
em casos de emergencla;

Participar da publicagao de materias sobre séguranga ne tra

balho, preparando instrugdes e orientande a confeccao de car
tazes-e avisos, para divulgar e desenvolver habitos de pre
vencao de acidentes;

Participar de reunices sobre seguranga no trabalho, fornecen

do dados relatives ao assunto, apresentando sugestaes e ana
lisando a viabilidade de medidas de seguranga proposta, para
aperfeigoar o sistema exilstente;

Expcutér nitrag garafas.da mesma natureza e grau de complexi

P F
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NOME DO OARAO : e c 8o —7— CODIOO/CAOEPA = |
' TECNICO OﬁERACIGNAL ' - 3.11.20 07.0.10
GRUPO BALAR!IAL PGNTOS fAIXA.‘-ALARML-.‘
OUTRAS ATIVIDADES DE NIVEL MEDIO 668,75 7 )
- REQUISITOS BA'SICIDS - w
INSTRUGA @ : EXPERIENG]A =
k SEZGUNDO GRAU COMPLETD DE 03 A 05 ANOS )
f-—-nsscﬂlcio suna'RIA ‘ ,. \
Executa tarefas de cardter técnico relativas a execugdo, manutengZo e con
servaciio dos equipamentos eletricos, hidrdulicos e de telecomunicagles,
bem como, desenvolve atlvidades nas dreas de fiscalizag8o de obras, con
“trole operac1onal cadastro, tratamento, mavromedlcao e pitometria, oraen
tando-se por plantas, esquemas e outros melos espec1f1cos e utilizando
instrumentos apropr;ados.
1\ . /
r___ ATRIBUIGOES TIPICAS : ; 1

Executar programas de manutengo preventiva/corretiva atinentes a equipa
mentos eletro-eletrdnicos, mecénicos e hidrdulicos;

Auxiliar na preparagdo de pregramas de trabalho. & na fiscalizagBo das
obras, acompanhando e controlando os respectivos cronogramas, para assegu
rar o cumprimento das condigdes estabelecidas ou.localizar falhas de exe
Cugio;

Centrolar, segundo padrBes pré-estabelecidos,. a operag8o dos sistemas de
dgua e esgotos, mediante dados lidos e painel de controle e/cu comunica
dos recebidos dos operadores das unidades operacionais gque compogm o sis
‘tema, sejam elevatdrias, reservatdrios, estacgdo de tratamento, etc, forne
cendo dados sobre a operacdo, anormalidade, etc,e tomando as providencias
necessdrias, para garantir a continuidade do abastecimento;

Orizntar e desenvolver programas de cadastramento das ligagiies domicilia
res de dgua e esgotos sanitdrios;

Operar inmstrumentos, realizar trabalhos de campo e de escritério pertinen'
tes ao processo de medlgao por pitometria,com ¢ nhietivo de levantar para
metros necessdrics ao controle operacional dos sistemas, tais como:  va
z8o0, pressio, nlvgl coeficientes de escoamento, ete; .

Programar a execucdo dos servigos a serem realizados pelos Distritos Ope
racionais, adequando-os & disponibilidade de recursos humanos, transpor
tes, materiais, equipamentos e ferramentas disponiveis, controlando-os
via ridioc comunicaglio, bom coms otrovés de relatdrios e ainda reprogramar

Q‘-‘ @W#/K// —
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LATRIBUIGOE S TIPICAS 5

servigos pendentes, interferir nos roteiros da revisfo de servigos sob
sua responsabilidade, ‘guando da ocorréncia de 1nterm1t9n01a no sistema
de abastec;mento e esgotamento;

.\

' Executar outras tarefas da mesms natureza e grau de complexidade.
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= NOME DO QARGO _ ¢ o —— céoiao/cmr:m—\
PROGRAMADOR DE COMPUTADOR -+ 0.84.20 07004 J
"~ ' 4 .. ' ]
— GRUPO  SALARIAL : PONTOS FAIXA SALARIAL =\
OUTRAS ATIVIDADES EM NIVEL MEDIO 670,25 -7
e _ ) ' J
e - - REQGUIIITOS anﬁ:cgs 7 e —
INSTRUGA® EXPERIENG] A mmmremsems o
SEGUNDO GRAU COMPLETO MAIS CURSO DE 02 A 03 ANOS
. PROFISSIONALIZANTE ./
rﬂm DESCRIGAD SUMARIA : - - l

t "

i
Projeta, codifica e testa programas de computador, prepara ma
nuais, instrugodes de operagao e descrigido dos servigos, prepa
ra documentacao dos programas de acordo com normas € padroes
fixados, modifica programas visando aperfeicgoar e/ou corrigir,

falhas.

W /
: TRIGUIGOES TIPICAS
—— ATRIBUIGOH ] . - \

Projetar e estruturar programas de computador de acordo com
as especificagtes do sistema,definidas pelo Analista de Sis
tema; :

Desenvolver programas de computagao ef1c1entes e exatos, com
base na definigzo apresentada pelo Analista de Sistema;

" Realizar experiéncias e simulagoes de situagdes reals, empre
gando dados de amostra do programa desenvolvido, para testar’
a validade do mesmo e efetuar as modificacgoes oportunas;

Preparar manuais, instrugdes de operagao, descrigido dos servi
¢os e demais elementos da documentacao sobre o programa, de
acordo c¢om normas e padroes fixados; '

Estudar, rPlanejar e desenvolver técnicas.e normas gawprograma

¢ao; - i

Participar 'da manutencao do "software" bisico, incluindo: sis

tema operacicnal, utllltarlo, redes deé teleprocessamentos e
. bancos de dados;

Avaliar o desempenho de programas em produgao procurando al
uC rnativas para sua otimiza acr

Redefinir e/ou ddaptar programas pa:;/gﬁ;lfffgao de novas tec
1 v \ fo %4/ ]

{44%2 | “--\\ ‘ jgféé
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— ATRIBUIGDE 8 TIPizAS
. . . .
-

nologlas adotadas pela Empresa; C. . .

Colaborar com o analista de sistema na elaboragac de proje
tos e planos para aplicagao da informatica nos diversos ser

~vigos da Empresa;

Desenvolver programas utilitarios; sub-rotinas e algoritmas
para uso geral dos sistemas;

Modificar programas, alterando o processamento, a codifica
¢ao e demais elementos, para aperfeigoa-los e/ocu corrigir fa
lhas: :

Codificar ¢ testar comandos para ¢ sistema operacional e uti
litario; T

Manter-se atualizado quanto as linguagens de programagoes a
tuais e métodos de codificagao;

Fxecutar outras tarefas da mesma natureza e grau de compiexi

dade.\r;f | @\ | ﬂ/ ?ﬁj//é’/
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~—— NOME DO CARGO . c 8o C401G0/CABERA = |
TECNICO EM MECANICA ° ' 0.35.10 07005
: - /
p~—— GRUPO SALARIA L ‘ RONTOS ~——p——FAIXA SALARIAL =
'~ TECNICOS DE NIVEL MEDIO : 677,75 7
; . : e/
f "REQUISITOS pAsIcOS . ' \
INSTRUGA O : . EXPERIENC A mrtctmremmmcis o
SEGUNDO GRAU COMPLETO MAIS CURSO DE 01 A Q2 ANOS )
\ PROFISSIONALIZANTE )
r--—-nsscmqio suma'RI A : : \
Executa as tarefas de natureza técnica, referentes a monta

AN

gem, instalagao e reparos em geral de equipamentos mecanicos,
equipaménteos hidraulicos, viaturas em geral, etc.,fazendo uso

de desenhos,»normas e especificagaes, bem como, utilizandg
instrumentos, ferramentas e acessorios de forma adequada, a-
fim de manter em condigdes de operagao os equipamentos, via

turas: e instalag¢des, sob sua responsabilidade,

e ATRIBUIGOES TIPICAS
q

defeitos nos equipamentos, alinhamento de conjuntos, etc.

Executar e dirigir programas de manutengac preventiva/correti
va, atinentes a equipamentos mecanicos e hidraulicos,como por

exemplo; bombas centrifugas, registros, valvulas, tubos, co
nexoes, comportas e aceéessorios correlatos em geral;
Acompanhar transporte e executar montagem e instalagéo de - e

quipamentos, de modo a atender aos padraes técnicos e normas
da Empresa;

Manter em condicoes usuails de funcﬁonamento, os equipamentos
mecinicos e hidréulicos, bem como, executar as intervencgoes,
quando necessérias, primande pela conservagao das caracteris
ticas técnicas originais; '
Levantar e conservar os registros e informagdes relativos ao
cadastro técnico dos eguipamentos mecBnicos e hidraulicos, sob
Sua responsabilidade;

Responéabilizar—se e zelar peios eguipamentos, sob sua guar
da; :

Efetuar ocutras atividades como'lubrificagao, diagnostico de

Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexi

T G B e N
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. ‘ . .
= NOME DO CARQOQ € 80 e CODICO/CACERA =
TECNICO EM ELETRO-ELETRONICA 0.34.90 07006

—

(-_——' QRVPO BALARIAL

TECNICOS. DE NIVEL MEDIO
.

681,50

PONTOS erypmmFAIXA SAMRML'\ .

7

]

lernuqno

- — R EQUISITOS BASICO &

EXPERIENGIA

SEGUNDO GRAU COMPLETO MAIS
\_ CURSO PROFISSIONALIZANTE

DE 01 A 02 ANOS

cugac de suas atividades.

Executa tarefas de-carater técnico relativas a  manuten
montagem, instalagao e operagao de equipamentos, compone
e materiais eletro—eletranicos, orientando-se por diagramas,
normas e especificagdes técnicas e fazendo uso de instr
tagao, ferramentas e acessorios em geral,

necessarios'a

gao,
ntes

Uumen
exe

r___ ATRIAUVIGOES TIPICAS

ticas ’ tecnlcas orlglnals'

responsabilidade;

Manter em condigdes usuais de funcionamento. os
eletro-gletrdénicos, primando pela conservacao das caracteris

Executar e dirigir programas de manutengaoc preventiva/corre .
tiva referentes =z equlpamentOS eletro-eletrénicos, como
exemplo; motores elétricos, transformadores, disjurnito
chaves de partida, chaves seccionadoras,
_¢ao de energia, sistemas de iluminacdo,

geragao/aquec1mento/ventllagao, equipamentos e acesso
de comunicagao e acessorios eletro-eletronicos em geral;

redes de distr
aparelhos de r

Acompanhar transporte e executar méntagem e instalagio
equipamentos eletro—eletrSnicos, de modo a atender os
droes tecnicos e normas da Empresa;

Levantar e conservar os fegistros e informagdes relatives ao
cadastro tecnico dos equipamentos eletro-eletronicos sob sua

Executar outras tarefas de mesma natureza ¢ grau de ccmple

A

e R Ly S

equ1pamentos

por
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e NOKE DO GARGO — ‘ : ¢ BoO e CODI00/CAGEPA =
TECNICO EM EDIFICAGOES 0.33.15 07007
N
f— GRUPD SALARIA L - PONTOS —.-——--FAIXA SALARIA'L-.\
TECNICOS DE NIVEL MEDIO 688,25 7 -‘
\ . id
. REQUISITOS BAS1GO S —— y
: INSTRUGA O EXPERIENG A e
SEGUNDC GRAU COMPLETO MAIS . '
L_ CURB0 PROFISSIONALIZANTE DE 01 A 02 ANOS .
— DESCRIGAC SUMARIA —
Executé tarefas de carater técnico relativés a execugao'de
projetos de edificagoes e outras obras de Engenharia Ci
vil, orientando -se por plantas, esgquemas € £specificagoes
tecnlcas, para colaborar na construgao, reparc e conserva,
¢ao  das mencicnadas obras.
N . - . : .

o &\'hlBUlqatS TiPIcas

Interpretar plantas, desenhos, croquis e espe01flcagoes
de obras de ediflcagoes e de saneamento para programar a
execugao dos servigos; ¢
'

Realizar estudos no local das obras, procedendo as medi
gées e efetuando calculos, para auxiliar a preparagao de
plantas e especificagaes relativas a construgio, reparacao
¢ conservagaoc de ed1f1c1os ¢ outras obras de Engenharia
Ciwvil;

- Executar esbogos e desenhos‘técnicos estruturais, seguindo
piantas,,esquemas,‘especificagaes técnicas, utilizando
instrumentos de desenhec, para crientar os trabalhos de
construgac, manutengdoc -eé reparc; '

Interpretar esquemas, fazendo calculos e registros;

Preparar estimativas detalhadas sobre quantidade e custos
_ de materiais e mao-de-obra, efetuando calculos referentes
a materiais, pessocal e servigoes, para fornecer .os dados ne
cessarios a elaboragac da proposta de execugho das obrasi -

Promover a inspegao dos materiais de construcao, estabele -

cendo os testes a serem realizadss,de agords com a espec*e
e 0 empregd de cada material, para controlar a quantl

TT—
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ATRIBUIGOE S TIiPIGAS
-

e observancia das especificagdes:
Auxiliar na preparagaoc de programas de trabalhos 'e na fisca
lizagdo das obras, acompanhande ¢ controlande os '~ respecti
vas cronogramas, para assegurar o cumprimento das condi
¢oes estabelecidas ou localizar falhas de execucac;

Identificar e buscar solugces para problemas que surjam,
aplicando seus conhecimentos tedricos e praticos sobre a
construgac da obra e as instalagoes hidraulicas e sanita

rias, para assegurar o desenvolvimento normal ' dos traba
lhos; ‘ '

Executar levantamentos topografices, planimetricos e altime
tricos, destinados s locagao e assentamento de adutoras, *°

redes de distribuigao de agua e redes coletoras de esgo
tos;

1

Crientar e desenvolver programas de cadastramento das liga
goes domiciliares de agua e esgotos sanitarios; i

Definir os setores, quadras e lotes a serem cadastrados ou
recadastrados;

Orientar a implantagao de .cadastros no CPD, conferindo as
consisténcias quando do retornoe das informagSes processadas ;

Analisar os relatorios e boletins emitidos pelo CPD, provi
denciande solugdes para os problemas detectados com vistas

a melhoria do sistema comercial;

Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de comple

xidade : | c%g) %4/
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yF~— NONME 00 QARG C : & bo — CC;DIGO/CAOEPA-_-\
. TECNICO EM SANEAMENTO A 0.33.70 07007
S 3
,-—I GRUPOD SALARIA L : PONTGS ~——y—=FAIXA 3ALARML~\
TECNICOS DE NIVEL MEDIO 688,25 7
Iy
— - REQUISITOS ] sis:cgs \
INSTRUQAO - » !XPERIEHGIA-———-—--
SEGUNDO GRAU COMPLETO MAIS CURSO '
L PROFISSIONALIZANTE DE 01 A 02 ANOS y

— DESGRIGAD SUMARIA

Organiza, orienta e controla trabalhos de carater técnico de
nivel medlo, referentes. as obras de saneamento basico, orien
tando-$e por plantas, esquemas e especiticagoes técnicas, ob
jetivando a execugiao, conservagao e reparo das mencionadas
cbras, ‘bem como executa trabalhos de carater técnico, referen
te a operagao e manutengao dos equipamentos e instalagoes dos
sistemas de agua e esgotos, bem como nas areas de cadastro,
tratamento, macromedlgao, pitometria e de c¢ontrole operacio
nal.

S r
— ATRIAUIGERES TiPICAS : :

Executar testes,‘ensaios e verlflcagoeu,para comprovar a qua
lidade das obras e dos SerViQOS'

Articular suas atividades com a direcao técnica e os agentes
de mestria, mantendo permanente contato com os mesmos, para
.. Bolicitar o cumprimento da programagac tragada;

Auxiliar na preparagac de programas de trabalho e na fiscali
zagdo das obras, acompanhandoe e controlande os respectivos
cronocgramas, para.assegurar o cumprimento das condigoes es -
tabelecidas ou localizar falhas de execugao;

Executar esbogos e desenhos técnicos pertinentes & Rsua espe
c1allza9ao, ‘vaseanco-se em plantas e espec1tlcagoes tecnicas .
e utilizando instrumentos apropriados de desenho, para orlen o
tar os trabalhos de execugao e manutencac das obras; '

Executar levantamentos topogréficos, planimétricos e altime
tricos, destinados a locagaoc e assentamento de -adutoras, re
des e‘distribuigao de agua e redes coletoras de esgotos, e
de outros servigos préprios de saneamento basico;

Auxiliar na elaboragao de projetos de saneamento basico, bem
como nos de orgamentacao e especificagoes técnicas;

.L— . /A%}Q/a cﬂégg%) : /hi“égizg? ‘ \;ufv%/;%Z;%
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ATRIBUIGDE S TIPIOAS

. a
LI

N

Orientar e controlar a execugao técnica dos servigos de tra
tamento, colhendc amostras, controlande o consume e o esto

‘gue de produtos quimicos, realizando testes, .comparando re

sul tados de anélises, identificando e registrando “desvios,
preparando o quadro demonstrative de parametros de controle
operacional, para garantir a observancia das diretrizes pre
estabelécidas;

Operar instrumentos, reallzar trabalhos de campo € de escri
torio pertinentes ao processo de medigao por pirometria com .

o objetive de levantar parametros necessarlos de - controle
operacional dos sistemas; tais como: vazao, pressao, nlvel,
coeficientes de escoamento, etc; '

Controlar, segundo padroes pré—eétabelecidos, a operagao
dos sistemas de égua e esgotos mediante dados lidos em pail
nel de controle e/ou comunicados recebidos dos operadores
das unidades operacionais gue compoem o sistema, sejam ele

'vatorias, reservatorlos. estagao de tratamento, etc, forne

cendo dados sobre a operagao, anormalidade, ete, ¢ tomando
as providéncias’ necessarias, para garantir a. continuidade
do abastecimento; '

Executar ;cronogramas de cadastramento das llgagoes domicili
ares de agua e esgotos sanitarios, bem como definir os seto
res, quadras, lotes a serem cadastrados ou recadastrados;

Coordenar, segundo normas pré—estabelecidas, a 1mpIantag§o

de cadastros no CPD, conferindo as.consistencias quando do

retornc das informagoes processadas’

Analisar os relatorios e boletins emitidos pelo CPD, provi
denciando solucgoes para os problemas detectados com vistas
a melhoria do 'sistema comercial;

Programar a execucao dos servigos a serem realizados pelos
Distritos Operacionals, adequando~-os s disponlbllldade de
recursos humancs, transportes,  materials, equipamentos e
ferramental disponiveis. controlando-os via radio comunica

géo, bem como através de relatdrios e ainda reprogramar ser .

vigos pendentes, interferir nos roteiros da reviszo de ser
vigos, sob sua responsabilidade, guando da ocorrencia de
sua ageﬂc1a no sistema de abastscimento & ¢sgotamonto;

KZ'M <okl
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: ,
ATRIDUICOE S TIPICAR ~
sugerir estudos, pesquisas, reciciagem e treinamento, obje, .

tivando niveis satisfatori

Estudar e propob medidas,

trabalho e reduzir os cust
resultados, para decisao

: " Elaborar relatoriocs, tabul
' rigir e analisar os dados
gramagao,
alternativas e resultados,

Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de

@_M/ géé//,&

Xxidade.

-

a base da vivéncia adquirida, no
.desempenho de suas atribuigdes, destinadas a simplificar o

execucao e controle das atividades,

os de desempenho dos empregados;

os de operacac,
superior;

apresentando os

ar dados estatisticos, spurar, cor
necessarios ao plane jamento, pro-
apresentando
para a decisao superior;

comple
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: CAGEPA . DESCRIGAO DO CARGO

\_ —~ R
/~ NOME DO O0ARGO - ‘ ¢ 8o —-—co'moo/cnospn—.\

NUTRICIQONISTA . 0.78.10 c8101
X . : /
r—— GRUPD SALARIAL - PONTOS wmrgesaes A | X A SALARJ_AL"\
L NIVEL SUPERIOR 725,00 8-1 »
— “REauistTas BASICO 3 j\
INST-RUC;O ; . EXP-ERIENGIA -

t CURSO SUPERIOR COMPLETO ' .DE 02 A 03 ANOS

\,n

— DESGRIGAD SUWARIA

Planeja, crganiza, coordena, controla e supervisona progra
mas de nutricdo de Empresa, analisande caréncias alimentares
e o conveniente aproveitamento dos recursos dietéticos, con
trolandd a estocagem, preparagao, dcnservagao e distribuiqao

fdos glimentos, a fim de contribuir para a.melhoria protéica,

racionalidade e- econom1c1dade dos regimes alimentares dos em
pregados.

" = g
o ATRIBUIGOES TIPICAS

Proceder ao planejamento e elaboragao de cardapios e dietas
especiais, baseando-se na observacgio da aceitacio dos alimen
tos pelos empregados e no estudo dos meios e tecnicas de in
troéugao gradativa de produtos naturais mals nutritivos e
economicos, para oferecer refeicoes balanceadas;

Programar e desenvolver o treinamento em qervigo do pessoal
auxiliar de nutrigaoc, realizando entrevistas e reunloes e
observando o nivel de rendimento, de habilidade, de higiene
e de aceitacgao dos alimentos pelos émpregados, para raciona
lizar e melhorar o padrao tecnico dos servigos;

Orientar os servigos do pessocal auxiliar, supervisionar o re
cebimento de generos alimenticios, sua armazenagem, DIreparo
e distribligaoc das refeicgoes; o

Preparar programas de educagac e de readaptacgao em matéria
de nutrigdo, avaliando a alimentaciZo, para atender as neces
sidades ‘individuais deos empregados e 1ncutir bons habitos
alimentares;

.Fiscalizar a distribuigdo dos alimentos, fazendo observagoes

de acordo com ¢ planc determinado, para assegurar-se de que
€5tad Seindd servidos na gualidade requerida;

ST
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ATRIBUIGOE 3 TI*IOAS

Efetuar registro das despesas e das pessoas que receberam re.
) feiqaes, fazendo anotagoes em formularios aproprlados, para
estimar’'o custo medio da alimentagao;

Zelar pela ordem e manutencao dq’boas condigbes  higiénicas,.
inclusive, extingao de moscas e insetocs em todas as areas e
instalagoes relacionadas com © servigo de alimentagao, orien
tando e supervisionando os. funcionarios e providenciando re

cursos adequados para assegurar a confecgao de alimentagao
sadla,
Promover o conforto € a seguranga do ambiente de trabalho,

dando orientagoes a respeito, para prevenir acidentes;

Part1c1par de comissces e grupos de trabalho encarregados da
compra de generos. allmentlclos, alimentos semi-preparados e
refe1goes preparadas, aqulsigao de equipamentos, maquinaria
e material'especifico, gara_garantir regularidade no servi
Go;

Elaborar relatérios,'dando conta do trabalho do pesseodl,
dos problemas surgidos e de outros dados pertlnentes para

encaminhaulos ao setor responsavel

Executar outras tarefas da mesma natureza & grau de complexi

SR

7




'
’

ar
AT 291
FAG ---—W
"DESCGCRIGAO DO CARGO 156
e /
o= NOME DO QARQOC - : c 8O Lo md CO-OIOO/CAOEPA—\
SECRETARIO EXECUTIVO . ' 3.21.15 08102
—— : . . - /
o GAUPO ‘ SALARIAL . BONTOS ——r— FA I X A BALAFN'AL'\
NIiVEL SUPERIOR 723,25 8-1
i ’
REQUISITOS 8A81C0 S - \
INSTRUGA O = EXPERIENCIA mme———im o
9 CURSO SUPERIOR COMPLETO DE 02 A 03 ANOS L
ﬂ——-n:scnlqio . SUMARIA . \

Planeja servigoes de secretaria, assessora executivos coletan
do, selecionando documentos e prestando informagdes necessa
rias ao andamentoc do servigo, valendo-se de conhecimentos
protocolares. . .

k; .
— ATRIBUIGOES TIPICAS

Planejar, organizar e dirigir os servigos de secretaria;

Prestar assisténcla e: assessoramento a executivos;

‘ ' -
Coletar informagoes para consecugao .de objetivos e meta da
Empresa;

Registrar e distribuir expediente e outras tarefas - correla
tas; , :

[

Selecionar documentos para Tins de encaminhamento as chefias;

Providencilar a interpretacgdo de textos redigidos em 1ingua
"estrangeira, tomando as medidas necessarias para encaminha-

las ao setor competente, guando necessario;

Redigir textos profissionals especializados inclusive em
" idioma estrangeiro; o

Interpretar e sintetizar textos e documentos;

Taquigrafar ditadoé, discursos, cenferencias, palestfas, in
clusive em idioma estrangeiro. ‘

Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexi

. Idade.\?r{;_@\_ /W . K}}é //;—/;7//‘71 |
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NOME DO OARGO c a0 r— CCIlDIOO/CAGEPa-
I ENFERMEIRO DO TRABALHD . = 0.71.40 | 08.1.04
" . - . ‘ .
;s GRUPOD SALARIAL - PONTOS s—y——FAIXA SALARIAL «
NIVEL SUPERIOR 737,25 . B )
- : REQUISITOS aAsIcos \
i INSTRUGA O , EXPERIEHCI A ~——rrmmmeeeen ]
BACHAREL EM ENFERMAGEM MAIS CURSO
. DE ENFERMEIRC DO TRABALHO J
f-—nsscmqio suuA'RIA_ \
Executa atividades relacionadas com z medicira assi§tencial, curativa ou
preventiva e ocupacional, oferecendo assisténcia especifica de enferma
gem, integrando a equipe profissional, a fim de promover o bem estar e
a salde dos trabalhadores e de seus dependentes.
~ : g
r— ATRI!8UJIGOES TIPICAR S \

Estudér as condigles de seguranga e periculosidade da empresa, efetuando
abservagiies nos locais de trabdlho e discutindo-as em equipe, para iden

tificar as necessidades ro campo de seguranga, higiene e melhoria do tra
balho; . . .

Executar e avaliar programas de prevencdo de acidentes e de doencas pro

fissionais, fazendo andlise de Tadiga, dos fatores de insalubridade e de
‘. riscos; : ‘ '

.. Estudar as causas do absenteismo na CAGEPA e fazer levantamento de doen
gas profissionais; S

Prestar primeiros socorros no local de trabalho, fazendo curativos ou
imobilizacHes especiais, administrando medicamentos e providenciando pos
terior tratamento médico adequado;

Executar as atividades de assisténcia de enfermagem aos trabalhadores,
aplicando medicamentos prescritos, curativos, inalagles, injecdes (intra
muscular, endovenosa e subcuténea), raios infra vermelho, medigciic de

pressdo arterial, registro de temperatura e outros atendimentos simila
res; ’

Colaborar com o Médico do Trabalho nos programas de educagip  sanitdria,
divulgando conhegimentos e estimulando a aquisicdo de- hdbitos sadios pa
Ta melhorar as condigBes de satde do trabalhador;

de acidentes e,doengas profissionais mar -

Y Ui
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. ATRIBUIGO KL 8 TiFRIQAS -~

Controlar estogues de medicamentos e instrumentos,

zelando pela utiliza
¢80 adequada, aproveitamento € cofservagin; .

Organizar e administrar 0s setores de enfermagem da empresa;,

Supervisio
nando Auxiliares de Enfermagem;

Auxiliar 0 Médico do

Trabalho nos exames admissionais,
riddicos; -

demissionais e pe

Executar cutras tarefas da mésma natureza e grau de complexigade.
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ROME DA QAR7O ¢ 8o -—--—CO.D'IGD/CAOEPA_-;

r MEDICO DO TRABALHO . . 0.61.22 | 08104
- GRUPD  SALARIAL . PONTOS ------—mum:.Jnl_:o._m.cu.-1
NEVEL SUPERIOR - 775,25 B-1 )
- REQUISITOS aéswqa . s \
~ INSTRUGAO EXPERIENG]A mm———mmm o
CURSO SﬁPERIOR COMPLETO : ‘ DE 02 A 03 ANOS w

f—m DESCRIGAOC SUMARIA

Propoe medidas preventivas e corretivas de Higiene e Medi
cina do Trabalho, estudando possiveis relagoes de causa e
efeito, entre a tarefa desempenhada e a satde do trabalha
dor, efetuando exames, consultas e visitas de inspegao, pa -
ra prevenir a ocorrencia de doencas ocupacionais, aclden
tes do trabalho e preservar a saude do servidor.

L

Executar exames periédicos‘dos empregados da CAGEPA fazen
do o exame clinico e/ou interpretandec os resultados de exa

mes complementares, para controlar as condigoes de saude

dds mesmos ;

Promover e participar de atividades de prevengao de aciden
tés do trabalho & deoengas ccupacicnals, tanto atraves de
campanhas, quanto de programds de duragac permanente, para
reduzir a ocorrénclia de acidentes e/ou doengas no traba
lho; '

Colaborar com a CIPA, apoiando-a & treinando os seus mem
bros, em atendimento a Legislagao em vigor;

Analisar as causas dos acidentes de trabalho e de doengas
ocupacionais, identificande os agentes e as condigoes cau
sadoras, estddando-as para propor medidas preventivas;

Elaborar laudos periciais sobre acidentes do trabalho, do
engas profissionais e condigoes .de ihsalubridades;

Proceder aos exames médicos destinados a seleglo ou orien
tagao de candidatos a emprego, em ocupagaes definidas, base
ando-se& nas exig%ncias‘psicosbdméticas daus mesmas, | para
possibilitar o aproveitamento dos mal

Mt 2 Y
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- ATRIBUIGOE S TirICKS ﬁ
Eétudar as causas médicas do absenteismo e de Tadiga dos
trabalhadores, preparando medidas para o seu contreole, man
tendo arquivo com analise estatistica_sobre 05 assuntos;
Propor normas e.regulamentos internos sobre Medicina e Hi,
glene do Trabalho para unifeormizar e opercionalizar o ser
vigo; ‘ . : ' :
Emitir parecer sobre provavels danos & saude em' decorrén -
cia do trabalho executado pelo empregado e instruir a

administragao da Empresa em caso de necessidade de mudanga
de atividade; ‘ .

v

Manter contato com os orgaos competentes de reabilitagae
profissional, nos cascs de redugzo de capacidade de +traba
lho dos servidores:;

Executar outras tarefas dd, mesma natureza e grau de comple

xidade., . /f
r s g A
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.AG ——
’ \

}
NOME DD CGAROO . cBo C4DIGO/CATERA =
' ARQUITETO" T s . 0.21.75 08.2.11
— /
GRUPO SALARIA L. . - PONTOS —-—-—-FAIXASALARIAL'.’
NIVEL SUPERIOR _ ' 793,25 8.2 )
P REQUISITOS BasICO S ' - N
| INSTRUGAO® ‘ EXPERIENG]A e =
CURSO SUPERIDR.CUMPLETO DE 02 A 03 ANDS )
r-—--nzacnlqio SUMARIA g
Elabora, executa e dirige projetos arquitettnicos de edificios, interio
res e cutras obras, estudando caracteristicas, preparando programas e
métodos de trabalho e especificando os recurscs necessdrios a realizagdo
da construgdc, montagem e manutengdo das referidas obras.
[ '----"’ .'
e ATRIBUIGOES TIPICAS

" Flaborar o projeto.fianl obedecendo as normas e regulamentos de constru

Determinar as caracteristicas essencials do Projeto no gue se tefere a
tipo, dimensBes, estilos, bem como custos, materiais, duracgdo e outros
detaihes de Dbras, .

Planejar as plantas e especificBes do projeto, aplicando principios ar -
quitetdnicos, funcionais e estéticos; )

g8o vigentes, psra orientar os trabalbos de consirugdo ou reforma;

Preparar previsGes detalhadas das necessidades da construgo, determinan
do e calculando materiais, m8c de obra e seus respectivos custos, tempo
de duracdo e outros elementos, para estabelecer os recursos 1ndispensa
vels & realizag8o do projeto;-

Preparar plantas, magnetas e estruturas de construgdo, determinando cara
cteristicas gerais, pormenocres, aspectos técnicos e estéticos e escalas
convenientes, para orientar a execucg8o dos trabalhos e mostrar a aparén
cia da obra uma vez terminada; :

Prestar assisténcia técnica as obras em CDnstrugéo, mantendo contados
contiruos com projetistas, empreiteiros, fornmecederes e demais responsa
_veis pelo andamento das mesmas;

Executar outras tarefas da mesma natureza U pmplexidade.
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Planeja,'éoordena e administra as politicas sociais da Empre
sa; participa na elaboragao de diretrizes referentgs aos ser
vigos sociais, desenvolve e executa os programas e projetos
que envolvem agoes de sua competéncia.

PAG
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., TN '
/" NOME DO 0ARGO - : ’ ¢ 8o e C3DIGS/CAGERA =
ASSISTENTE SOCIAL . 1.93.10 08202
.~ ) ) . 7
o — GAUPO SALARIAL - - . — PONTOS —mp——FAIXA SALARIAL =
. NIVEL SUPERIOR 793,25 ° B-2
. : : /
- REQUISITOS aia:c93 . . \
INSTRUGA® EXPERIEHCIA g
CURSO.SUPERIOR COMPLETO ~ DE 02 A 03 ANOS
\, . /
r—— DESCRIGAD SUMARIA \

| e ATRIBUIGOT S TIPICAS

Planejar e administrar. as Ppliticas Sociais da Empresa, in
centivando a‘participagéo do empregado na gestao social;

Participar na elaboragac de diretrizes que norteiem a execu

cao dos servigos sociais, atendendo as reais necessidades .

'dos empregados; '

Mobilizar os empregados através de organizagao de grupos,
visanco identificar necessidades, analisar condigoes e apre

sentar solugdes para o5 problemas levantados dentre da Empre
sa;

Conscientizar o empregado dcs seus direitos ccmo empregado e

cidadao, para incentivar o desenvolvimento de suas potencia’

lidades no campo profissional e das relacoes sociails;

Realizar entrevistas para analise das situagaes que © empre
gado enfrenta no cotidiano, visando torna-lo capaz de tomar
.decisces; ‘ ‘ -

“

" Encaminhar o empregado as Instituigdes prestadoras de servi

gos, orientando-o nos direitos aos beneficios para assegurar.

a assisténcia necessaria; .

Realizar programas interdisciplinares para incentivar a mobi

lidade social e o desenvelvimento global m sa; .

T T e
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~ ATRIBUIGCOE S TIMioAS
.

‘Reallzar pesquisas com a populacao, visando conhecer a ima

gem da Empresa e as possibilidades de acesso aos servigos
por ela prestados; '

Sugerir e colaborar na implantacdio de programas de saneamen
to basico, junto a populacgao de baixa renda, para viabildizar
© 5eu acesso aos servigos prestados pela Empresa (agua e es

.g2oto);

Contribuir para a melhoria da qualidade dos servigos presta
dos a comunidade, atraves de elaboracao de programas de capa
citacao de pessoal; :

Informar e executar programas da Empresa para Inétituigaes
Sociais e movimentos populares, visando ¢bter uma maior inte
gragao entre Empresa X Comunidade;

folaborar com tados as programas e pro

agdes de sua competdncia;

Participar da politica de formacao de desenvolvimento de pes
seal da Empresa visando, atraves de planos e programas, pro
ver a CAGEPA de pessoal capacitado; ‘

. .
Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexi -

dade. / .
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~— NOME DO QARGO cno —_ céonm/cm:m-\
1
l PSICOLOGO. - . . 1.94.15 08201
(-— GRUPD SALARIAL " PONTOS e FA | XA SALARML.“\
' NIVEL SUPERIOR ‘ 793,25 8-2
- rd
) REQUISITGS pAsIcO 8 -\
f - ‘ - .
INSTRUGA D - EXPERIERCIA 1

© CURSO SUPERIOR COMPLETO 3 DE 02 A 03 ANOS
- /

DESGCRIGAD SUMAAIA \

a
|
l
i
|

.

Realiza atendimento p51colog1co emergen01al e preventivo, es
tabelecendo diagnostico e terapeutica referentes aos quadros
e sintomas de origem p51cossomat1cos, a fim de contribuir pa
ra o ajustamento e integragaoc como pessoa e como integrante’

.da unidade empresarlal

o~ ATRIBUIGOES TIPICAS

Elaborar Editais de Recrutamento de Pessoal, redigindo tex
tos, anﬁncios, preparandé folders e cartazes para a. publica
¢a0 em jornais ou fixagae em quadros de avisos, planejando e
pregramando as etapas do processo seletive com o cbjetivo de
divulgar Concursos Publicos Externos e/ou Concursos Inter
nos, de acordo com Normas Constitucionals e o Regulamento In
terno da CAGEPA; ’

Proceder a recepc¢ao e inscrigac de Candidatos a  concursos,
orientanco-os sobre a documentagac hasica exigida ¢ o preen

chimento de fichas e boletins de Solicitagao de Emprego;

Preparar contelidos programaticos de Ceonhecimentos Gerais

(Portugués, Matematica e Estudos Sociais), Conhecimentos Es

pe01f1cos e Habllltagao Funcional, estabelecendo e/ou organi

zando programas, determinando medias e pesos para o julgamen

to classificatéorio do processo seletivo;

Elaborar e aplicar provas de Conhecimentos Gerais e Habilita
¢ao Funcional segundo a descricaoc do cargo, tendo em 'vista
os pre requ151tos e complexidade relatlvos a0 cargoe em men

- Gao,

Aplicar, analisar e¢ interpretar testes psicolégicos para de

terminar o nivel de inteligéncia geral, faculdades e apti *

A R Gy NV
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\ does, tragos de personalidade e outras caracteristicas 50
"ecio-¢culturais individuais, fornecendo parecer de assessoria

: . p51colog1ca sobre o grau.de aptidao e ajustamento para 0

£
N~
[Uon
)
D
o

exercicio efetivo do Cargo;

Elaborar, tragar e 1nterpretar laudos e perfis.psico- estatis
ticos’ referentes acs testes p51cologlcos aplicadds, fornecen

do indicadores.graficos e/ou’ descritivos sobre o aprovelta‘

mento funcional e. a;ustamento pSqulCO, recomendando métodos
e tecnicas ps;coteraplcas gquando necessarios,

Efetuar acompanhamento funcional do empregado durante o esta
gio probatorlo, analisando. seu comportamento observavel, o
desempenho de suas atividades laborativas, comparando os da
dos obtidos durante © processo seletivo com o atual desempe
nho pratlco no cargo, para maior preciszo e validade dos pro
cessos seletivos p51cometricos, -

Elaborar levantamento de areas fisicas funcionais, com vis
tas a sugerir rotinas, fluxos e lay-out, analizando os movi
mentos do trabalhe, objetivando maior seguranca (do traba
lho}, produgaoc e'eficécia;

"Realizar atendimento p51colog1co individual ao empregadeo, em

abordagem psicoterapica quando este apresente guadro tals co
mo: desadaptagao ac servigo e/ou ao grupo de trabalho, per

‘turbagoes de carater comportamental, afetivo, social e/ou
psicossocial, traumas emocicnais e erises nervosas, para sua

integracao interpessoal e funcional;

Realizar entrevistas, anamneses e inquerltos sécio - cultu
rais, para identificar, anallsar situagoes de desajustamen
to, desadaptagéo, dispersividade, absenteismo, tour - nover,
etc, visando encontrar solug¢oes para essa problematica seu
ajustamento pesscal e funcional;

Conscientizar os empregados da CAGEPA dos seus direitos e de
veres como empregado e como cidadac, por meio de palestras,
conferencias, debates, filmes, slides, etec, estimulando-os a

-malor integragéo_e participacac efetiva para com a empresa, .

Sua responsabilidade sobre a prevengdo ‘de acidentes .e. doen

- gas profissionais;

Realizar programas interdisciplinares multiprofissionais ra
ra incentivar a mobilidade psico-social e o desenvolvimento -

U

global da Empresa;
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. ~—— ATRIBUIGOE 8 TIFIGAD .
. . . —
- .

N

Colaborar na execugio de Planos de Agao Comunitaria dirigi

dos para a integracio do bindmio CAGEPA/COMUNIDADE:, em
cé-participagﬁo com o Servigo Social da Empresa, por meio de
encontros, palestras, visitas, pesquisas, -em escolas, assgo -
ciagdes, sindicatos, igrejas, orgios de classe e da comunida
de em geral, com o objetivo de conhecer os obices e ofere
cer solugoes as dificuldades interpostas, de acordo com as
necessidades gda comunidade e as possibilidades da empresa,
estabelecendo estado de co-participagio entre a CAGEPA/ como
prestadora de servigos & comunidade e a PROPRIA -  COMUNIDA
DE/ como usuaria dos servigos publicos; AR

Padronizar segundo tratamento estatistico especializado, ta
belas de percentis e classes dos Testes Psicolégicos, utili -
zados para a bontuacgao, classificacao e julgamento do proces
S0 seletivo por processo psiqométrico, tabulando dados,
aplicando férmulas estatisticas, etc: o ‘

ERecutar cutras larefas da mesma natureza e grau de complexi

dade. v ; o e
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Representa em juizo ou fora dele a Empresa, nas agoes em gque
esta for autora ou Interessada, acompanhande o andamento do

processo, prestando assisténcia juridica, apresentando recur

sos em qualquer instancia, comparecendo a audiéncia e
tros atos, para defender direitos e interesses.

ou

-
—

ATRIBUIGOES

TIPIGAS

Representar a Empresa perante autoridades para o trato e so
lugéo de assuntog de natureza juridica em tribunais, para pa
trocinar as-causas que lhe sejam atribuidas, praticandec to
dos os atos processuais privatives da profissao, em juizo ou
fora dele, no interesse da Empresa; '

' Redigir ou elaborar documentos juridicos, pronunciamentos,mi

nutas e informacgdes sobre questoes de natureza administrati
va, fiscal, civil, comercial, trabalhista, penal, ou outras,
aplicando a legislagac, forma e ter'minologia adequadas ao as
sunto em gquestao, para utiliza-los na defesa da Empresa ou
por esta determinada;

Promover os atendimentos extrajudiciais, abresentando e de
fendendo os ‘interesses da CAGEPA, para obtengéo de certi
ddes, acordos para indenizagao de danos e outras quesides;

répli
proces

Elaborar e subscrever petigaes iniciais,‘contestagao,
cas, memoriais, razoes, minutas e contraminutas nos
sos Jjudicials; . ‘ :

Estudar a mateéeria juridica e de outra natureza, consultando

codigos, leis, jurisprudéncia e ocutros documentos, para ade

quar os fatos a legislacac aplicaval;

Complementar ou apurar as informagoes levantadas, inguirindo

i tom
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2 Empresa, as testemunhas e outras pessoas e tomando outras
medidas, para obter os elementos a defesa ou acusacao; .

Preparar a defesa ou acusagao, arrolando é cbrrelacionando
os Tatos e apllcando o procedimento adequado, para apresen

ta-la em JUlZO,

Acompanhar o processo em todas as suas fases, requerendo

seu andamento, atraves de petigdes especificas, para garan

rir seu tramite legal até decisfo final do litigio;

Prestar assessoramento juridico as atividades ‘desénvolvidas
na CAGEPA, emitindec parecer sobre questdes inerentes a sua

especilalidade, a fim de cumprlr 0s aspectos legals envolvi
dOS'

Selecionar textos de natureza juridica'e outros que envolva

aspectos legais de interesse da Empresa, dando conhecimento
dos mesmos aos orgaos interessados;

Realizar estudos e trabalhos especializados sobre temas™ e
problemas de natureza juridica;

Orientar os empregados e a Empresa com relagac aos seus di
reltos e obrlgagoes legais;

Elaborar minutas . de contratos em que a Empresa seja parte;

‘Executar outras tarefas-da mesma natureza e grau de comple

R
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mento de dados em computador,

goes.

e

~~— NOME 0O QARGO - cso e GODISL'CATERA =
ANALISTA DE SISTEMA : 0.83.10 08204
. )
(."'—" QRUPD SALARIA L PONTOS3 e FA | X A SALARU\L‘\
NIVEL SUPERIOR 79%,25 8-2
. - ‘J
REQUISITOS aAasico s \
INSTRUGAO EXPERIENCIA 4
CURSO SUPERICR COMPLETOQ DE 02 A 03 ANOS
: /
— DESCRIGAD AJUMARIA \

Planeja, projeta, désenvolve e implanta sistemas de processa
estudando as necessidades,
sibilidades e metodos, referentes aos mesmos, para assegurar
a exatidio e rapidez dos diversos tratamentos de

pos

informa

e ATRIAVIGOES TIPICAS

sistemas de processamento de dados,

software basico e/ou aplicativos;

tos 1soclados;

- Estudar os objetivos do sistema, verificando a natureza
fontes dos dados de entrada- que vao ser tratados, para esque
matizar a forma e fluxo do‘sistema, definindo a estrutura ge

. ral e determinando suas metas e objgtivos;

Fazer estudos sobre a viabilidade e o custo da utilizagéo de
levantando os
disponiveis e necessarios, para submeté-los a uma decisac;

Participar de estudos e elaboragao de projetos, de normas de
organizagao e servigo, normas de procedimentos,
mas, graficos de sequéncia, &istribuigado e controle,

lecendo contatos e emitindo parecer sobre sua area de™”
¢ido para racionalizagdo dos servicos de processamento;

Estudar e emitir sugestoes de adogaoc de equipamenfog que per
mitam aumentar a eficiéncia dos servigos e/ou a redugao
custos, selecionando e opinando sobre a aquisigao

-

Estudar em articulagdo com o especialista da area
da, a viabilidade de utilizagaoc do sistema de
de dados no planejamento e, na solugao de problemas
ciais, na programagao e acompaﬁhamento de servigos

‘cos, na solugéo de modelos matematicos e no exame de

C e

resursos

organogra
estabe
atua

dos
de

interesga

processamento
geren

especifi -’
proje
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ATRIBUIGOE S T Pi0AL

Estabelecer, com a assisténcia dos especialistas da area in
teressada, critérios de coleta, classificagao e codificagao
de informacgdes a serem processadas;

Implantar e acompanhar planos e programas de tratamento de

. p - -~ . .
informagoes, atraves do processgmento-eletronlco € outros, a

este relacionados;

Preparar e coordenar trabalhos de descricao de programas @ e
preparagao das instrugoes a eles correspondentes, elaboracao
de manuals de operagac, diagramas de bloco e fluxogramas;

Coordenar pesquisa e orientar estudos referentes acs planos
e programas implantados, visando ac aprimoramento e a atuali
zagao dos mesmos e seu aproveltamento para outros servigos;

Analisar informagoes referentes aos custos operacionais e vo
lumes de processamento, visando a gtimizagao do uso de magui

nas e equipamentos de processamento eletronico de dados;

Assessorar os diversos 6rgéos da Empresa nas etapas de im

plantagao de novos sistemas;

Manter entrevistas com o pessoal envolvido no novo sistema,
farendo o levantamento dos metodos atualmente utilizados;

Elaborar fluxogramas logicos e detalhados, estabelecendo a
sequéncia dos trabalhos de preparagio dos dados a tratar e
asoperagoes do computador e levando em consideragao as veri
ficagdes internas e outras comprovagoes necessarias, para
atender as necessidades estabelecidas; '

Assessorar o treinamento do pessoal usuario na operagao de
procedimentos novos ou modificados que tenham relagao com
servigos em processamento,de dados;

Definif e acompanhar o desenveolvimento de programa de aplica
ga0 “qlie~atendam a melhor utlllzagao dos equipamentos: e
"SOFTWARE"Y dlsponlveiS'

Analisar os impactos gue a informagéo produz na . estrutura,
tecnica de geren01a e relacionamento organlza01onais e estra
tegia, -

Zelar e organizar a biblioteca do sistema e as que estlverem

sob sua responsabilidade;
V& BN

N7 \w
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| - "ATRIBUIGOE,S  TiPICAS
- -

o

Planéjar, definir e administrar redes de teleprocessamento e
o Banco de Dados da Empresa; .

Manter-se atualizado quanto as novas técnicas de processamen
to de dados, para analisar ¢ desenvolvimento dos sistemas,
procurando aplica-las no trabalho da Empresa;

cursos de computador;

Executar outras tarefas da mesma natureza € grau de complexi Zéé

%m.\p{ M@ w 479
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: Planejar e definir sistemas de informagoes que utilizem . re
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: \ | . _/
= NOME DO QARGQ - cao g GGDIGO/CAOEPA = |
CONTADOR' : . ' 1.10.10 08205
~— . ‘ I
o GRUPD - BALARIAL . - PON.TO.E ——y——FAIXA SALAFIML_.-\
NIVEL SUPERIOR ‘ : -~ 795,25 8-2
\ /
REQUIIITGS BARICO S N
- INSTRUGAO EXPERIENCTA rrrmmreemm o
- CURSO SUPERIOR COMPLETO DE 02 A 03 ANOS
\. i i ' /
— DESGRIGAOD SUMARIA \
Organiza e dirige os trabalhos inerentes 'a contabilidade da
CAGEPA, planejando, supervisionando, corientando sua execu
cao e participandeo dos mesmos, de acordo com as exigéncias
legais e administrativas,'para apurar os elementos necessa
rios a elaboragao orgamentarla e ao controle da 51tuagao pa
trimonial e financeira.
A "

o ATRIBUIGOES TIPICAS

Realizar estudos e trabalhos que visem racionalizar, padroni
zar & assegurar regularidade nes servigos de dnallse proces
samento, revisao e conC111a9ao de contas, tendo em vista a
legislagao em vigor, as diretrizes da Empresa e as necessida
des inerentes.aos trabalhos contabeis.

Planejar o sistema de registros e operacdes, atendendo as ne
cessidades administrativas e as exigéncias legals, para pos
sibilitar o controle contabil, financeiro e patrimonial;

Supervisionar os trabalhos de contabilizacao dos documen
gurar a observancia do plano de contas adotado;

Inspecionar regularmente a escrituragso dos livros o conta

"bels, verificando se os registros efetuados correspondem aos
documentos que lhes deram origem, para fazer cumprir as exi
génclas legais. e administrativas; '

Controlar e participar dos trabalhos de analiSe-g,.wconcilia
¢ao de contas,- conferindo os saldos apresentados, localizan
do e corrigindo os possiveis erros, para-assegurar a corre
¢80 das operacgoes.contabeis;

Proceder ou orientar a classificagao e avaliacgdc de despe

sas, examinande sua natureza, para a r custos de | bens
L ‘ /// o m \/w

tos, analisandeo-0s e corientando seu processamento, para asse

Wl /”// — 2
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__J

ATRIPUIGOE A TIPICAS

-
b -
-

e servigos;

Supervisionar os calculos de reaﬁaliagéo do ativo e de de-

preciagao de veiculos, maquinas, méveis, utensilios_e insta
1agoes, ou participar desses trabalhos, adotando os indices
indicados em cada caso, para assegurar a ‘aplicacao correta
das disposigOes legais ¢ pertinentes; "

Organizar e assinar balancetes, balangos e demonstrativos

de contas, aplicando as normas contébeis, para .- apresentar

resultados parciais e gerals da situagao patrimonial, econé
mica ¢ financeira da Empresa, apresentando dados'_espatisti
cos e pareceres técnicos para fornecer elementos <contabeis
necessarios ao relatorlo da dlretoria, !

Assessorar a direcao em problemas financeires, contabeis,ad
ministrativos e orgamentarios, dando pareceres a luz da c¢i
encla e das praticas contabeis, a f£im de contribuir para

"a correta elaboragao de 'politicas e instrumentos de agao

nos referidos setores;

Reaiizar, e#entualmente, trabalhos de auditoria contébii,pe
ricials e verificagoes Judiciais ou extra3udic1als, a crl
tério da diregaoc da Empresa;

Elaborar relatdrios COﬂClUSlVOS de auditagem e de fiscaliza
cadg de serv1gos, bem como normas de instrugoes disciplinado
ras e orilentadoras de trabalhos de auditoria:

Aprec1ar e formular propostas de alteracao ou de complemen
tagao das normas contabeis e financelras; .

Orientar o pessocal auxiliar na exeéugao'de servigos de es
crituragac contabil, de levantamentos de livros oficiais e
na verificagdo e apuracao de resultados, bem como coordenar
essas atividades;

Executar outras tar
xidade.

sma natureza e grau de comple

A
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\.

~—— HOME DO OARGO cao ---céoroofcmspn-.-\
ECONCMISTA T . 1.91.10 08206

; . . ‘ .' . f )

—— GRUPD  SALARIAL - . PONTOS ——FAIXA SALARIAL
NIVEL SUPERIOR ' 795,25

\ !

. - REQUISITOS BARICO S \

!NSTRUG:O l, EXPERI'ENCIA

CURS0O SUPERICR COMPLETO .DE 02 A 03 ANOS

— DESGRIGAD IUMARIA \
Realiza pesquisas, planejamentos, estudos, anilises e previ
sGes de natureza eccondmica e financeira; formula solucgoes e
diretrizes para os problemas economicos da CAGEPRA; executa
tarefas relativas a orgamentos financeiros; traga plancs e.
apresenta solugoes para problemas economicos e efetua estudos
de mercado.

- ‘ | . /

—— ATN1BYIGOES . TIPICAS

Coordenar e executar, estudos fundamentados em diaénésticos
de problemas economlcos, visandd a dinamizagao dos planos es
tabglecidos;

Coordenar, orientar e executar analise e peridia da situagéo
‘economica, financeira da CAGEPA;

Analisar dados econdmicos e estatistices coletados por diver
sas fontes, interpretando seu significade e os fendomenos . ai
retratados, para decidir sobre sua utilizagao nas solugoes
de problemas ou politicas a serem adotadas;

Fazer previsoces de alferaqaes de procura de bens e servigos,
precos, taxas,. jurocs, situagro de mercado de trabalho e ou
tros de interesse econdmico, servindo-se de pesquisas, anali
ses e dados estatisticos, para sugerir ou propor politicas
economicas adequadas; - : '
Tragar planos econdomicos, baseando-se nos estudos e analises
efetuados e em informes.coletados, para ajudar a . solucionar
o5 problemas enfrentados pela Empresa; ‘

Acompanhar e ahalisar o comportamento da receita e da despesa
da CAGEPA em funcao do orgamento, apontando asg Ltorgoes e
recomendando medidas corretivas;

- é{éin M/\W
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ATRIBUIGDE 3  TIiRICAS

~
hd -
.

.

Efetuar a programagao referente a obtencdo de recursos finan
ceiros para empreendimentos da Empresa, tendo em vista ¢ Tre
torno do capital; . W

Promover e goordenar a elaboragao de trabalhos e estudos es
peciais, tais como: de viabilidade economica, tarifas, balan

J_

¢o financeiro da aplicagao de ajustes tarifarios, previsao

da receita e despesa operacional;

Elaborar orgamentos e suas programagoes, apresentando suges
t0es e indicagdes, exercendo o efetivo acompanhamento;

Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexi
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‘ A j

= NGME DD CAREGOD . . ¢ Bo ..-...._c:énu:»:a/cm:m-g-W

GEALOGO . 0.27.50 08.2.12

r‘-"" GRUPD SALARIAL PONTOS -—--——-FAIXASALARML!\

NIVEL SUPERIOR : 804,50 B2 )

‘REQUISITON BA‘SICS)S -‘

msr‘nuc;.;o i l EXPERIENGIA i

Y . CURSO SUPERIOR COMPLETO DE 02 A O3 ANOS )

'fm—-DESGRIQEO SUNARIA - i : “ \

Realiza estudos geoldgicos, aplicando seus conhecimentos téc
nicos, a im de fornecer subsidios para projetos de constru
¢ao, referentes a barragens, tuneis, galerias e demals obras
de engenharia. ’

ATRIBUIGOES TIPICAS

.) k_;

Elaborar especificagdes técnicas e esbogo da area estudada,
para apresenta-lcos sob forma de mapas e diagramas geologicos;

Localizar e determinar a extensao de depésitos de agua sub
terranea, baseando-se nos resultados das pesquisas efetuadas
e nos conhecimentos cientificos, especificos, a fim de avali
ar as possibilidades de exploragéo dos mesmos;

.

2,

Estudar a natureza das'fofgas gue agem sobre a terra, como a
erosdo, glaciagdo e sedimentagio, analisandc a estrutura e
forma da crosta terrestre, para identificar os efeitos dos fe
nomenos em questao; :

- .

Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexi

dade. ‘ ’ ‘ : ’
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pm= NOME DO QARAD - ; ¢ no ey €ODI00/CAUEPA = |
BIroquiMIico AN . 0.52.30 08207
X )
'4--—- GRUPO SALARIAL - POCNTOS _—_FﬂlKA.SALﬂRIALi\
NIVEL SUPERICR - 8C5,25 8-2
_ _ 1 )
e BEQU!SITQ.Q BA’9l69 - :u‘
[ INSTRUGA O - : EXPERIEACEA mmmmmeeeeee
CURSO SUPERIOR COMPLETO DE 02 A 03 ANOS »
k .
o~ DESCRIGAD SUMARIA , ; \

Realiza pesquisas em corpos d'égua, estacoes de tratamento de
agua e esgotos em termos de controle das modificacoes de suas
caracteristicas fisicas,e naturais, provocadas por emissao de
efluentes industriais, agro-pastoris e despejos domésticos,.
bem comg executa analises fisico-quimicas, bactericlogicas,
microbiolbgicas e parasitologicas de agua e ‘esgotos  domesti
cos, emitindo laudo e pareceres técnicos.

‘— . /

— ATRIBUIGOES TIPICAS

Colaborar em projetos sobre a protegao de recursos hidricos
que servem de abastecimento d'agua dos municipios do Estado
da Paralba; . : :

1 . . .
Efetuar analises fisico-quimicas, bacterioldgicas, microbiolo
gicas, parasitologicas de agua de abastecimento e de esgotos
‘sanitarios; : : N C

Controlar, efetuar analises laboratoriais e estabelecer para
metros para apllcagao em sistemas de tratamento de agua e €3
gotos;

Promover estudos e pesquisas de projetos simplificados do
sistema de agua e esgotos; :

T~ e .

Inspecionar, realizar analises laboratoriais e emitir. ‘pare
ceres tecnicos sobre fontes de poluigao;

Analisar e acompanhar projetos sobre tratamento de esgotos
domestlcos' '

Quantificar as fontes poluidoras de bacias hidrograficas, pa
"ra controle de provéveis emissoes de efluentes que prejudi
guem a captagao d' agua para abastec1mento das comuﬂldades,

U////Q/W/Q A




n n
G&LVAJG:{
‘ . PAG. ™\
CAGEPA  DESCRIGAO DO CARGO . 178
-
- -~ ATRIBUIGOE A TIPICAS
R . i 1
Controlar os efluentes domesticos langados ﬁelas estagaes

de tratamento de esgotos em rios, lagos e outros corpos re
ceptores, para gue nao haja poluicgao desses corpos d‘égua;‘

-Normalizar parametros para efetivagio de analises laborato

riais e aquisigao de produtos quimicos usados ne’ | tratamen
to de agua e esgotos; ‘

Participar de levantamentos sanitarios, topograficos, com
elaboragso de perfis sanitarios de analises fisico - quimi
cas, bacterlologicas, microblolégicas e parasitologicas de
corpos d'agua que servem de abastecimento puablico, com re
lagao ao controle de prgvéveis fontes de poluigao;

Degenvolver campanhas de esclarecimentos a populacao quan
to a aplicagéo de produtos quimicos a agua de abastecimen
to, bem como a utilizagac racional de agua e a emissao  de

efluentes domésticos a rede de esgotos;

Executar outras tarefas da mesma natureza e grau ae compie

e A
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1. =
‘g NOME DO OARGO : - cBo —-———CE;DJOOIGAGEPA-\
ADMINISTRADOR i . ' 0.92.20 08208
"« . - . : . .
,—-—— GRUPO  SALARIAL PONTOS w—g—FAIXA snu’t\mm.-\
L NiVEL SUPERIOR ' . 816,25 8-2 )
- . REouisITos aisrcps ) : - =\
INSTRUGAO EXPERIEHCT A
) CURS0 SUPERIOR COMPLETO ‘ DE Q2 ‘A 03 ANOS : }
\_ :
L PESCRIGAO SJUMARIA \

Planeja, organiza, supervisiona e executa estudos, anali

ses, pesquisas, projetos e programas concernentes as
atividades administrativas de Recursos Humanos, Mate
rial, Financgas e Orgamento, Organizagaoc e Metodos, Rela

gGes Publicas e outras, estabelecendo principios, normas
e fungoes, para assegurar correta aplicacao, produtivida-
de e eficlencia dos referidos servigos.

L _ o . . . )

e ATRIBUIGOZS TIPICAS

Acompanhar o desenvolvimento da estrutura org&nica admi
nistrativa da Empresa, verificando o funcionamente | - de
suls urilidades, segunde regimentos e regulamentos vigen
tes, para propor e efetivar sugestoes;

Analisar as caracteristicas da Empresa, o0s recursos dis

’ poniveis e a rotina dos seérvigos, colhendo informagoes

em documentos Jjunto ao pessoal ou por outro meio, para

~.avaliar, estabelecer ou alterar praticas administrati
vas;’

Analisar os resultados de implantagao de movos métodos,
efetuando comparagoes entre as metas programadas e os re
sultados atingidos, para corrigir distorgoes, avaliar de
sempenhos e planejar o servigo administrativo;

Preparar -estudocs pertinentes a .recrutamesnto, selegao,
treinamentc, promogac e demals aspectos da administragad
de Recursos Humanos, utilizando seus conhecimentos técni
cos e compilando dados, para definir métodologiau formu
‘lérios e instrugaes a serem utilizadas;

do principios da organizagao cientifica do trabalhe, pa
ra estabelecer ou recomendar prccessons, metodos e roti !
nas de ti7ba{ho que assegurem uma maior e-med eficien \}~

AN

AT

Anzlicar 2 estrutura orgaﬁizacional da CAGEPA, empregan
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ATRIBUIGOR S TiPIOAS
- -
-

te produtividade, aliada a uma minimizagao de custos; ™

Examinar fluxogramas, organogramas .¢ demals esquemas ou
graficos das informagoes ou sistemas, emitindo parecer

canclusivo;

Estudar e propor métodos e rotinas de simplificagao e ra
cionalizagao dos servigos e respectivos planos de aplica
¢ao, -utilizando organogramas. fluxogramas € outros recur
s03, para operacionalizagao e agilizagao dos feferidps
servigos,

‘Determinar a metodeologia a ser utilizada nos servigos 1li

gados é'anélise, classificagao e avallagao de cargos, re
digindo as. instrugoes necessarlas, para implantar e/ou
aperfeigoar o Sistema de Classificagao de Cargos;

Programar e orlentar a realizacao de pesquisas de merca
do de salarios e apurar outros elementos necessarios a
utillzagao do PCS - PLANO DE CARGOS e SALARIOS - da Em

presa,

Identificar, descrever e especificar cargos, indicar sua
posicac e estabelecer relacAo no Sistema de Classifica
cao e Avaliagao e de administragaoc de salarios;

. <

Apresentar planos para realizagao de cursos, seminarios '
e reunioes ¢ efetuar a respectiva avaliagaoc deos mesmos

~com o cbjetivo de recrutar, seleclonar, treinar e aper

feicoar pessoal;

s

Planejar estudos visando a padronizagdo, especificagao,
compra, recebimento, guarda, estocagem, suprimento e

-alienagaoc de material;

Supervisiconar e orientar a aplicagao de leis e regulamen
tos sobre assuntos relacionados a area de Recursos Huma
nos; ’

Elaborar estudos, anélises, pesquisas, projetos e progra

. mas concernentes as atividades administrativas de mate

‘rial, finangas, orgamento e Recursos Humanos, elaborando
relatorios; : g

Participar do estabelecimentoc de normas e ' procedimento
de administracao geral e do provimento de Recursos Huma

Nnos € macer a.aa.o,

Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de com

plexldaiﬁ. A%Z;Z%;Z/’%f”d’#“——_‘hhjéélj> fJfJ
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ocorridos{
laboratorio a fim

Detectar problemas
tes de analises de
dade dos servigos;

1

Preparar previsoes

equipamentos de tratamento qulmico,
« . do materiais e custos dos mesmos,

ragao,
to de agua e esgotos,

rangai-

—

da agua e de esgotes,
tros;

tratamento de esgotos,

aprimorados por melio de testes de

Acompanhar as diferentes fases de construqéo,

Determinar o desenvolvimento dos trabalhos,
orientando as atividades dos encarregados do preparc de
lugoes .e das dosagens, para assegurar © tratamento adequado
por meios quimiqos,

de elevar

falhas operacionais,

detalhadas das necessidades do
mento de servigos de manutengao e reparo das instalagoes e
determinande e calculan’
para estabelecér os recur
sos indispensavels a execugao dos trabalhos; '

montagem,
manlpulagao e reparagac das 1nsta1agoes de
grientando os técnicos para comprovar
a observancia das especificacgoes técnicas e normas de

distribuindo e
mecanicos e

Realizar experiéncias relativas a potavilizagdo de agua e,
desenvolvendo processos novos
'aboratorlo fisico-

‘mico e outros, parsa determinar forTulas, n rmam metod e
‘ N

resultan
a produtivi

funciona
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P
NOME DO GARGO c 8o —— CODIGO/CAGERA =
| quimIce . . - 0.11.25 08208
o . . , y
— G RUPO SALARIA L PONTOS —T-—meASMARMLH\,
‘ NIVEL SUPERIOR 825,25 g-2
N /
. REQUISITOS pa'sico s =\
J ‘ INSTRUGA O : BXPERIENG| A mommmmemmen o
9 CURSO SUPERIOR COMPLETO DE 02 A 03 ANOS” )
—— DESGRIGAD SUMARIA \
"Realiza pesquisas quimicas no campo de tratamento de égua e
esgotos; elabora, executa e dlrige estudos e proaetos de en
genharia qulmlca, efetuando analises referentes as proprie
dades e comp051goes da agua & esgotos, faz experiéncias &
calculos, estabelecendo caracteristicas, especificagoes, mé
todos de trabalho, recursos necessarios e outros dados re
, queridos, a fim de ¢riar ou aperfeigoar féormulas, normas,mé
) ~todos e procedimentos para purificacac de égua e esgotos.
\_ /
| g ATRIBUIGGES TIPICAS I
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CATRIBUIGOE A  TIPICAS
procedimentos para o tratamento de'éguas impuras;
Examinér amostras ' de diferentes tipos de égua, analisando -

suas propriedades, composigao.'estrutura celular, grau de
dureza e grau de contaminacao, para decidir o tratamento a
ger aplicado;

Determinar as proporgoes de produtos quimicos a serem utili
zados no tratamento de agua, baseando-se em anallses labora

‘torlals que indicariam as quantidades necessarlas para tor..

na-la potavel sob o ponto de vista flSlCO qulmlco e bacte
riologico; ’

Elaborar plano de controle de qualidade, determinande a lo
calizagao e quantidade de pontos hecessarios para analise e
avaliagao da efidiénecia do tratamento e verlficagao dos in
dices de impureza para manter abaixo dos limites padroes de
potabllidade,

Manter contatos periddicos com os Orgaos responsaveis pela
protecac do meilo ambiente, a fim de evitar implantagazo de
instalag¢des industriais ou de conjuntos habitacionais que
venham a prejudicar as condigoes naturais dos corpos d'égua
que servem de manancial para’ abastecimento d'agua dos muni
ciplos -

Colaborar com os outros especialistas, trocando informagdes
técnicas, para estabelecer procedimentos e controle de qua,

".lidade, para ensaio e inspegac de instalagoes e equipamen

tos de estagoes de tratamento de agua e esgotos;

Executar ocutras tarefas da mesma natureza e grau de comple
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p— ROME DO clfmao - - c L3 o e CODIGO/GAGEPA—\
ENGENHEIRO - g:gg:ié 08.3.01
~— _ 28"
| ~—= GRUPO  SALARIAL : PONTOS =mmpm—FAIXA s.o.n..qntm.-‘
NIVEL SUPERIOR 861,25 8.3
2y »
i REQUisITOS si#rc?s 5
Jusmnuqfo - EKP}RIERCIA————————-
‘ CURS0 SUPERIOR COMPLETO DE 02 A 03 ANOS )
—
r—— DESCRIGAQ SUNMARIA \

Executa atividades concernentes ao estudo, planejamento, pro
Jeto e gerenciamento tecnlco, de obras e servigos de engenha
ria, nas. instalagoes e areas de dominio da Empresa, como tam
bem, partlcipa de at1v1dades do tipo: pesguisa, ensine e pro
dugao cientifica.

— ATRIBUIGOES TipIcas

Considerando a necessidade de discriminar atividades das di
ferentes modalldades profissiconais de engenharia, existentes
na Empresa, (CIVIL ELETRICA~ FLETRDTECNICA, ELETRICA~ELETRD
NIGCA; MECANICA; QUiMICA; SANITARIA; e, DE SEGURANGA DO TRABA
LHO), para fins de fiscalizag3o do seu exercicio profissiondl,
conforme Resolugao do CONFEA - CONSELHO FEDERAL DE ENGENHARTA,
ARQUITETURA E AGRONOMIA, n® 218 - de 29 de junhe de 1973 e
considerando as areas de interesse aos objetives da Empresa,
ficam designadas as segulntes atividades para cada uma das en
genharias consideradas:

ATIVIDADES DESIGNADAS

Supervlsao, coordenagao e orientagao tecnlca,
Estudo, pianejamento, prOJeto e espec1f1cagao,
Analise de viabilidade técnico- economlca,
Assisten01a. assessoria e consultoria
Diregac de obra e servigo tecnico;

Vistoria, pericia, avaliagao, arbitramento, lawdc e parecer
técnico: . ‘ ‘
Elaboragaoc de ergamento;

Padronlzagao'

Execugao da obra e serv1go tecnlco,
Flscallzagao e servigo tecnlco'

Condugac de ‘equipe de instalaqiSLfﬁgnxagsfj cperagao, repa
ro ou manutencgao. : 1 .
// N Jo \l—"“ KM /%/7’/’
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« ATRIBUIGOE 8 TIPICASR
-

ENGENHEIRO CIVIL

3

0 exércicio do cargo é referente a: estradas, edifica
¢des; sistemas de abastecimento de agua e de saneamen
to; rios, canais, barragens e digues; drenagem; pontes
e estruturas em geral; seus servigos afins e correla
tos. Para a interveniéncia dos itens anteriores, ficam
consideradas as atividades - Atividades Designadas.

ENGENHEIRC ELETRIGISTA - ELETROTECNICO

‘0 exercicio do cargo e referente a: distribuicgao e uti

llzagao de energla eletrlca materiais e eguipamentos
eletrlcos, maqulnas eletricas; sistemas de medicao e

contreole eletrico; subestagons, seus servigos afins e
cobrrelatos ., DPorn o 1H+aﬂwﬁh1nhn1g Ane itanme :n+pwhﬂ%§

ficam consideradas as atlyldades - Atividades FResigha
das. ) .

ENGENHEIRO ELETRICTISTA - ELETRONICO

0 exercicio do cargo é referente a: sistemas de comuni
cagao e telecomunicagdo, sistemas de medicac e contre
le eletronico; sistemas de informatica e processamento; -
equipamentos eletronices: seus servicos afins e corre
latos. Para a interveni&ncia dos itens anteriores, fi
cam conslderadas as atividades ~ Atividades Desisnadas.

ENGENHEIRO MEcﬁNIco

0 exercic1o do cargo e referente a: processos nec&uxds
e maqu1nas em geral; instalagoes e equipamentos mecani
cos; VelCUlOS e automotores em geral; sistemas de re
frigeragao, de .ventilagao, de aquecimento e de ar con
dicionado, seus servigos afins e correlatos. Para a. in
terveniéncia dos itens acima, ficam c¢onsideradas as
atmv;dades -~ Atividades Designadas

Uy T N\
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LATRIBUIGOE 8 .TIPIOAS
-

5. ENGENHEIRO QuiMmrco

.0 exercic1o do cargo € referente a: produtos qulmlcos trata
mente de agua e.tratamento de rejeitos sanltarloS' prog¢essos
_quimicos; seus servigos afins e correlatos., Para a interve
"nlenc1a dos itens anteriores, ficam cons;deradas as ativida
degs — Atividades D351gnadas. bl

& . ENGENHEIRO SANITARISTA

0 exercicio do carge é referente a: controle sanitario do
ambiente; sistemas de abastecimento de égua e de saneamen
to, controle da.poluigac ambiental; controle de vetores bio
logicos transmlssores de doengas de importancia para a squde
publlca sSeus servigos afins e correlatos. Para a interve

niéncia dos itens. anteriores, ficam consideradas as ativida

des - Atividades Designadas. **

7. ENGENHEIRO'DE SEGURANQA DO TRABALHO

O exercicio do cargo e referente a: avaliacao e recomendagio

de medidas e centrole sobre o grau de exp031gao e agentes
agressivos de riscos flSiCOS, qulmico e blologlcos, politi
¢a, programas,’ ncrmas € regulamentos de seguranga do- traba

lho, manter os trabalhadores pexmanentemente informados . so
bre as condic¢oes que possam trazer danos a sua integridade e
as medidas que eliminam cu atenuam estes riscos; seus servi
¢os afirls e correlatos. Para interveniéncia dos itens ante
' riores, ficam consideradas as atividades - Atividades De
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'PCS da EMBASA - Empresa Balana de Saneamento
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PCS da CAGECE - Companhia de Agua e Esgotos do Ceara
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