LEI N° 4.784, de Institui o Plano de Cargos e Salarios para

27 de outubro de 2017 os empregados publicos da Companhia
de Desenvolvimento de Guaratinguetd —

LU T S CODESG e da outras providéncias.

0 PREFEITO DO MUNICIPIO DA ESTANCIA TURISTICA DE GUARATINGUETA

Fago saber que a Cdmara Municipal decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO I
Disposicdes Preliminares

Art. 1° Fica instituido, na forma desta Lei, o Plano de Cargos e Salarios, para
os empregados da Companhia de Desenvolvimento de Guaratingueta — CODESG.

CAPITULO II
Secio I
Disposi¢oes Gerais

Art. 2° O Plano de Cargos e Saldrios, para os empregados publicos da
Companhia de Desenvolvimento de Guaratinguetd — CODESG, organiza e escalona as carreiras e
classes que o integram, tendo em vista a complexidade das atribuigdes, os graus diferenciados de
formagHo, a responsabilidade e a experiéncia profissional requerida, exigiveis para o exercicio das
respectivas atribui¢@es, compreendendo:

I - a identificagdo das necessidades de recursos humanos em termos
qualitativos e quantitativos de empregos publicos;

I - o estabelecimento de sistema retribuitério especifico, reunindo as
carreiras e classes em grupos remuneratérios de acordo com o grau de complexidade das
atribui¢des;

I1I - a perspectiva de evolugfio funcional nos empregos publicos permanentes.

Art. 3° Para fins de aplica¢do do Plano de que trata esta Lei, consideram-se:

I - Salarios: é a retribuicdo pecunidria basica paga mensalmente ao
empregado, devida pelo desempenho de suas fungdes no cargo em que ocupa.

II - Remuneracdo: € o valor total dos rendimentos percebidos pelo empregado
compreendendo o salario e demais vantagens pecunidrias instituidas por legislagdo municipal.

III - Cargo: é o nome genérico e resumido da posi¢do administrativa que o
empregado ocupa na Companhia, definida pelas funcbes que exerce.

IV - Descrigdo de Cargos: € a especificagdo das funges exercidas pelo
empregado, compreendendo suas atribuiges, atividades, responsabilidades, requisitos, habilidades
e conhecimentos necessérios para o perfeito desempenho requerido pelo cargo.

V - Tabela de Cargos e Saldrios: € uma matriz que correlaciona os cargos as
respectivas faixas salariais em que os colaboradores sdo enquadrados.
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VI - Faixas Salariais: sdo os salarios mensais correspondentes aos cargos,
sendo que a cada cargo correspondem 5 faixas salariais que variam conforme o tempo e/ou a
experiéncia profissional na fungfo, conforme segue:

FAIXA EXPERIENCIA TEMPO DE PERMANENCIA
PROFISSIONAL NAFUNCAO (EM ANOS)
MINIMO | ACUMULADO

1 INICIANTE 2 (dois) Até 2 (dois)
2 MODERADA 3 (trés) Acima de 2 (dois)
3 MEDIA 3(trds) | Acima de 05 (cinco)
4 BOA 3 (trés) Acima de 08 (oito)
5 ALTA 3 (trés) Acima de 11 (onze)

VII - Lotagdo: indica a quantidade de empregos atribuida a cada cargo.

VIII - Promogdo: processo de evolugdo a niveis profissionais superiores
dentro do mesmo cargo, ou seja, uma evolucgdo horizontal na Tabela de Cargos e Salarios.

Secdo II
Do Quadro de Pessoal

Art. 4° O Quadro de Recursos Humanos da Companhia de Desenvolvimento
de Guaratingueta - CODESG € composto por:

I - Diretoria Executiva.
II - Empregos Puablicos de provimento permanente.
I1I - Empregos Publicos de provimento em comisséo.

1V - Fungdes de confianga de provimento em comisséo.
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§ 1° Os integrantes do quadro de pessoal de que trata este artigo ficam
sujeitos a jornada completa de trabalho, caracterizada pela exigéncia da prestagdo de 44 (quarenta e
quatro) horas semanais de trabalho.

§ 2° O empregado publico podera optar, desde que haja interesse da CODESG
e, mediante aprovagdo do Diretor Presidente, pela redugdo da jornada de trabalho, com salérios
proporcionais.

§ 3° O regime de contratagio dos empregados publicos da Companhia de
Desenvolvimento de Guaratingueta — CODESG é o da Consolidag8o das Leis do Trabalho - CLT.

Secao 111

Da Diretoria Executiva

Art. 5° A Diretoria Executiva da CODESG com atribui¢des executivas,
deliberativas e normativas, é composta de 04 (quatro) membros, conforme descrigdo abaixo,
preenchida por pessoas portadoras de diploma universitdrio, com vivéncia profissional de no
minimo de 5 (cinco) anos e regida pelo Estatuto Social aprovado pela Camara Municipal.

N° CARGOS DENOMINACAO
01 DIRETOR PRESIDENTE
01 DIRETOR ADMINISTRATIVO
01 DIRETOR FINANCEIRO
01 DIRETOR TECNICO

Art. 6° O Diretor Presidente sera nomeado pelo Prefeito, apos a aprovagéo do
candidato pela Camara Municipal.

Art. 7° Os demais membros da Diretoria Executiva, serfio indicados pelo
Diretor Presidente e nomeados pelo Prefeito Municipal.
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Secdo IV

Dos Empregados Piblicos de Provimento Permanente

Art. 8° A remuneragdio do Diretor Presidente serd o equivalente aquela que
percebe os Secretrios Municipais € a dos demais membros até 0,85 (zero virgula oitenta e cinco) da
remuneragdo do Diretor Presidente.

Art. 9° S3o os ocupantes de empregos publicos de provimento em carater
permanente a serem preenchidos mediante Concurso Publico de provas ou de provas e titulos, nas
quantidades, denominagdes e referéncias especificadas, conforme consta do anexo A.

Art. 10 Ao empregado plblico detentor de emprego permanente, que vier a
ocupar transitoriamente emprego de provimento em comissgo, ou fungio de confianga, seré devido
o padrio equivalente a0 mesmo, enquanto permanecer nesta situacdo, acrescido de todas as
vantagens pessoais inerente ao seu emprego permanente.

Secio V

Dos Empregos Piblicos em Comissio

Art. 11 S&o os ocupantes de empregos publicos de provimento em comissgo,
nas quantidades, denominagdes, referéncias e atribui¢des especificadas, conforme tabelas I ¢ 11,
abaixo:

TABELA I
NUMERO DE CARGOS REMUNERACAO MENSAL
DENOMINACAO -R$
01/05/17
4 ASSESSOR NIVEL 1 R$ 2.020,00
2 ASSESSOR NIVEL II R$ 3.540,00
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TABELAII
CARGO ATRIBUICOES REQUISITOS

Auxiliar o Diretor de sua area a programar,
ASSESSOR orientar e fiscalizar os servigos a serem
desenvolvidos por equipes de trabalho, preparar
os relatdrios pertinentes, sugerir alteragdes nos
planos de trabalho e atuar em outras questdes
que lhe forem solicitadas.

Ensino médio completo ou
curso técnico
profissionalizante

NIVEL I

Assessorar o Diretor de sua area de atuagdo na
ASSESSOR formqlag:ﬁo da politica da empresa, 1o
, planejamento de suas  agdes, no| L
NIVEL II acompanhamento da execugdo de suas Nivel universitario completo
atividades e em outras questdes que lhe forem
solicitadas.

Art. 12 Os empregos publicos de provimento em comisséo sdo de livre
preenchimento e dispensa pelo Presidente da Companhia de Desenvolvimento de Guaratingueta —
CODESG, obedecidos os requisitos minimos para o preenchimento.

Art. 13 Os vencimentos acima serfo reajustados nas mesmas datas e indices
percentuais dos demais empregados da CODESG.

Secdo VI

Das Fungoes de Confianga

Art. 14 Sdo fungdes de confianga, as de provimento obrigatério pelos
empregados publicos de carreira, nas quantidades, denominag3es, referéncias e atribuigdes
especificadas e constantes do anexo B e C.
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CAPITULO 111
Do Plano de Cargos e Salarios

Se¢iio I — Abrangéncia

Art. 15 As regras especificas, salvo disposigéo contréria, atinentes ao plano de
cargos e saldrios, abrange apenas e tdo somente aos Empregos Publicos de provimento permanente.

Secdo 11
Quadro de Cargos

Art. 16 O Quadro de Cargos da Companhia de Desenvolvimento de
Guaratinguetd — CODESG, com as respectivas denominagdes e quantitativos € a constante dos
Anexos A e B, observadas as seguintes regras:

I - os cargos hoje existentes constantes da coluna “Situacfio Atual” ficam com
a nomenclatura alterada para a constante da coluna “Nova Situagéo”;

Il - ficam criados os cargos constantes da coluna “Nova Situagdo” sem
correspondéncia na coluna “Situagfio Atual”;

I1I - ficam mantidos os cargos constantes da coluna “Situagdo Atual” sem
alterag3o de nomenclatura na coluna “Nova Situagéo”.

Paragrafo tnico. Os concursos piblicos para o provimento dos cargos do
Quadro Permanente serdo voltados a suprir as necessidades da Companhia, que podera exigir
habilidades especificas, além dos requisitos definidos nessa lei, de acordo com a natureza e a
complexidade do cargo.

Secéo 11T
Do Ingresso

Art. 17 O ingresso nas carreiras “Dos Empregados Publicos de Provimento
Permanente”, dar-se-4 na faixa 01, conforme mencionado nos anexo A, mediante concurso publico
de provas ou de provas e titulos.

Paragrafo tinico. Os requisitos especificos exigidos para o preenchimento dos
empregos publicos de que trata o “caput” deste artigo constardo do edital de abertura do respectivo
concurso publico, conforme disposto em norma interna da Companhia de Desenvolvimento de
Guaratingueta — CODESG.
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Sec¢do IV
Dos Salarios e Vantagens Pecuniarias

Art. 18 A retribuicfio pecuniaria dos empregados publicos abrangidos por este
Plano de Cargos e Saldrios, de Empregos Publicos compreende os salérios, cujos valores séo
fixados na Tabela de Cargos e Salarios, constantes do Anexo A desta lei, bem como as seguintes
vantagens pecuniérias:

I - adicional por tempo de servigo, que sera calculado na base de 5% (cinco
por cento) sobre o valor do salario, por quinquénio de prestagéio de servigo, observado o disposto no
§ 1° do artigo 80 da Lei Municipal n° 2.055, de 13 de abril de 1.989;

II - Sexta-parte dos vencimentos, devida ap6s 25 (vinte e cinco) anos de
exercicio, na base de 1/6 calculado sobre os vencimentos basicos do empregado ptiblico, conforme
previsdo do § 2° do artigo 80 da Lei Municipal n° 2.055/89;

III - gratificagio “pro labore” pelo exercicio de fungdo gratificada a que se
refere o artigo 19 desta lei;

IV — dirias — reembolso de despesas de viagens (passagem, combustivel
quando se utilizar de veiculo proprio, estacionamentos, pedédgios, hospedagens e refei¢des) ao
empregado publico, assessor ou diretor, quando a servigo da CODESG, na forma prevista em
regulamento.

Paragrafo Ginico. Os adicionais por tempo de servigo e a sexta-parte previstos
nos incisos I e II deste artigo, incidirfio sempre sobre o salério base do empregado, sendo vedado a
aplicagdo cumulativa de um adicional sobre qualquer outro.

Secio V
Das Fungoes Gratificadas

Art. 19 O exercicio das fungdes de FungGes de Confianga de Provimento em
Comissdo sera retribuida por meio de atribuigdo de gratificago “pro labore”, calculada pela
aplicagdo do percentual de 45% (quarenta e cinco por cento), sobre o valor do salario
correspondente a Gltima faixa salarial - faixa 5, referente ao cargo do funciondrio, disciplinada pelo
artigo 3°, inciso VI, desta lei.

§ 1° As fungBes previstas neste artigo seréo:

a) - definidas em norma interna da Companhia de Desenvolvimento de
Guaratingueta — CODESG, que podera estabelecer outros requisitos para preenchimento;

b) - ocupadas, por integrantes de Empregos Publicos de Provimento
Permanente.
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§ 2° O valor do “pro labore” de que trata este artigo sera computado para fins
de calculo do décimo terceiro salério e do acréscimo de 1/3 (um tergo) sobre o valor das férias.

§ 3° O empregado piblico ndo perdera o direito a percepgdo do “pro labore”
quando se afastar em virtude de férias ou outros afastamentos que a legislagdo considere como de
efetivo exercicio para todos os efeitos legais.

§ 4° Sobre o valor da gratificagdo “pro labore” incidirdo os descontos
previdencidrios.

§ 5° Podera haver substituicdo das fungdes gratificadas durante os
afastamentos ou impedimentos legais, iguais ou superiores a 15 (quinze) dias, observados os
requisitos estabelecidos para o preenchimento das mesmas.

§ 6° Durante o tempo em que exercer a substitui¢do, o empregado publico
fara jus ao valor da gratificagdo “pro labore”, calculada nos termos deste artigo, proporcionalmente
aos dias substituidos.

Secio VI
Da Evolugio Funcional

Art. 20 Os empregados evoluirfio para niveis superiores da Tabela de Cargos
e Salarios por Promogéo.

Art. 21 A promogéo € a evolugdo nas faixas salariais dentro do mesmo cargo
até atingir a Gltima faixa e, ocorrera mediante a avaliagiio do empregado, apds decorrido o tempo
minimo exigido em sua faixa de enquadramento.

§ 1° A avaliagdo levara em conta os critérios de merecimento, tempo minimo
requerido na fungdo, competéncia profissional e aspectos comportamentais e, serd efetuada pelo
superior hierarquico do empregado mediante o preenchimento do “Formuldrio de Avaliagdo”,
obedecendo os critérios estabelecidos para tal e aprovada pelo Diretor da Area e pelo Diretor-
Presidente da CODESG.

§ 2° A promogdo ndo ocorrerd automaticamente apos decorrido o intersticio
minimo na faixa salarial. Ela estari sujeita a avaliagdo exposta acima e a autoriza¢fo do Diretor-
Presidente que aprovara considerando a situagdo econdmico-financeira da Companhia na
oportunidade.

§ 3° Se o empregado avaliado ndo for aprovado, tal fato deverd ser
consignado no “Formulério de Avaliagdo” e indicado um prazo de no minimo 6 (seis) meses para
uma nova avaliacdo.
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CAPITULO III
Das Disposi¢oes Finais

Art. 22 Compete & Diretoria Executiva da CODESG, por ato administrativo
interno, regulamentar no que for necessério, a presente Lei.

Art. 23 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando a Lei
Municipal n® 4.024, de 14 de abril de 2008.

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE GUARATINGUETA, aos vinte e

sete dias do més de outubro de 2017.

i

O
GABRIELA TAMARA TOBAR BORGES

3

SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMINISTRACAO

Publicado nesta Prefeitura, na data supra.
Registrado no Livro de Leis Municipais n.° LI.
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CODESG - ANEXO B
FUNGOES DE CONFIANGA DE PROVIMENTO EM COMISSAO

quantidade descricdo

1 COORDENADOR DE RH
ENCARREGADO DE TOPOGRAFIA
ASSISTENTE TECNICO E DE INFORMATICA
MESTRE DE OBRAS
VIGIA LIDER
ASSISTENTE DE TOPOGRAFO
ENCARREGADO DE VIATURAS E TERRAPLANAGEM
ENCARREGADO MANUTENGAO MECANICA
MOTORISTA LIDER

[ N ™ =N =N N SN =
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Manter em condicdes de uso as ferramentas a sua
disposigéo.

CODESG ANEXO C - PLANO DE CARGOS E SALARIOS
CARGO DESCRIGAO REQUISITO
Executar servicos gerais de limpeza e conservagao
das instalagdes, capina e corte de grama e mato em
Ajudante Geral -Iograd_oures publicos. Movimenta_r produtos, limpar, ENSINO
organizar e conservar o ambiente de trabalho.| EyUNDAMENTAL
Carregar e descarregar materiais e ajudar em INCOMPLETO
atividades basicas conforme orientagdo do superior
hierarquico.
- Executar tarefas auxiliares da construgao civil, como
é\::;lt';: g?:) ajudante de pedreiro, eletricista, encanador, FUN%I\:\SNIIEST AL
Civil carpinteiro, pintor, soldador sob orientagéo superior. INCOMPLETO
Carregar e descarregar materiais, preparar, limpar e
organizar o local de trabalho.
Coletar residuos domiciliares e das atividades ENSINO
Coletor de comerciais das vias e logradouros pUblicos conforme
. . . . . FUNDAMENTAL
Lixo roteiro estabelecido. Encaminhar o lixo coletado para INCOMPLETO
o aterro sanitario.
Vigiar areas e edificagbes, percorrendo
sistematicamente e inspecionando suas
Vigia dependéncias, para evitar incéndios, roubos, entrada ENSINO
de pessoas estranhas e outras anormalidades. FUNDAMENTAL
Controlar a entrada e saida de pessoas e veiculos nas INCOMPLETO
portarias, efetuando os registros estabelecidos.
Preparar e servir café, cha, agua e outros alimentos.
Copeira Organizar, limpar e higienizar as areas dos ambientes ENSINO
de trabalho. Controlar e repor os insumos alimenticios | FUNDAMENTAL
e de limpeza. INCOMPLETO
Executar tarefas auxiliares em trabalhos de
Auxiliar de almoxarifado, recebendo, conferindo, estocando, ENSINO
Almoxarife distribuindo e controlando materiais. Auxiliar na| FUNDAMENTAL
realizagao de inventarios. COMPLETO
Auxiliar nos servigos de manutengdo de automéveis,
Auxili caminhdes e equipamentos de construgao civil. Trocar
uxiliar - e
A - 6leo, lubrificantes, pneus. Efetuar pequenos reparos e
mecénico de substituicdo de pegas, lavagem e lubrificacdo dos ENSINO
maquinas veiculos ’ FUNDAMENTAL
pesadas ) INCOMPLETO
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. CODESG ANEXO C - PLANO DE CARGOS E SALARIOS
CARGO DESCRIGAO REQUISITO
Operar maquinas de manutencéo e conservagéo de
jardins e vias publicas, podas de arvores e arbustos,
como rogadeiras, motoserras, sopradores,
Operador de | microtratores. Efetuar as trocas e manutengéo dos ENSINO
maquina leve | ferramentais e utensilios de corte, a reposigao de| FUNDAMENTAL
combustiveis e a lubrificagdo e limpeza dos INCOMPLETO
equipamentos.
Apontar a produgdo e desenvolvimento das obras
anotando datas, horarios, medidas, frequéncia da méao
Apontador de | de obra e insumos utilizados. Preencher relatérios, ENSINO
Obra guias e demais documentos conforme orientagdo FUNDAMENTAL
recebida. COMPLETO
Operar equipamento de telecomunicagdo para
realizagdo e recebimento de chamadas telefonicas.
. Recepcionar visitantes, identificando, prestando
Telefopls?aIRe informagdes e encaminhando ao visitado. Anotar ENSINO
cepcionista iy . FUNDAMENTAL
recados transmitindo-os ao interessado. Preencher COMPLETO
relatérios solicitados pela administragao.
Executar trabalhos de construgéo civil de alvenaria e
coberturas, utilizando tijolos, cimento, areia, pedra,
cal, madeira, ferragens e outros materiais. Seguir
desenhos, esquemas e especificagdes, utilizando ENSINO
Pedreiro processos e instrumentos adequados, para construir, FUNDAMENTAL
reformar ou reparar prédios, guias, sarjetas e obras INCOMPLETO
similares. Assentar pisos, azulejos e telhas. Manter
em condigdes de uso as ferramentas a sua disposi¢ao.
Executar trabalhos de assentamento de pedras, pisos
ceramicos, paralelepipedos, bloquetes, guias e
sarjetas de concreto, em obras de construgao civil e
pavimentos publicos utilizando insumos, processos e
Pedreiro equipamentos adequados. Executar outros trabalhos ENSINO
Calceteiro compativeis aos de pedreiro. Seguir desenhos FUNDAMENTAL
esquemas e especificagdes. Manter em condigbes de INCOMPLETO
uso as ferramentas a sua disposi¢cdo. Manter em
condi¢bes de uso as ferramentas a sua disposicao.
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CARGO

DESCRICAO

REQUISITO

Encanador

Montar, instalar e conservar sistemas de tubulagtes de

I material metalico ou nao-metalico em obras de

construgao civil e similares, para a condugéo de agua,
esgoto, vapor, gas e outros. Seguir desenhos,
esquemas e especificagdes, utilizando processos e
instrumentos adequados. Manter em condigbes de uso
as ferramentas a sua disposigao.

ENSINO
FUNDAMENTAL
INCOMPLETO

Eletricista

Montar e reparar instalagoes elétricas e redes de sinais
em obras de construgao civil e similares, com a
passagem de cabos elétricos ou de sinais e dispositivos
de controle e medicao. Seguir desenhos, esquemas e
outras especificagées, utilizando ferramentas manuais
comuns e especiais, aparelhos de medi¢Ges elétrica e
eletrénica, material isolante e outros pertinentes.
Manter em condigdes de uso as ferramentas a sua
disposi¢ao.

ENSINO MEDIO
OU CURSO
TECNICO
PROFISSIONALIZA
NTE

Carpinteiro

Efetuar trabalhos de carpintaria, cortando, armando,
instalando e reparando batentes, portas, janelas, forros,
estruturas e outras pegas de madeira em obras de
construgdo civil e similares. Seguir desenhos,
esquemas e outras especificagoes, utilizando
ferramentas manuais, elétricas e mecanicas,
adequadas. Manter em condigbes de uso as
ferramentas a sua disposicao.

ENSINO
FUNDAMENTAL
INCOMPLETO

Pintor

Pintar superficies externas ou internas de alvenaria ou
madeira em obras de construgdo civil e similares.
Prepara as superficies, raspando, cobrindo com massa
e lixando, para aplicagao de uma ou varias camadas de
tinta, para proteger e ou decorar. Fazer as preparagoes
e aplicagao das tintas e vernizes e material de caiagao
em alvenarias, madeiras, superficies ou grades de
ferro, guias e sarjetas. Seguir as especificagbes do
material a ser aplicado, desenhos e cores, utilizando
processos e equipamentos adequados. Manter em
condigdes de uso as ferramentas a sua disposicao.

ENSINO
FUNDAMENTAL
INCOMPLETO

Soldador

Cortar, dobrar, lixar e unir pecas de ligas metalicas
usando processos de corte e soldagem elétrica ou
oxigas com eletrodo revestido. Fabricar e montar
grades, batentes, portas, portdes e outras pecas
metalicas. Seguir desenhos, esquemas e outras
especificagbes, utilizando ferramentas manuais,
elétricas e mecanicas, adequadas. Manter em
condicdes de uso as ferramentas a sua disposicéo.

ENSINO
FUNDAMENTAL
INCOMPLETO

3
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ANEXO C — PLANO DE CARGOS E SALARIOS

CARGO

DESCRICAO

REQUISITO

Operador de
Maquina
pesada

Operar maquinas montadas sobre rodas ou esteiras e

provida de cagamba movel, bragos extensiveis e
articulaveis, como péa carregadeira, retroescavadeira,
escavadeira hidraulica, tratores e outras similares,
conduzindo-a e operando seus comandos para
escavacgio, remogéo e elevagdo de terra, pedras, areia,
cascalho e materiais analogos. Operar maquinas
montadas sobre rodas ou esteiras proprias para obras
de pavimentag#o, realizando a preparagéo do solo e
aplicagdo de material de base e camada asfaltica com
amotoniveladora, pé de carneiro, rolo liso, rolo de pneus
e outras similares. Providenciar a manutengéo e
conservagoes dos veiculos sob suas ordens.

ENSINO
FUNDAMENTAL
COMPLETO

Almoxarife

Realizar o recebimento, estocagem, armazenamento,
distribuicdo e o controle de matérias-primas e
mercadorias compradas ou fabricadas. Observar
normas e instrugbes e fornecer orientagGes nas
atividades de armazenamento e controle de estoques.
Conferir notas fiscais e requisicbes e verificar
quantidades, qualidade e especificagbes. Realizar
inventarios para verificagdo da exatidao dos estoques.

ENSINO
FUNDAMENTAL
COMPLETO

Auxiliar de
topografo

Auxiliar em levantamentos da superficie e subsolo da
terra, de sua topografia natural e das obras existentes,
determinando o perfil, localizagéo, as dimensées exatas
e a configuragéo de terrenos, campos e estradas, para
fornecer os dados basicos necessarios aos trabalhos de
construgao, exploragéo e elaboragéo de mapas.

ENSINO
FUNDAMENTAL
COMPLETO

Motorista de
veiculos
leves e
pesados

Dirigir veiculos de passeio, coletivos, veiculos com
carrocerias fixas ou basculantes, veiculos equipados
com bragos telescopicos, transportando pessoas e
materiais, observando as normas de transito. Operar os
equipamentos instalados de carga, descarga ou bragos
extensiveis. Providenciar a conservagédo e manutengao
dos veiculos sob suas ordens. Preencher relatérios de
utilizagéo dos veiculos solicitados pela administragao.

ENSINO
FUNDAMENTAL
COMPLETO
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ANEXO C — PLANO DE CARGOS E SALARIOS

CARGO

DESCRIGAO

REQUISITO

Assistente
Administrativo

Executar atividades relacionadas as rotinas
administrativas, levantando e compilando dados e
informagdes, executando calculos, classificando e
arquivando documentos, preenchendo formularios,
digitando dados e outros trabalhos correlatos com a
utilizagao de equipamentos, ferramentas e softwares
de informatica disponiveis.

ENSINO MEDIO

Soldador
mecanico

Cortar, dobrar, lixar e unir pegas de ligas metalicas
usando processos de corte e de soldagem tais como
elétrica com eletrodo revestido, tig, mig, mag, oxigas.
Fabricar e montar grades, batentes, portas, portées e
outras pecgas metdlicas e mecanicas. Seguir
desenhos, esquemas e outras especificagoes,
utiizando ferramentas manuais, elétricas e
mecéanicas, adequadas. Orientar auxiliares na
execugao dos trabalhos. Manter em condigbes de uso
as ferramentas a sua disposigéo.

ENSINO
FUNDAMENTAL
INCOMPLETO

Lider de
Equipe de
Conservagao
de Vias
Pablicas

Liderar pequenas equipes encarregadas da presta¢ao
de servicos em conservagao e reparos de obras civis
e vias publicas, orientando e distribuindo tarefas,
materiais e EPI's. Preencher relatérios de execugbes
conforme determinado pela Diretoria.

ENSINO
FUNDAMENTAL
COMPLETO

Mestre
De
Obras

Monitorar, liderar e treinar equipes de trabalhadores
encarregados das execugdes, reparos e conservagao
das obras em construcdo civil e em vias publicas.
Distribuir, acompanhar e avaliar a execucédo das
atividades, esclarecendo dlvidas e suprindo os
materiais, equipamentos, ferramentas e EPl's
necessarios. Acompanhar o processo para garantir a
execucdo nos prazos e padrdes estabelecidos.
Preencher os relatérios de execugdo conforme
determinado pela Diretoria.

ENSINO
FUNDAMENTAL
COMPLETO

Assistente de
Licitagcbes e
Comprador

Planejar e executar as atividades de compras,
emitindo solicitagbes de compras, pesquisando
precos, solicitando cotagdes para o fornecimento de
produtos e servigos. Auxiliar na preparacéo da
documentacéo dos pregdes, verificar a documentagao
dos participantes, acompanhar o pregoeiro nos
pregdes presenciais. Manter organizado os registros
dos processos de compras e documentagdo de
leildes. Substituir o tesoureiro em suas auséncias.

ENSINO MEDIO
COMPLETO
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Assistente
de R.H.

Efetuar os servigos de rotina do RH compreendendo o
recrutamento, integragdo, selegdo, treinamento,
administracdo de pessoal e calculo da folha de
pagamento. Manter atualizado o cadastro de pessoal
e arquivos. Dar apoio a elaboragéo de procedimentos
internos e a disseminacéo da cultura organizacional e
de recursos humanos. Auxiliar no preparo do processo
de recrutamento através de Processo Seletivo ou
Concurso Publico, observando as normas da
legislacdo pertinente. Apurar tributos referentes a
Folha de Pagamentos e elaborar os relatorios
solicitados pelo superior hierarquico.

ENSINO MEDIO
COMPLETO

Encarregado
de
Conservagao
de Vias
Publicas

Planejar, organizar e orientar as atividades das
equipes encarregadas da conservagdo em vias e
logradouros publicos na realizagédo das tarefas de
limpeza, varricdo, capina da vegetagéo, corte de
grama, poda de arvores em vias publicas, varzeas de
rios e areas verdes. Garantir a limpeza de bueiros e
galerias pluviais e o recolhimento dos residuos
encontrados nos logradouros publicos. Suprir os
equipamentos, insumos e ferramentas necessarios e
supervisionar a utilizagdo de EPI's pelos
trabalhadores.

ENSINO MEDIO
COMPLETO

Topografo

Efetuar levantamentos da superficie e subsolo da
terra, de sua topografia natural e das obras existentes,
determinando o perfil, localizagdo, as dimensdes
exatas e a configuragdo de terrenos, campos e
estradas, para fornecer os dados basicos necessarios
aos trabalhos de construcéo, exploragéo e elaboragao
de mapas. Elaborar laudos técnicos de topografia e
interagir com o setor de projetos na elaboragéo de
plantas e desenhos.

ENSINO MEDIO
COMPLETO

Contador

Organizar e dirigir os trabalhos inerentes a
contabilidade da Companhia, planejando,
supervisionando, orientando sua execugdo e
participando através de registros contabeis de acordo
com as exigéncias legais e administrativas, para
apurar elementos necessarios & elaboragdo dos
demonstrativos econdmico financeiros e
orgamentarios. Apurar os tributos  devidos,
acompanhando a legislagdo fiscal. Elaborar
conciliagbes contabeis verificando a exatidao dos
registros e os relatorios solicitados pela Diretoria.

UNIVERSITARIO
COMPLETO
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Analista de
Projeto

Atuar no estudo e elaboragdo de projetos de
loteamentos e urbanizagdo executando desenhos a
partir de informagbes especificas ou esbogos,
demonstrando caracteristicas técnicas, situacao
geografica, locagao do terreno, altimetria, planimetria
e outros. Acompanhar o desenvolvimento dos
projetos e participar de reunides de definicbes e
orientar a impressdo de materiais de divulgagao.
Prestar o suporte as areas no controle e
acompanhamento das atividades dos projetos apds
aprovagdo, visando aperfeicoar os processos de
gestdo referente aos mesmos. Elaborar planilhas
orgamentarias de custos de projetos e servicos. Atuar
junto ao Registro de Imoéveis nas atividades de
desmembramentos, registros e pesquisas de areas da
Companhia.

ENSINO MEDIO
COMPLETO

Coordenador
de Tesouraria
e Licitagdes

Coordenar as atividades de tesouraria e licitagbes
publicas. Efetuar o planejamento financeiro
elaborando o fluxo de caixa, controlar os recebimentos
de recursos e realizar os pagamentos, controlar os
saldos bancarios, emitir notas fiscais de servigos.
Emitir e controlar os oficios expedidos, as portarias e
regulamentos internos. Atuar como pregoeiro em
leildes  presenciais, preparara documentac¢ao
necessaria para instruir o processo de licitagao,
solicitar cotacdes de pregos, manter atualizados os
cadastros de certidées negativas de tributos, participar
de licitagbes em outros 6rgdos governamentais.

ENSINO MEDIO
COMPLETO
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Coordenador de
RH

Efetuar a coordenagéo da area de recursos humanos.
Atuar em todos os processos, desde o recrutamento,
integracdo, selegdo, treinamento, desenvolvimento
organizacional, administragéo de pessoal e folha de
pagamento. Dar apoio a elaboragéo de procedimentos
internos e a disseminacéo da cultura organizacional e
de recursos humanos. Preparar o processo de
recrutamento através de Processo Seletivo ou
Concurso Publico, observando as normas da
legislagdo pertinente. Apurar os tributos referentes a
Folha de Pagamentos e elaborar os relatorios
solicitados pela Diretoria.

ENSINO MEDIO
COMPLETO

Encarregado
de
Topografia

Responsabilidade pelos servicos de topografia,
planejamento e execugdo das atividades do setor.
Efetuar levantamentos da superficie e subsolo da terra,
de sua topografia natural e das obras existentes,
determinando o perfil, localizagdo, as dimensdes
exatas e a configuragdo de terrenos, campos e
estradas, para fornecer os dados basicos necessarios
aos trabalhos de construgéo, exploracéao e elaboragao
de mapas. Elaborar laudos técnicos de topografia e
interagir com o setor de projetos na elaboragao de
plantas e desenhos.

ENSINO MEDIO
COMPLETO

Assistente
Técnico de
projetos e
informatica

Elaborar planilhas com levantamentos de custos e
precos de obras civis, de pavimentagao, de prestacao
de servicos de conservagéo de vias publicas e outras
com base em tabelas publicas reconhecidas por
organismos oficiais, ou através de levantamento
préprio de custos reais. Elaborar planos de trabalho,
programacéo e emissao de ordens para execugao de
obras e servicos de construgdo ou conservagao e
acompanhar a execugdo dos servigos, fazendo o
fechamento das ordens e a emissao de relatérios para
faturamento dos servicos. Planejar e controlar as
ordens de servico. Elaborar desenhos como plantas,
projetos, catalogos, croquis, baseado em normas
técnicas. Administrar a rede de informatica e dar
suporte de hardware e software aos usuarios.

ENSINO MEDIO
COMPLETO
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Monitorar, liderar e treinar equipes de trabalhadores
encarregados das execugdes, reparos e conservagao
das obras em construgdo civil e em vias publicas.
Distribuir, acompanhar e avaliar a execugdo das

Mestre de atividades, esciarecendo dlvidas e suprindo os ENSINO
Obras materiais, equipamentos, ferramentas e EPI's FUNDAMENTAL
necessarios. Acompanhar o processo para garantir a COMPLETO
execucdo nos prazos e padrbes estabelecidos.
Preencher os relatérios de execugdo conforme
determinado pela Diretoria.
Coordenar a equipe de vigilancia na execugao de suas
atividades. Vigiar areas e edificagdes, percorrendo
sistematicamente e inspecionando suas ENSINO
Vigia gependenmas, para evitar incéndios, roubos, gntrada FUNDAMENTAL
Lider e pessoas estranha§ e outras anorrr)ahdades. INCOMPLETO
Controlar a entrada e saida de pessoas e veiculos nas
portarias, efetuando os registros estabelecidos.
Elaborar os relatorios de vigilancia conforme solicitado
pelo superior hierarquico.
Auxiliar o responsavel pela topografia no ENSINO
Assistente de | planejamento, execucdo e controle das atividades. | FUNDAMENTAL
Topégrafo Executar trabalhos de campo como auxiliar de INCOMPLETO
topografo.
Coordenar as maquinas e veiculos de construgéo civil
e terraplanagem, exercendo o controle sobre suas
Encarregado de | utilizagdes e manutengdes e orientar os operadores
viaturas e sob o uso adequado dos equipamentos. Pode ENSINO
terraplanagem | eventualmente operar o0s equipamentos, como FUNDAMENTAL
motoniveladora e outros. Preencher relatorios COMPLETO
conforme solicitado pela Diretoria.
Responsabilidade em executar os servicos de
manutengdo de automoveis, caminhGes e
Encarregado de | equipamentos de construgao civil com recursos ENSINO
Manuteng¢ao préprios ou de terceiros com o seu acompanhamento. FUNDAMENTAL
Mecanica Trocar 6leo, lubrificantes, pneus, substituicdo de INCOMPLETO

pecas, reparos, lavagem e lubrificagéo dos veiculos.
Manter em condicdes de uso as ferramentas a sua
disposigao.




/fé\

CODESG

LEI N° 4.784, de 27 de outubro de 2017

ANEXO C — PLANO DE CARGOS E SALARIOS

Motorista
Lider

Orientar e treinar a equipe de motoristas nos
procedimentos do setor. Dirigir veiculos de passeio,
coletivos, veiculos com carrocerias fixas ou
basculantes, veiculos equipados com bragos

telescopicos, transportando pessoas e materiais, |

observando as normas de transito. Operar os
equipamentos instalados de carga, descarga ou
bragos extensiveis. Providenciar a conservacao e
manutengao dos veiculos sob suas ordens. Preencher
relatérios de utilizagdo dos veiculos solicitados pela
administracdo. Reportar ao diretor técnico as
pendéncias e necessidades do setor.

ENSINO
FUNDAMENTAL
INCOMPLETO
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