
LEI MUNICIPAL Nº 4.942, DE 01 DE MARÇO DE 2019 

Gu..-.tlnguect • SP 

Altera a redação do art. 11 e da Lei Municipal nº 
4.784, de 27 de outubro de 2017, e tabelas, bem 
como inclui os anexos A2, 82 e C2, e dá outras 
providências. 

O PREFEITO DO MUNICÍPIO DA ESTÂNCIA TURÍSTICA DE GUARATINGUETÁ: 

Faço saber que a Câmara Municipal decreta e eu sanciono a seguinte Lei: 

Art. 1º O art. 11, caput, da Lei Municipal nº 4.784, de 27 de outubro de 2017 e, tabelas cor­
respondentes, passam a vigorar com a seguinte redação: 

"Art. 11 São os ocupantes de empregos públicos de provimento em comissão, nas quantida­
des, denominações, referências e atribuições especificados, conforme tabela abaixo: 

Nº DE 
VAGAS 

DENOMINAÇÃO ATRIBUIÇÕES 
---------r · -- ----------~-----~---

1 

REQUISITOS REMUNERAÇAO 
MENSAL 

1-----+--------+----------------;-' -------t-------~ 
! 

06 ASSESSOR DE 

DIRETORIA 

Assessorar o Diretor de sua área de 
atuação na formulação da política da 
empresa, no planejamento de suas 
ações, no acompanhamento da 
execução de suas determinações. 
Como pessoa de confiança, auxiliar a 
Diretoria nos contatos com a mídia e 
com o púb lico externo, como 

Ensino Médio 

Completo 

R$ 3.647,00 

1 

elemento de divulgação das políticas j 

1

, 

da Companhia. , 
L--.----'----- ----'--------------------- L _______ _j _________ _, 

Art. 2º Ficam inseridos os novos anexos A2, B2 e C2, ficando mantidas as cláusulas e condições 
dos anexos A, B e C, desde que não sejam controversos e/ou incompatíveis. 

Art. 3º O art. 9º, da Lei Municipal nº 4.784/2017, passa a vigorar com a seguinte redação: 

"Art. 9º São os ocupantes de empregos públicos de provimento em caráter permanente a 
serem preenchidos mediante concurso público de provas ou de provas e títulos, nas quanti­
dades, denominações e referências especificadas, conforme consta dos Anexos A e, A2" (NR) 

Art. 4º O art. 14, da Lei Municipal nº 4.784/2017, passa a vigorar com a seguinte redação : 

"Art. 14 São funções de confiança, as de provimento obrigatório pelos empregados-públicos ,,.,., 
de carreira, nas quantidades, denominações, referências e, atribuições espeGificadas e cons-
tantes dos Anexos 8/82 e C/C2." {NR} 

/ 
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GuaratlnguMá • SP 

Art. Sº O art. 16, caput, da Lei Municipal nº 4.784/2017, passa a vigorar com a seguinte 

redação : 

"Art. 16 O quadro de Cargos do Companhia de Desenvolvimento de Guoratinguetá - CO­

DESG, com as respectivas denominações e quantitativos é a constante nos Anexos A/ A2 e 
8/82, observadas as seguintes regras:" {NR) 

Art. 6º O art . 17, caput, da Lei Municipal nº 4.784/2017, passa a vigorar com a seguinte 

redação: 

"Art. 17 O ingresso nas carreiras "Dos Empregados Públicos de Provimento Permanente" 
dar-se-á na faixa 01, conforme mencionado nos Anexos A/ A2, mediante concurso público 
de provas ou de provas e títulos". {NR} 

Art. 7º O art. 18, caput, da Lei Municipal nº 4.784/2017, passa a vigorar com a seguinte 

redação: 

"Art. 18 A retribuição pecuniária dos empregados públicos abrangidos por este Plano de 
Cargos e Salários, de Empregos Públicos compreende os salários, cujos valores são fixados 
na tabela de Cargos e Salários, constantes do Anexo A/ A2 desta Lei, bem como as seguintes 
vantagens pecuniárias: {NR) 

Art. 8º Fica inserida na Lei Municipal nº 4.784/2017, passa a vigorar com a seguinte redação 

o artigo 19-A, nos seguintes termos: 

"Art. 19-A Ao servidor ocupante de cargo efetivo investido nas funções de chefia 
{gratificadas) sob as siglas TL {tesouraria e licitações); TOP {topografia); 08 (Obras); COMP 
(compras), PAT (pátio e viaturas}, VIG (vigilância) pela maior responsabilidade do cargo, 
perceberão uma retribuição pelo seu exercício, através do pagamento de uma gratificação 
de 40 % (quarenta por cento) sobre o salário da faixa 5 do seu enquadramento. 

§ 1º A designação para o exercício de função gratificado é de provimento restrito pelo 
Diretor Presidente da CODESG através de portaria interna, recaindo exclusivamente em 
servidor ocupante de cargo efetivo do quadro permanente. 

§ 2º Os ocupantes dos cargos mencionados no caput deste artigo deverão comprovar 
aptidão para o exercício da função. 

Art. 9º Esta lei entra em vigor na data de sua publicação. 
Prefeitura Municipal da Estância Turística de Guaratinguetá, ao primeiro dia do mês de março de 

dois mil e dezenove. /) 1 . ' 
~~ 

Prefei Municipal _ 

~-1 / j / v 
/ ~gcJf.v AMPí\10 JUNIOR 

~Secretário Municipal da Administração 

Publicado nesta Prefeitura, na data supra. 

Registrado no Livro de Leis Municipais nº Llll. 



PLANO DE CARGOS E SALÁRIOS -ANEXO A2-TABELA DE CARGOS E SALÁRIOS-BASE: TABELA DE MARÇ0/18 COM INCLUSÃO DE CARGOS CONC.PÚBLICO EDITALJAN-19 

CODESG Data mês ano 
TABELA SALARIAL E QUANTIDADE DE CARGOS Base Janeiro 2019 

lotação Faixas Salariais e Experiência Profissional 
do 1 z 3 4 5 

quadro iniciante moderada média boa alta 
quantidade 

tempo mínimo em anos 
lnafaixa até Z anos 3 3 3 3 

de !acumulado 2 5 8 11 > 11 
empregos denominação dos cargos Valores em Reais 

50 coletor de lixo 1.030,00 1.133,00 1.183,00 1'234,00 1.288,00 
8 vigia 1.041,00 1.144,00 1.224,00 1.324,00 1.406,00 

80 ajudante geral 1.041,00 1.196,00 1.316,00 1'432,00 1.504,00 
20 auxiliar de contrução civil 1.041,00 1.196;00 1.316,00 1.432,00 1.504,00 
1 copeira 1.041,00 1.196,00 1.316,00 1.432,00 1.504,00 
1 auxiliar administrativo 1.041,00 1.196,00 1.316,00 1.432,00 1.504,00 
1 auxiliar de almoxarifado 1.041,00 1.196,00 1.316,00 1.432,00 1.504,00 
1 telefonista/recepcionista (Obs.3) 1.171,00 1.238,00 1.309,00 1383,00 1.462,00 
20 operador máquina leve 1.236,00 1.307,00 1.382,00 1.460,00 1.543,00 
5 rasteleiro 1.236,00 1.307,00 1.382,00 1.460,00 1.543,00 
5 apontador de obra 1.345,00 1.418,00 1.496,00 1.578,00 1.664,00 
1 auxiliar mecânico de maquinas pesadas 1.465,00 1.545,00 1.630,00 1.721,00 1.815,00 

20 pedreiro 1.495,00 1.587,00 1.663,00 1.772,00 1.849,00 
5 pedreiro calceteiro 1.495,00 1.587,00 1.663,00 1.772,00 1.849,00 
6 encanador 1.495,00 1.587,00 1.663,00 1.772,00 1.849,00 
6 carpinteiro 1.495,00 1.587,00 1.663,00 1.772,00 1.849,00 

10 pintor 1.495,00 1.587,00 1.663,00 1.772,00 1.849,00 
1 almoxarife 1.650,00 1.728,00 1.808,00 1.894,00 1.982,00 
10 operador máquina pesada 1.697,00 1.776,00 1.860,00 1.947,00 2.040,00 
15 motorista veículos leves e pesados 1.697,00 1.776,00 1.860,00 1.947,00 2.040,00 
2 soldador 1.736,00 1.817,00 1.903,00 1.993,00 2.086,00 

3 assistente administrativo 1.760,00 1.842,00 1.929,00 2.019,00 2.115,00 
1 orça mentista 1.760,00 1.842,00 1.929,00 2.019,00 2.115,00 
1 técnico em edificações 1.760,00 1.842,00 1.929,00 2.019,00 2.115,00 
8 eletricista 1.880,00 1.968,00 2.060,00 2.158,00 2.259,00 
1 técnico em segurança do trabalho 1.950,00 2.041,00 2.137,00 2.237,00 2.341,00 
3 auxiliar de topógrafo 2.246,00 2.352,00 2.462,00 2579,00 2.699,00 
6 mestre de obras 2.246,00 2.352,00 2.462,00 2.579,00 2.699,00 
1 tecnólogo em edificações 2.650,00 2.775,00 2.905,00 3.040,00 3.180,00 
1 desenhista 2.650,00 2.775,00 2.905,00 3.040,00 3.180,00 
1 encarregado conserv.vias públicas 2.688,00 2.814,00 2.946,00 3.085,00 3.231,00 
1 topógrafo 2.739,00 2.868,00 3.003,00 3.145,00 3.292,00 
1 analista contábil 2.930,00 3.066,00 3.210,00 3.362,00 3.520,00 
1 assistente licitação e comprador 2.930,00 3.066,00 3.210,00 3362,00 3.520,00 
1 assistente de RH 2.930,00 3.066,00 3.210,00 3362,00 3.520,00 

1 controlador interno 3.440,00 3.601,00 3.770,00 3.948,00 4.134,00 

2 contador 4.030,00 4.220,00 4.420,00 4.628,00 4.845,00 
1 analista de projetos 4.030,00 4.220,00 4.420,00 4.628,00 4.845,00 

1 advogado 5.345,00 5.596,00 5.880,00 6.135,00 6.423,00 

2 engenheiro civil 5.345,00 5.596,00 5.880,00 6.135,00 6.423,00 

302 .. Totais do quadro total de empregos e do quadro admitido 

Obs.1- Essa tabela será atualizada monetáriamente nas mesmas datas e indlces negociados com o sindicato da categoria dos servidores municipais. 

Observações Obs.2- Os valores dos centavos serão arredondados para cima para a casa de unidade de real imediatamente superior 

Obs.3- O salário mensal de telefonista/recepcionista corresponde a uma jornada semanal de 36 horas. 

histórico dos reajustes 

data motivo percentual - % 

01/09/17 data de implantação com data base de 01-03-17 -
01/03/18 acordo coletivo 3,00% 



ANEXO B2 

FUNÇÕES DE CONFIANÇA DE PROVIMENTO EM COMISSÃO 

quantidade descrição 

1 COORDENADOR DE RH 

1 SUPERVISOR DE T.I 



ANEXO C2 

CARGO DESCRIÇÃO REQUISITO 

Executar serviços gerais de limpeza e conservação 

Ajudante Geral 
das instalações, capina e corte de grama e mato em 

ENSINO iogradouros públicos. Movimentar produtos, limpar, 
FUNDAMENTAL 

organizar e conservar o ambiente de trabalho. 
INCOMPLETO Carregar e descarregar materiais e ajudar em 

atividades básicas conforme orientação do superior 
i':is rárquico. 

Auxiliar de Executar tarefas auxiliares da construção civil , como 
Construção ajudante de pedreiro, eletricista, encanador, ENSINO 

Civil carpinteiro, pintor, soldador sob orientação superior. FUNDAMENTAL 
Carregar e descarregar materiais , preparar, limpar e INCOMPLETO 
organizar o local de trabalho . 

Coletor de 
Coletar resíduos domiciliares e das atividades ENSINO 

Lixo 
comerciais das vias e logradouros públicos conforme FUNDAMENTAL 
i·oteiro estabelecido. Encaminhar o lixo coletado para INCOMPLETO 
o ateffo sanitário. 
Vigiar áreas e edificações, percorrendo 
sistematicamente e inspecionando suas 

ENSINO 
Vigia de;::>endências, para evitar incêndios, roubos , entrada 

FUNDAMENTAL 
de pessoas estranhas e outras anormalidades. 

INCOMPLETO 
::>:.;ntrolar a entrada e saída de pessoas e veículos 
nas portarias, efetua 1do os registros estabelecidos . 

. =-(eparar e servir café. chá, ~gua e outros alimentos. 
ENSINO 

Copeira Organizar, limpar e higienizar as áreas dos 
FUNDAMENTAL 

2rnbientes de trabalho. Controlar e repor os insumos 
INCOMPLETO 

aii;·nentícios e de limpeza. 

Executar tarefas rotineiras nas diversas áreas 
Auxiliar administrativas da Companhia, executando cálculos, ENSINO 

Administrativo preenchendo relatórios, arquivando documentos e FUNDAMENTAL 
outros procedimentos básicos solicitados pelo seu COMPLETO 
superior hierárquico. 

Auxiliar de Executar tarefas auxiliares em trabalhos de 
ENSINO 

Almoxarifado almoxarifado, recebendo, conferindo, estocando, 
FUNDAMENTAL distribuindo e controlando materiais. Auxiliar na 

COMPLETO realização de inventários. 

1 



Auxiliar 
mecânico de 

máquinas 
pesadas 

Operador de 
máquina leve 

Apontador d~ 
Obra 

Recepcionls7.a 

Pedreiro 

?etirelro 

Auxiliar nos serviços de manutenção de automóveis, 
caminhões e equipamentos de construção civil. 
Trocar óleo, lubrificantes, pneus. Efetuar pequenos 
reparos e substituição de peças, lavagem e 
lubrificação dos veículos. 
:vlai"lteí em co;1d iç;ôes de uso as ferr8:nentas à sua 
..;:<:) D ''ca·· o ~.J t .... 4 ~ : ::; ; .~ • 

Operar máquinas de manutenção e conservação de 
jardins e vias públicas, podas de árvores e arbustos, 
como roçadeiras, motoserras, sopradores, 
n icrotratores. Efetuar as trocas e manutenção dos 
;ºf~rra rnenta is e utensílios de corte, a reposição de 
C!)mbustíveis e a lubrificação e limpeza dos 
equipamentos. 

Apontar a produção e desenvolvimento das obras 
anotando datas, horários, medidas, frequência da 
mão de obra e insumos utilizados. Preencher 
;·s!atórios, gui;:;s e demais documentos conforme 
. .it,.;;1 t(<:.1c;80 reGé:;ki~:.. 

::Jpc;íai" equipam2nto de teiecornunicação para 
realização e íecebimento de chamadas telefônicas. 
Recepcionar visitantes, identificando, prestando 
informações e encaminhando ao visitado. Anotar 
recados transmitindo-os ao interessado. Preencher 
t"eiatórios solicitados pela administração. 
Executar trabalhos de construção civil de alvenaria e 
coberturas. utilizando tijolos, cimento, areia, pedra, 
cal, madeira, ferragens e outros materiais. Seguir 
desenhos, esquemas e especificações, util izando 
processos e instrumentos adequados, para construir, 
íeformar ou reparar prédios, guias, sarjetas e obras 
similares. Assentar pisos, azulejos e telhas. Manter 
,:;;- ·1 ç;onc! içõe::; c!t:; uso as ferran-~e.nt8.s à sua 

' . . -::..: i:::,;:m:=:.1çao. 

cx&cutar trabalhos de assentamento de pedras, 
oisos cerâmicos. paralelepípedos, bloquetes, guias e 
sarjetas de concreto, em obras de construção civil e 
pavimentos públicos utilizando insumos, processos e 
equipamentos adequados. Executar outros trabalhos 
c:;rn;)atíveis aos de pedreiro. Seguir desenhos 
esquemas e especificações. Manter em condições de 
uso as ferramentas à sua disposição. Manter em 
condições de uso as ferramentas à sua disposição. 

2 

ENSINO 
FUNDAMENTAL 
INCOMPLETO 

ENSINO 
FUNDAMENTAL 
INCOMPLETO 

ENSINO 
FUNDAMENTAL 

COMPLETO 

ENSINO 
FUNDAMENTAL 

COMPLETO 

ENSINO 
FUNDAMENTAL 
INCOMPLETO 

ENSINO 
FUNDAMENTAL 
INCOMPLETO 



Encanador 

Eletricista 

1\11u :Tt2; , instalar .:°) conservar sistem2s de tubulações 
de material metálico ou não-metálico em obras de 
construção civil e similares, para a condução de 
água, esgoto, vapor, gás e outros. Seguir desenhos, 
esquemas e especificações, utilizando processos e 
instrumentos adequados. Manter em condições de 
uso as ferramentas à sua disposição. 
!Vi,::.ni:ar e repara:- instalações elétricas e redes de 
,. in:ais em obras cie construção civil e sifnilares, com a 
p2ssagem de cabos elétricos ou de sinais e 
dispositivos de controle e medição. Seguir desenhos, 
esquemas e outras especificações, utilizando 
ferramentas manuais comuns e especiais , aparelhos 
de n1edições elétrica e eletrônica, material isolante e 
1JL ·ms pertinente:-.. M:=rnter em condiçõP-s de uso as 

ENSINO 
FUNDAMENTAL 
INCOMPLETO 

ENSINO MÉDIO 
OU CURSO 
TÉCNICO 

PROFISSIONALIZA 
NTE 

,\~;', · r.1r1·1E:iitus 8 ~.;l : D '-iísuosícão. 
r---~~~~~.~1~~~~~~~~~'------'-~~~~~.-~~~~~-+~~~~~~~---1 

Carpinteiro 

Soldador 

Gperê:dc r d_'. 
Máquina 
pesada 

~~.fetuar trabalhos de carpintaria, cortando, armando, 
instalando e reparando batentes, portas, janelas, 
forros, estruturas e outras peças de madeira em 
obras de construção civil e similares. Seguir 
desenhos, esquemas e outras especificações, 
t.:ti lízando ferramentas manuais, elétricas e 
:11ecânicas. adequadas. Manter em condições de uso 
as ferramentas à sua disposição. 
Pintar superfícies externas ou internas de alvenaria 
ou madeira em obras de construção civil e similares. 
Prepara as superfícies, raspando, cobrindo com 
rn&s8a e lixando, para aplicação de uma ou várias 
ê<!iT:sdas de tirite. . poro proteger e ou decorar. Fazer 
;:: ;.; preparaçôes s aplicnç3o <j2s tintas e vernizes e 
rnai:;:;ri2.I de caic:ção em alvenarias, madeiras, 
superfícies ou graoes de ferro, guias e sarjetas. 
Seguir as especificações do material a ser aplicado, 
desenhos e cores, utilizando processos e 
equipamentos adequados .. Manter em condições de 
uso as ferramentas à sua disposição. 

, C:o ri;::ir dobrar. lixar e unir peças de ligas metálicas 
usando processos de coi-te e so1dage111 e1eü1ca ou 
oxigás com eletrodo revestido. Fabricar e montar 
grades, batentes, portas, portões e outras peças 
metálicas. Seguir desenhos, esquemas e outras 
especificações, utilizando ferramentas manuais, 
:.~:át:"icas e rnecânisas, adequadas Manter em 
:~c,·1d!ções de uso a?> ferramentas é si!& disposição. 
CpHar máquin.:;s :...-ion~;::da$ sobre rod2s ou esteiras 
e provida de caçamba móvel , braços extensíveis e 
articuláveis, como pá carregadeira, retroescavadeira, 
escavadeira hidráulica, tratores e outras similares, 
conduzindo-a e operando seus comandos para 
escavação, remoção e elevação de terra, pedras, 
areia, cascalho e materiais análogos. Operar 
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ENSINO 
FUNDAMENTAL 
INCOMPLETO 

ENSINO 
FUNDAMENTAL 
INCOMPLETO 

ENSINO 
FUNDAMENTAL 
INCOMPLETO 

ENSINO 
FUNDAMENTAL 

COMPLETO 



Motorista de 
veículos leves 

e pesados 

!.\Bs isr.enti: 
Administrativo 

Mestre 
De 

Obras 

máquinas montadas sobre rodas ou esteiras próprias 
)ara obras de pavimentação, realizando a 
p•·eparação do solo e aplicação de rnaterial de base e 
carnada asfálUca corn a motonive;cidora, pé de 
carneiro, rolo liso, rolo de pneus e outras similares. 
Providenciar a manutenção e conservações dos 
veículos sob suas ordens. 
Realizar o recebimento, estocagem, armazenamento, 
c;isiríbuição e o controle de matérias-primas e 
."i·1ercadorias co(nµradas ou fabricaaas. Observar 
ncrmas e instruções e fornecer orientações nas 
atividades de armazenamento e controle de 
estoques. Conferir notas fiscais e requisições e 
verificar quantidades, qualidade e especificações. 
Realizar inventários para verificação da exatidão dos 
estoques. 
f.\uxíHar em levantamentos da Buperfície e subsolo da 
~e r:·a , de sua lcpografia natural e das obras 
existentes, determinando o perfil, !ocaliz.ação, as 
dimensões exatas e a configuração de terrenos, 
campos e estradas, para fornecer os dados básicos 
necessários aos trabalhos de construção, exploração 
:: elaboração de mapas. 
Dirigir veículos de passeio, coletivos , veícu los com 
carrocerias fixas ou basculantes, veículos equipados 
com braços telescópicos, transportando pessoas e 
materiais, observando as normas de trânsito. Operar 
os equipamentos instalados de carga, descarga ou 
braços extensíveis. Providenciar a conservação e 
manutenção dos veículos sob suas ordens. 
Preencher relatórios de utilização dos veículos 
solicitados pela administração. 
::=xecutar ativídades relacionadas às rotinas 
administrativas, levantando e compilando dados e 
informações, executando cálculos, classificando e 
arquivando documentos, preenchendo formulários, 
digitando dados e outros trabalhos correlatos com a 
uti!ização de equipamentos, ferramentas e softwares 
1'.is i1·;fo;mática di~,;xmíveís . 

N1onítorar, liderar e treinar equipes de trabalhadores 
encarregados das execuções, reparos e conservação 
das obras em construção civil e em vias públicas. 
Distribuir, acompanhar e avaliar a execução das 
atividades, esclarecendo dúvidas e suprindo os 
materiais, equipamentos, ferramentas e EPl's 
necessários. Acompanhar o processo para garantir a 
execução nos prazos e padrões estabelecidos. 
Preencl1er os relatórios de execução conforme 
determinado pela Diretoria. 

4 

ENSINO 
FUNDAMENTAL 

COMPLETO 

ENSINO 
FUNDAMENTAL 

COMPLETO 

ENSINO 
FUNDAMENTAL 

COMPLETO 

ENSINO MÉDIO 

ENSINO 
FUNDAMENTAL 

COMPLETO 



Planejar e executar as atividades de compras, 
emitindo solicitações de compras, pesquisando 
oreços, solicitando cotações para o fornecimento de 

~,.-:~ $: :~l .. '"< ~'"Lf· ·-: ·i- f·'"odutos e serviços. Auxiliar na preparação da 
;_; :;itaçô~- ·~ documentação dos pregões, verificar a 
.~-o 11 ~;r.a -.:o i · documentação dos participantes, acompanhar o 

pregoeiro nos pregões presenc1a1s. Manter 
organizado os registros dos processos de compras e 
documentação de leilões. Substituir o tesoureiro em 

Assistente 
de R.H. 

: . :C~ !·. eç~ ~ .. ~ · - ;. 

de Vías 
Púbiicas: 

Topógrafo 

Contaact 

suas ausências. 
1=:ú::~ü iar os serviços de rotina do RH compreendendo 
<1 .-~.;crutamen!o, integração, seleçs~1. treinamento, 
õüministração cit: pessoal e cálcuic da folha de 
pagamento_ Manter atualizado o cadastro de pessoal 
e arquivos. Dar apoio a elaboração de procedimentos 
internos e à disseminação da cultura organizacional e 
de recursos humanos. Auxiliar no preparo do 
~rocesso de recrutamento através de Processo 
Selelivo ou Coricu1so Público, observc1 r:cio as normas 
oe legislação pertinente. Apurar tributos referentes à 
folha de Pagamentos e elaborar os relatórios 
solicitados pelo superior hierárquico. 
Planejar, organizar e orientar as atividades das 
equipes encarregadas da conservação em vias e 
logradouros públicos na realização das tarefas de 
limpeza, varrição , capina da vegetação, corte de 
9rarna, poda de árvores em vias públicas, várzeas de 
rios e áreas verdes_ Garantir a limpeza de bueiros e 
galerias pluviais e o recolhimento dos resíduos 
encontrados nos logradouros públicos. Suprir os 
equipamentos, insumos e ferramentas necessários e 
supervisionar a utilização de EPl's pelos 
trnbalhadores. 
~::fetuar levantamentos da superfície e subsolo da 
teffa, de sua topografia natural e das obras 
existentes, determinando o perfil, localização, as 
dimensões exatas e a configuração de terrenos, 
campos e estradas, para fornecer os dados básicos 
necessários aos trabalhos de construção, exploração 
2 e;:;boração de mapas. Elaborar laudos técnicos de 
ío;:JOg rafia e interagir com o setor de projetos na 
e!aiJoração de pl<:·mtas e desenhos_ 
Organizar e dirigir os trabalhos inerentes à 
contabilidade da Companhia, planejando, 
supervisionando, orientando sua execução e 
psrticipando através de registros contábeis de acordo 
cc,í-n as exigências iegais e admin:stratívas, para 
::11Jí.1rar elementos necessários à e!aboração dos 
demonstrativos econômico financeiros e 
orçamentários. Apurar os tributos devidos, 
acompanhando a leqislação fiscal. Elaborar 

5 

ENSINO MÉDIO 
COMPLETO 

ENSINO MÉDIO 
COMPLETO 

ENSINO MÉDIO 
COMPLETO 

ENSINO MÉDIO 
COMPLETO 

UNIVERSITÁRIO 
COMPLETO COM 

REGISTRO NO 
CRC 



Analista de 
Pro}sto 

Analista 
contábil 

Controlador 
Interno 

Rasteie iro 

Técnico em 
Segurança do 

Trabalho 

conciliações contábeis verificando a exatídão dos 
registros e os reiatórios solicitados pela Diretoria. 
Assinar relatórios, balancetes e balanços da 
Companhia. 
f.\.tuar no estudo e elaboração de projetos de 
loteamentos e urbanização executando desenhos a 
p2rtir de infon .1sções específicas ou esboços, 
demonstrando características técnicas, situação 
geográfica, locação do terreno, altimetria , planimetria 
e outros. Acompanhar o desenvolvimento dos 
projetos e participar de reuniões de definições e 
orientar a impressão de materiais de divulgação. 
Prestar o suporte as áreas no controle e 
Cicompanhamento das atividades dos projetos após 
aprovação, visando aperfeiçoar os processos de 
gestão referente aos mesmos. Elaborar planilhas 
orçamentárias de custos de projetos e serviços. Atuar 
junto ao Registro de Imóveis nas atividades de 
desmembramentos, registros e pesquisas de áreas 
.~J2. Companhia. 
Realiza trabalhos de auditoria contábil através do 
exame da documentação, da conciliação dos saldos 
das contas, bens e valores e demais controles 
internos para certificar a real situação patrimonial e 
financeira da instituição. Pode executar tarefas 
contábeis e administrativas compreendendo a 
classificação e registro contábil dos documentos, 
apurar balancetes, balanços e demais 
demonstrativos financeiros seguindo as normas 
contábeis , podendo assiná-los. 
Exercer as atividades de controle interno das 
diversas atividades e procedimentos da instituição, 
examinando a documentação contábil, Folha de 
Pagamento, contratos, editais e licitações públicos e 
demais documentos disponíveis, certificando-se da 
exatidão dos reg istros e procedimentos. Preenche 
relatórios para a Diretoria, reportando a situação 
encontrada, propondo ações corretivas e 
oportunidades de melhorias quando necessárias. 
Aplicar massa asfáltica e/ou concreto, utilizando 
ferramentas apropriadas, rastelar pavimentação, 
it:c.ilizando niveíação e acabamento manual da 
pavimentação, além de realizar escovação e limpeza 
da área. .Manter em condições de uso as 
ferramentas à sua disposição. 
Executar atividades de inspeção nos locais, 
instalações e equipamentos da empresa, observando 
as condições de trabalho. Determinar fatores de 
riscos de acidentes, estabelecendo normas e 
dis;)ositivos de segurança, sugeíindo eventuais 
r.1ocWicações nos equipamentos e instalações e 
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Desenhista 

Advogado 

Engenheiro 
Civil 

.•• " """''íl ·) 1' .~ • ..,,~ . • - · 
• C \• f ·- '-•'"H \_,,_ • •;:- • . 

édificaçôcs 

ve. · ifü~;;;ndo sua observância, visandc a prevenção de 
acidentes, a segurança e higiene nos locais de 
trabalho. Prevenir acidentes de trabalho e doenças 
profissionais. Especificar EPl's, elaborar Mapas de 
Risco, PPA e outras documentações baseado em 
Normas Técnicas e exigências legais. 
Elaborar desenhos técnicos como plantas, projetos, 
G<-::itáiogos, croquis, normas e desenhos artísticos a 
partir de informações especificas ou esboços, 
demonstrando características técnicas, situação 
geográfica, locação do terreno, altimetíia, planimetria 
e outros. Participar da elaboração de recursos 
v;suais. Acompanhar e orientar a impressão de 
ff!8teriais de divuigação. Utilizar-se de softwares 
i:; :;ue~.; íflcos à ár2.s de desenhos e p1·ojetos. Elaborar 
'....'i°ÇôrnenüJs êl µar tir de tabelas padrõ·es emitidas pela 
Companhia, órgãos públicos ou entidades de 
classes. 
Representar a Companhia em juízo ou fora dele, nas 
ações em que estes forem autores, réus ou 
interessados, acompanhando o andamento do 
•:; ,-;:icesso, prestando assistência jurídica, 
ê:~'.)resentando recursos em qualquer instância, 
comparecendo à audiência e outros atos, para 
defender direitos ou interesses. Orientar os 
contratados da Companhia na aplicação dos 
ordenamentos jurídicos e legais. Estabelecer normas 
e orocedirnentos administrativos. 
: ... 1 2 ~)(1r;.n, execuiar e dirigi ;- projeto!;, .:-!e construção 
civil rniativos a ecfüicações, rociovias, portos, 
;:)e1oportos . vias 'férreas, sistemas de água e esgoto e 
outrns, estudando características e preparando 
planos, métodos de trabalho e demais dados 
requeridos, para possibilitar e orientar a construção, 
manutenção e reparo das obras mencionadas e 
<:: sss-gurar os padrões técnicos exigidos. Elaborar 
c.sic~dos técnicos e orçamentários baseado em 
!evélntamento de custos ou através de tabelas 
padrões emitidas pela Companhia, órgãos públicos 
ou entidades de classes. Representar quando 
necessário a Companhia junto ao CREA ou através 
da emissão de ART's. 

:,;:;uqerv:síonar •3 condu:z.i í os ~~erviç.0s c~e obras civis 
.:::;r: suas oiv0rs<:i:-:; apiícações, corno carpintaria, 
2~<Tn2ção , ferragem, acabamentos. hidro sanitário e 
outras, conforme especificado no projeto. Atuar em 
atividades de cálculos, elaboração de desenhos 
plantas, gráficos, cronogramas e orçamentos. 
Realizar levantamentos topográficos e atividades em 
laboratórios de ensaios tecnológicos. 
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Preparar orçamentos de obras e serviços, com base 
e:11 tabelas próprias da Companhia ou tabelas 
er.1itidas por órg3os e entidades pl!blicG!'; ou setoriais . 
?ícwidenciar as atualizações das tabelas, administrar 
os contatos para efetivação de contratos e 
acompanhar as execuções dos contratos. 

Conduzir a execução técnica dos trabalhos de sua 
especialidade; Prestar assistência técnica no estudo 
e desenvolvimento de projetos e pesquisas 
tecnológicas; Orientar e coordenar a execução dos 
serviços de manutenção de equipamentos e 
instalações; Dar assistência técnica na compra, 
venda e utilização de produtos e equipamentos 
especializados; Responsabilizar-se pela elaboração e 
execução de projetos compatíveis com a respectiva 
formação profissional. 
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·oor<OENA0 0 
R DE RH 

S~JPC:HV!~; :~:· t : 

02.T.L 

CARGOS DE CONFIANÇA 

Efetuar a coordenação da área de recursos 
humanos. Atuar em todos os processos, desde o 
recrutamento, integração, seleção, treinamento, 
rlesenvolvirnento organizacional, administração de 
pes~;oal e folhç; de pagamento. Dar apoio a 
elaboração de procedimentos internos e à 
disseminação da cultura organizacional e de recursos 
humanos. Preparar o processo de recrutamento 
através de Processo Seletivo ou Concurso Público, 
observando as normas da legislação pertinente. 
Apurar os tributos referentes à Folha de Pagamentos 
e elaborar os relatórios solicitados pela Diretoria. 
Poderá autorizar débitos em conta corrente da 
Companhia para pagamento de salários e outras 
obrigações salariais, com a prévia autorização 
expressa da Diretoria. 

r<ea!izar pesquisas constantes para manter-se 
ini'ormado sobre novas tecnologias. prnpondo novas 
aplicações da informática. Auxiliar a Diretoria na 
escolha ou desenvolvimento de softwares e 
aplicativos para gestão e aplicações técnicas. 
Desenvolver orçamentos, providenciar a aquisição, 
ge;"encíar o desenvolvimento, manutenção e 
implantação de equipamentos, programas e 
s1siemas. Responder pelo planejamento e 
desempenho da área de informática da empresa, 
coordenando equipe de trabalho. 
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FUNÇÕES GRATIFICADAS 

Coordenar as atividades de tesouraria e licitações 
públicas. Supervisionar o planejamento financeiro, 
fluxo de caixa, controles dos recebímentos de 
recursos e realização dos pagamentos, controle dos 
saldos bancários, emissão de notas fiscais de 

C!·'Efl: l·~r.-: seíviços. Atuar como pregoeiro em leilões 
·1-!:$.(Ji.Ji<.i.'.i .;; :r. ~~: presenciais, preparara documentação necessária para 
UCffAÇ>:; ~·:;:- instruir o processo de licitação, solicita cotações de 

preços. Mantem atualizados os cadastros de certidões 
negativas de tributos. Poderá atuar como procurador 
da Companhia, assinando cheques e outros 
cic;cumentos, e ;n conjunto com outro procurador ou 
dil'~:: : or . denüc, ck ·'..: limims outo rgado~.: 1-;e:~ ;Jrocuração 

CHEFE DE 
TOPOGRAFIA 

CHEFE GE 
OBRAS 

CHEFE C: E 
COivlPR!\B 

CHEFE DE 
flj\1·~0 ~= 

Supervisionar e planejar as atividades administrativas 
e em campo da área de topografia, treinando e 
orientando equipes de trabalho. Distribuir, 
acompanhar e avaliar a execução das atividades, 
esclarecendo dúvidas e administrando recursos. 
?articipar da seieção, contratação, avaliação e 
clemissão de pessoal junto ao Diretor Técnico. 
Supervisionar e planejar as atividades de obras, 
treinando e orientando equipes de trabalho. Distribuir, 
acompanhar e avaliar a execução das atividades, 
esclarecendo dúvidas e administrando recursos. 
Participar da seleção, contratação, avaliação e 
ci ;~ n:issão de ps ~: soa! junto ao Oim.tof -:··écnico. 

Chef:ar as alividades do seto1 de compras, 
i8SpO!ldencio pelo pianejamento da:.; c.çõe::; envolvidas 
como cotações de preços, colocação e 
acompanhamento dos pedidos de materiais e 
serviços, desenvolvimento de fornecedores, auxílio na 
preparação de licitações, segundo a política e normas 
2specificas da Companhia. Poderá assinar pedidos 
de compras de pequenos valores de acordo com 
limites estabelecidos em Portaria pela Diretoria. 
Coordenar as atividades de máquinas e veículos de 
construção civil, terraplanagem e caminhões 
exercendo o controle sobre suas utilizações e 
manutenções. Orientar os operadores sob o uso 
3d2quado dos equipamentos. Pode eventualmente 
operar os equipamentos, como rnotoriíveladora e 
outros. Preencher relatórios conforr:le solicitado pela 
Diretoria. 
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Supervisionar e planejar as atividades de vigilância, 

CHEFE OE comandando a equipe de vigias, organizando as ENSINO MÉDIO 

VIGILÂNCIA escalas de trabalho, orientando sobre as tarefas e COMPLETO 
cuidados, tanto da portaria como na proteção do 
;)c;trimônio da empresa. 
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