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RESOLUCAO DA DIRETORIA N° 010 DE 2026

Aprova e institui o Plano de Empregos e
Salarios da CEASA Campinas, revoga a
Resolugao da Diretoria n° 08, de 31 de
outubro de 2023, e a Resolugdo da
Diretoria n° 06, de 30 de setembro de

2024, e da outras providéncias.

Considerando que o art. 42 do Estatuto Social da CEASA Campinas, ao
disciplinar o Regulamento do Pessoal da empresa, prevé os acordos coletivos e 0
Plano de Empregos e Salarios como elementos essenciais da gestao institucional de

pessoas;

Considerando que o regime juridico do pessoal da CEASA Campinas € o
contratual, regido pela Consolidagdo das Leis do Trabalho, cujo art. 461, § 2° autoriza
a adocédo de plano de cargos e salarios por meio de norma interna da empresa,

dispensada qualquer forma de homologagao ou registro em 6rgéo publico;

Considerando que a Resolugao da Diretoria n° 08, de 31 de outubro de 2023,
aprovada pelo Conselho de Administragdo na mesma data, aprovou a revisao do
Plano de Empregos, Carreira e Salarios da CEASA Campinas, e que a Resolucao da
Diretoria n° 06, de 30 de setembro de 2024, editada conforme o item 4 da Ata da 346°
Reunido Ordinaria do Conselho de Administragéo, realizada em 27 de agosto de

2024, alterou o seu Anexo Unico:

Considerando a competéncia do Conselho de Administragéo, prevista no art.
16, inciso I1X, do Estatuto Social, para aprovar os estudos acerca da classificagcao de
empregos, do quadro de pessoal da Sociedade e da fixacao dos respectivos salarios
e gratificagbes, bem como a deliberacéo tomada na sua 371 Reuniao Ordinaria, DO
Conselho de Administracéo realizada em 24 de setembro de 2026, conforme o item
n° 01 da respectiva Ata;

f1
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Considerando o disposto no art. 2°, § 1°, do Decreto-Lei n° 4.657, de 4 de
setembro de 1942 (Lei de Introducéo as Normas do Direito Brasileiro), e, por analogia,
o art. 9° da Lei Complementar n° 95, de 26 de fevereiro de 1998, que determina a

enumeracéo expressa das normas revogadas; e,

Considerando o dever de preservar o direito adquirido, o ato juridico perfeito
e as vantagens incorporadas aos contratos de trabalho, nos termos do art. 5°, inciso
XXXVI, da Constituicao Federal, do art. 6° da Lei de Introdugéo as Normas do Direito
Brasileiro, do art. 468 da Consolidacao das Leis do Trabalho e da Sumula n°® 51 do

Tribunal Superior do Trabalho;

A Diretoria Executiva da CEASA Campinas, no exercicio de suas atribuicoes
estatutarias e em cumprimento a deliberagao do Conselho de Administracéo, expede
a presente RESOLUCAO, nos seguintes termos:

Art. 1° Fica aprovado e instituido o Plano de Empregos e Salarios da CEASA
Campinas, na forma do Anexo Unico a esta Resolugdo, aplicavel ao quadro de

pessoal efetivo da empresa.

Art. 2° A implantagdo do Plano de Empregos e Salarios instituido por esta
Resolucao sera efetivada com efeitos financeiros a partir de dezembro de 2026, com
efeitos retroativos a janeiro de 2026, nos termos do §4° da Clausula Trigésima
Primeira do Acordo Coletivo de Trabalho 2025/2026.

§ 1° O enquadramento no Plano dependera de opc¢ao voluntaria formal do
empregado, a ser manifestada no periodo de 05/10/2026 a 09/10/2026, mediante
termo de adeséo a constar da documentagao funcional como aditamento ao contrato
individual de trabalho, precedida do conhecimento individual do impacto da adesao;
os empregados que nao optarem permanecerdo na situagao juridica em que se

encontram, em quadro em extingao.

§ 2° Na hipotese de o enquadramento resultar em salario-base inferior ao
efetivamente percebido pelo empregado, a diferenga sera preservada sob a forma de

Vantagem Pessoal Nominalmente Identificada (VPNI), nos termos do Anexo Unico.
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§ 3° Fica a Diretoria Executiva autorlzada a reallzar 0s procedlmentos técnicos

e administrativos e as despesas necessarias a implantagao do Plano, que correrao
por conta das dotagdes constantes do orcamento da empresa.

Art. 3° Ficam expressamente revogadas:

| — a Resolugao da Diretoria n° 08, de 31 de outubro de 2023, e o0 seu Anexo
Unico, que dispoe sobre o Plano de Empregos, Carreira e Salarios da CEASA

Campinas, incluidos os Anexos | a IX;

Il - a Resolugdo da Diretoria n® 06, de 30 de setembro de 2024, que altera o

Anexo Unico da Resolugéo n° 08/2023; e,
Art. 4° A revogacao de que trata o art. 3° n&o prejudica:

| — a validade dos atos praticados e os efeitos produzidos durante a vigéncia
das resolugbes revogadas, inclusive os enquadramentos, as progressées e 0s
pagamentos realizados, bem como os efeitos financeiros retroativos previstos no art.
5° da Resolugao n°® 06/2024;

Il — o direito adquirido e o ato juridico perfeito; e,

Ill — as vantagens ja incorporadas ao contrato de trabalho dos empregados,
inclusive a vantagem pessoal nominalmente identificada prevista nos §§ 2° e 3° do
art. 71 do Anexo Unico da Resolugéo n° 08/2023, que sera preservada na forma do
Plano instituido por esta Resolugao.

Art. 5° As regras de transi¢ao do Plano instituido por esta Resolugao aplicam-

se:

| — aos empregados enquadrados na carreira disciplinada pela Resolugao n°

08/2023, mediante a opgao formal prevista no seu art. 2°, § 1°, inciso Il; e,

Il — aos empregados que ndo exerceram a referida opgéo e integram o quadro
em extingéo previsto no art. 64, §§ 7° e 8°, do Anexo Unico da Resolugao n° 08/2023.
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Art. 6° Os regulamentos, portarias e demais atos complementares editados

com fundamento nas resolugdes revogadas, nao serao aplicaveis a partir da data da

publicagdo da presente Resolugédo.

Art. 8° Cabera a unidade de Gestado de Pessoas dar ciéncia desta Resolugao
e do seu Anexo Unico a todos os empregados, e ao Departamento Juridico prestar o

apoio necessario ao esclarecimento de duvidas sobre a sua aplicagéo.

Art. 9° Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua publicagédo, com efeitos
financeiros conforme o disposto no art. 2°.

Campinas, 25 de setembro de 2026.

WALQUYRIA APARECIDA MAJEVESKI
Diretora Presidente

-

( il.-»!x?%(k/{f j 2. of
CRISTIANE M@E@ADO DIAS
Diretora Administrativa e Financeira

CLAUDINEI BARBOSA
Diretor Técnico Operacional
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ANEXO UNICO

PLANO DE EMPREGOS E SALARIOS
CEASA CAMPINAS

i
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DADOS DA EMPRESA

A presente estrutura organizacional e de remuneragdo vincula-se a sociedade de economia

mista municipal a seguir qualificada:

Razio social: Centrais de Abastecimento de Campinas S/A - CEASA Campinas.
CNPJ (matriz): 44.608.776/0001-64.
CNPJ (filial): 44.608.776/0005-98.

Locais de prestacdo de servicos dos trabalhadores:
MATRIZ: Rodovia Dom Pedro I - Km 140.5 - SP 065 - Pista Norte, Bairro: Bardo Geraldo,
Municipio: Campinas, UF: SP, CEP: 13.082-902.

FILIAL: Rodovia Dom Pedro I - Km 140.,5 - SP 065 - Pista Norte, Bairro: Bardo Geraldo,
Municipio: Campinas, UF: SP, CEP: 13.082-902.

HORTO SHOPPING OURO VERDE: Rua Armando Frederico Renganeschi, S/N (oun®61)
- Jardim Cristina, Campinas - SP, CEP 13054-000

+
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1 INTRODUCAO

As CENTRAIS DE ABASTECIMENTO DE CAMPINAS S/A — CEASA CAMPINAS € uma
sociedade de economia mista por agdes, criada nos termos do Decreto n° 70.502, de 11 de maio
de 1972, cuja gestio, a partir de 12.12.1989, compete a Prefeitura Municipal de Campinas. nos
termos da Lei Municipal n° 6.111, de 01 de novembro de 1989, a regida pela Lei n® 6.404/76 ¢
pelo Estatuto Social.

Incumbe a esta empresa regular o mercado de seu segmento através da orientagdo e
disciplinamento da comercializagdo, distribui¢do e colocagao de produtos hortifrutigranjeiros
e outros produtos alimenticios e servigos de apoio a atividade a niveis de atacado e varejo,
realizando o abastecimento do municipio e regido e contribuindo com a Seguranga Alimentar
e Nutricional de uma populagdo predominantemente urbana. que depende de acesso amplo a
alimentos sauddveis em quantidade e qualidade em atendimento ao artigo 2° da Lei n°

11.346/2006.

Neste contexto, para que todas essas atividades sejam realizadas com objetividade e
otimizagio, é preciso que a empresa conta com quadro de pessoal qualificado e, acima de tudo,
motivado. Para tanto, faz-se necessario, de inicio, uma estrutura de carreira capaz de
impulsionar os funcionérios a produtividade, reter os grandes talentos e atrair mdo-de-obra. A
estrutura esta baseada na analise consistente de cada emprego e suas responsabilidades com

critérios objetivos e justos de progressao.

Com foco nestes objetivos e imbuida pelos conceitos de Seguranga Alimentar e Nutricional, a
CEASA Campinas resolveu rever o Plano de Empregos e Salarios vigente, a fim de estabelecer
uma arquitetura remuneratdria transparente, técnica, isondmica, valorizando a capacitagao
continua, o mérito profissional demonstrado por critérios objetivos de desempenho e

assegurando a eficiéncia operacional dos servigos prestados pela Companhia.
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DO REGIME JURIDICO APLICAVEL A SOCIEDADEECONOMIA MISTA

A CEASA CAMPINAS, na qualidade de sociedade de economia mista integrante da
Administragdo Publica Indireta do Municipio de Campinas, submete-se ao regime juridico
proprio das entidades estatais exploradoras de atividade econémica, nos termos do artigo 173,

§1°, inciso I1, da Constitui¢do Federal.

Nos termos do artigo 37, inciso II, da Constituigdo Federal. o ingresso em seus empregos
publicos depende de prévia aprovagdo em concurso piblico de provas ou de provas e titulos,

ressalvadas as hipoteses de empregos de livre provimento previstas em lei.

Os empregados da CEASA CAMPINAS sio regidos pela Consolidagao das Leis do Trabalho
- CLT, conforme previsto no artigo 173, §1°, inciso II, da Constitui¢do Federal, sem prejuizo
da observancia obrigatéria dos principios constitucionais da legalidade, impessoalidade,

moralidade, publicidade e eficiéncia, previstos no caput do artigo 37 da Constituigdo Federal.

O presente Plano de Empregos e Saldrios também observa as disposi¢des da Lei Federal n°
13.303, de 30 de junho de 2016 (Lei das Estatais), especialmente no que se refere:

[ — as regras de governanga corporativa:

I —a politica de gestdo de pessoas:

I11 — aos mecanismos de controle interno;

IV — a gestdo de riscos e conformidade;

V — aos principios de transparéncia e responsabilidade administrativa.

A estrutura de carreiras ora instituida harmoniza-se com as diretrizes de integridade,
planejamento estratégico e sustentabilidade economico-financeira da empresa, garantindo

critérios objetivos e impessoais para ingresso, desenvolvimento ¢ progressdo funcional.

A implementagdo e execugdo deste Plano observardo, ainda, os principios da razoabilidade,
proporcionalidade, isonomia e vedagdo a praticas discriminatorias, bem como as normas de
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protecio de dados pessoais previstas na Lei n® 13.709/2018, aplicdveis a gestdo de informagdes

funcionais dos empregados.

FUNDAMENTACAO LEGAL

A presente proposta de Quadro de Carreiras esta amparada na Constituigdo Federal, na
Consolidagdo das Leis do Trabalho - CLT, bem como no Estatuto Social da CEASA
CAMPINAS. atendendo-se assim a legislagdo vigente, regra principal para que todo ato

administrativo tenha validade:

Constituigiio Federal, artigo 37, caput: “Art. 37. A administragdo piblica direta e indireta de
qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecera

aos principios de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia [...]".

Consolida¢do das Leis do Trabalho, artigo 461: “Art. 461. Sendo idéntica a fungdo, a todo
trabalho de igual valor, prestado ao mesmo empregador, no mesmo estabelecimento
empresarial, correspondera igual salario, sem distingéo de sexo, etnia, nacionalidade ou idade.
§ 12 Trabalho de igual valor, para os fins deste Capitulo, sera o que for feito com igual
produtividade e com a mesma perfeigdo técnica. entre pessoas cuja diferenga de tempo de
servico para o mesmo empregador ndo seja superior a quatro anos ¢ a diferenga de tempo na
fun¢do ndo seja superior a dois anos.

§ 2° Os dispositivos deste artigo ndo prevalecerdo quando o empregador tiver pessoal
organizado em quadro de carreira ou adotar, por meio de norma interna da empresa ou de
negociagdo coletiva, plano de empregos e saldrios, dispensada qualquer forma de homologagao
ou registro em 6rgdo publico.

§ 3% No caso do § 2° deste artigo, as promogdes poderdo ser feitas por merecimento ¢ por

antiguidade/ou por apenas um destes critérios, dentro de cada categoria profissional.”

Lei n° 9.029/1995, artigo 1°: “E proibida a adogio de qualquer pratica discriminatoria e
limitativa para efeito de acesso 4 relagdo de trabalho, ou de sua manutencdo, por motivo de

sexo, origem, raga, cor, estado civil, situagdo familiar, deficiéncia, reabilitagdo profissional,
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idade, entre outros, ressalvadas, nesse caso, as hipoteses de protegdo a crianga e ao adolescente

previstas no inciso XXXIII do art. 7° da Constituigdo Federal.”

Estatuto Social da CEASA CAMPINAS:
“Artigo 16. Compete ao Conselho de Administragdo: [...] IX.- aprovar os estudos para
classificago de empregos, quadro de pessoal da Sociedade, fixagdo dos respectivos salarios e

gratificagdes, apos propostas da Diretoria.™

“Artigo 26. Compete a Diretoria, em conjunto: [...]
VL. participar da elaboragao do Sistema de Classificagdo de Empregos, do Quadro de Pessoal
da Sociedade e das tabelas de saldrios e gratificagdes, bem como do Regulamento de Pessoal

da Sociedade, submetendo-os a apreciagdo do Conselho de Administragdo.”™

“Artigo 27. Além das atribuigdes normais que lhe sdo conferidas por Lei e por estes Estatutos,
para assegurar o funcionamento normal da Sociedade, compete especificamente a cada
membro da Diretoria:

A - COMPETE AO DIRETOR PRESIDENTE: [...]

XI - prover os empregos de Confianga, observando o Plano de Empregos da Sociedade.™

OBJETIVO
O presente Plano de Empregos e Salarios foi elaborado de forma a possibilitar a organizagao

dos empregos existentes na empresa, bem como o desenvolvimento profissional ¢ a progressdo

salarial dos empregados da CEASA Campinas, sob critérios objetivos, justos e transparentes.

Desta forma, visa eliminar eventuais distor¢des salariais e impulsionar o desenvolvimento de
competéncias e habilidades nas diversas areas da empresa, criando condigdes estimulantes para

que seus profissionais agreguem valor aos resultados organizacionais.
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As Carreiras foram constituidas de forma que suas trajetérias ndo mudem a natureza ou
esséncia do trabalho, mas somente passem por etapas de aprendizagem. amadurecimento e

maior responsabilidade profissional.

Os empregados, respeitando-se as atividades e requisitos inerentes de cada emprego, poderao
ser absorvidos pelas mais diversas areas da empresa, de modo a terem viséo ampla da estrutura
organizacional e, assim, contribuirem de forma efetiva para o alcance dos objetivos finais da

empresa.

O presente Plano de Empregos e Salrios se aplica somente aos empregados concursados.

CONCEITOS

a) Emprego: conjunto de atribui¢des regidas pelo Direito do trabalho, criado em nimero
certo. acometido pelo empregado publico e remunerado pela Estatal;

b) Carreira: conjunto hierarquizado de classes funcionais que representam a linha de
evolugdo técnica do empregado dentro do mesmo ramo profissional:

c) Niveis: divisdo vertical dentro da carreira identificada pelas titulagdes J unior, Pleno e
Sénior;

d) Steps: subdivisdes salariais de cada nivel, designadas pelos numerais de 1 (um) a 6
(seis):

e) Quadro_permanente: conjunto de empregos piblicos essenciais e continuos da
CEASA Campinas, cujo ingresso se da exclusivamente mediante aprovagdo em concurso
publico de provas ou de provas e titulos;

f) Funciio piablica comissionada: conjunto isolado de atribui¢des e responsabilidades

atribuidas ao empregado publico que ndo corresponde a nenhum cargo ou emprego - art. 37,
V, da CF (ex. coordenador);

g) Tabela remuneratéria: matriz de referéncias pecunidrias com valores nominais

fixados para cada nivel e step:
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h) Bloco ocupacional: agrupamento de empregos com afinidade de formagio, escopo de

responsabilidade e complexidade;

1) Grupo_salarial: escala de amplitude remuneratéria onde se enquadram os blocos
ocupacionais.

1) Vantagem Pessoal Nominalmente Identificada (VPNI): valor pago individualmente

ao empregado, separado do saldrio-base, para manter uma parcela da remuneragdo que ele ja

recebia, conforme as regras aplicaveis.
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II. 0O NOVO PLANO DE CARREIRAS
QUADRO DE TRANSICAO DE MODELAGEM
Os empregos previstos na normativa organizacional anterior, revogada nos termos das

Disposigdes Finais deste Plano, passam a adotar, a partir da data de publicagdo do presente

Plano, a seguinte modelagem:

NOVA MODELAGEM

AUXILIAR DE LIMPEZA AUXILIAR DE LIMPEZA
P (Extingdio na vacéncia) (Extingiio na vacancia)
s "
AUXILIAR DE MANUTENCAO AUXILIAR DE MANUTENCAO
o . (Extingdo na vacincia) (Extingdo na vacéncia)
i s i - T T —
dis g %, OFICIAL DE MANUTENGCAO - Emprego Eletricista | ELETRICISTA 1
1; ) e = = = s
I OFICIAL DE MANUTENGAO — Emprego Eletricista [I ELETRICISTA Il
OFICIAL DE MANUTENCAO — Emprego Encanador ENCANADOR
OFICIAL DE MANUTENGAQ — Emprego Pintor PINTOR
| AGENTE DE bhs&éuc‘)n;:ﬂzrﬁ: a::;;hnr Administrativo AUXILIAR ADMINISTRATIVO
i (Extingdo na vacincia)
AGENTE DE GESTAO — Emprego Assistente em Gestio ASSISTENTE EM GESTAO
AGENTE DE LOGISTICA — Emprego Almoxarife ALMOXARIFE
.‘ AGENTE DE LOGISTICA — Emprego Conferente CONFERENTE
AGENTE Dﬁvﬁ‘j‘fx‘;‘: rE e Mopus MOTORISTA DE VEICULOS LEVES
E PESADOS
. AGENTE DE LOGISTICA — Emprego Operador de Carga OPERADOR DE CARGA
— | TECNICO DE MERCADO - Emprego Generalista TECNICO DE MERCADO
o GENERALISTA
TECNICO DE MERCADQ — Emprego Especializado TECNICO DE MERCADO
ESPECIALISTA
a AGENTE DE LOGISTICA — Emprego Técnico em Logistica TECNICO EM LOGISTICA
TECNICO EM EDIFICACOES TECNICO EM EDIFICACOES
TECNICA EM ELETROTECNICA TECNICA EM ELETROTECNICA
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TECNICO EM NUTRICAO

TECNICO EM NUTRICAO
(Extinto na vacéncia)

TECNICO EM TELECOMUNICACOES

TECNICO EM
TELECOMUNICACOES

ADVOGADO ADVOGADO
ANALISTAC DNTAB]E:DI;IZII)?;CAL - Emprego Gestio ANALISTA CONTABIL
ANALISTA CON ['ABILFIi:s (I;;lSCAJ_ — Emprego Gestdo ANALISTA FISCAL
ANALISTA DE COMUNICACAO SOCIAL ANALISTA DE COMUNICAGCAQ
SOCIAL
ANALISTA DE GESTAO DE PESSOAS ANALISTA DE GESTAO DE
PESSOAS
ANALISTA DE GESTAO E FINANCAS — Emprego
Assistente Financeiro ASSISTENTE FINANCEIRO

{Extingdo na vacancia)

(Extingdo na vacancia)

Controle Interno

LS ANALISTA CONTABIL E FISCAL — Emprego Controle (Extinto)
Interno
ANALISTA DE GESTAO E FINANCAS — Emprego (Extinto)

ANALISTA DE GESTAO E FINANCAS — Emprego Custos
e Or¢amento

ANALISTA DE CUSTOS E
ORCAMENTO

ANALISTA DE GESTAO E FINANCAS — Emprego Gestio

ANALISTA DE GESTAO

Finmeems FINANCEIRA
ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO ANALISTA DE TECNOLOGIA DA
INFORMACAO

ANALISTA DE SECRETARIADO EXECUTIVO

ANALISTA DE SECRETARIADO
EXECUTIVO

ANALISTA JURIDICO

ANALISTA JURIDICO

ARQUITETO ARQUITETO
ASSISTENTE SOCIAL ASSISTENTE SOCIAL
ANALISTA CONTARIL E FISCAL — Emprego Contador CONTADOR
ENGENHEIRO AGRONOMO

ENGENHEIRO — Emprego Agronomo

ENGENHEIRO ~ Emprego Civil

ENGENHEIRO CIVIL

ENGENHEIRO — Emprego Eletricista

ENGENHEIRO ELETRICISTA

NUTRICIONISTA

NUTRICIONISTA

A migrag¢io dos empregados para a nova estrutura de carreiras deste Plano observara, quanto a
escolaridade exigida. os requisitos ja praticados para os respectivos empregos, tomando-se por

base 0s empregos ja existentes na Empresa.
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O enquadramento dos empregados nos niveis e faixas da Tabela Salarial sera feito mediante o

enquadramento do salario-base ja percebido pelo empregado na faixa correspondente.

Eventual repercussdo financeira decorrente desse enquadramento serd implementada no

proximo ciclo avaliativo.
BLOCOS OCUPACIONAIS

Conforme consta na tabela acima, as carreiras dos empregos que compdem o Quadro de Pessoal
Permanente da CEASA Campinas foram estruturadas em blocos ocupacionais, de acordo com
a natureza de suas respectivas atribuigdes, bem como similaridade de nivel de escolaridade
minimo exigido:

I — APOIO: compreende as atribuigdes inerentes as atividades meio da empresa, em nivel de
apoio as agdes desenvolvidas nas diversas dreas, com exigéncia de escolaridade correspondente
ao ensino fundamental ou ao ensino médio completo:

11— OPERACIONAL: compreende as atribui¢des inerentes as atividades fins da empresa, em
nivel operacional e administrativo, com exigéncia de escolaridade correspondente ao ensino
médio completo;

[II - TECNICO: compreende as atividades inerentes aos empregos caracterizados pelas agdes
desenvolvidas em campo de conhecimento especifico, exigindo dominio de conceitos mais
amplos, com requisito de formagédo técnica, equivalente ao ensino médio;

IV - SUPERIOR: compreende as atividades inerentes a empregos caracterizados por agdes

desenvolvidas em area de conhecimento especifico obtido em curso de ensino superior.

'}b
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III. GRUPOS SALARIAIS

Os blocos ocupacionais (apoio. operacional, técnico e superior) séo distribuidos entre 8 (oito)
grupos salariais distintos. Cada emprego estrutura-se em uma carreira composta por 3 niveis
(Janior, Pleno e Sénior) integrados por 6 (seis) steps cada, totalizando uma carreira de 18 steps,

conforme disposto abaixo:

A tabela de faixas e niveis salariais de cada emprego consta no Apéndice Il — Estrutura Salarial

deste Plano.
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IV. EMPREGOS EM COMISSAO

Os empregos em comissdo sdo empregos de livre nomeagdo e exoneragdo, relacionados no
Apéndice I — Quadro de Pessoal deste Plano (Quadro Suplementar III), e integram o presente
Plano de Empregos e Salarios exclusivamente para fins de consolidagdo de todos os empregos
que compdem o quadro de pessoal geral da CEASA Campinas. reunindo em um unico

instrumento a totalidade da forga de trabalho da Empresa.

Esses empregos ndo serdo contemplados pelas progressdes horizontal e vertical previstas neste
Plano, tampouco terdio seu desempenho avaliado nos termos aqui estabelecidos, exceto na
hipétese de serem ocupados por empregado cujo ingresso na Empresa tenha se dado

exclusivamente por meio de concurso publico de provas ou de provas e titulos.

Nessa hipotese excepcional, o empregado concursado que vier a ocupar emprego em comissao
permanece sujeito, em relagdo ao emprego de origem do Quadro Permanente, as regras de
progressdo e de avaliacdo de desempenho previstas neste Plano, nos termos dos itens
"Desenvolvimento de Carreira”. "Progressdo Horizontal — Merecimento" e "Progressao

Vertical — Merecimento".

Os empregos em comissdo de Geréncia de Departamento poderdo ser exercidos por ocupantes
de emprego do Quadro Permanente, mediante atribui¢io de gratificagio de fungdo
complementar & remuneragdo ja percebida pelo empregado, até o teto fixado como
remunerag¢do-alvo para o respectivo emprego em comissio, hipotese em que a vaga de origem
no Quadro Permanente ficara reservada; ou por empregado contratado diretamente para o
exercicio do emprego em comissdo, sem atribuigdo de gratificagao de fung¢do. de forma a néo
caracterizar o exercicio de fun¢fo de confianga na acepgao do artigo 37, V, da Constituigdo

Federal.
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A gratificagdo de fungio, quando houver, serd paga somente durante o periodo da designagdo
e ndo serd incorporada ao salario em nenhuma hipotese. A remuneracdo fixada para cada

emprego em comissdo € Gnica, ndo comportando niveis, steps ou evolugdo.
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V. EMPREGOS COM FUNCAO GRATIFICADA

As Fungdes Gratificadas s3o atribui¢des de natureza transitéria ou comissionada, conferidas a
empregados efetivos do Quadro Permanente para o exercicio de encargos de direcdo, chefia,
assessoramento ou coordenagfo, mediante o pagamento de gratificagdo adicional ao salario-
base, correspondendo as fungdes de Coordenador e Supervisor relacionadas no Apéndice I —
Quadro de Pessoal deste Plano (Quadro Suplementar IV).

As Fungdes Gratificadas ndo constituem emprego em si. ndo se confundindo com os empregos
em comissdo, e podem ser livremente designadas e dispensadas pela Empresa.

As Fungdes Gratificadas somente poderdo ser exercidas por empregados do Quadro
Permanente. A gratificagio correspondente sera paga somente durante o periodo da
designagdo e ndo sera incorporada ao salario em nenhuma hipétese, sendo seu valor unico,

ndo comportando evolugao.

A evolugdo funcional do empregado designado para o exercicio de Fun¢do Gratificada dar-se-
4 em relagdo ao emprego de origem do Quadro Permanente, nos termos das regras de

progressdo previstas neste Plano.
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VL.  ADMISSAO E DESENVOLVIMENTO PESSOAL

FUNDAMENTACAO LEGAL

Os critérios utilizados para admissdo e desenvolvimento de pessoal, conforme ja exposto
anteriormente, respeitam a legislagdo trabalhista, bem como os principios constitucionais e
observam o artigo 1° da Lei n° 9.029/95, nao havendo nenhuma discriminagéo em relagdo a
sexo, origem, raga, cor, estado civil, situagdo familiar, deficiéncia, reabilitagdo profissional,
idade.

ADMISSAO DE EMPREGADOS

O ingresso nos empregos do quadro permanente da CEASA Campinas dar-se-a exclusivamente
por meio de concurso publico de provas ou de provas e titulos, conforme o art. 37, I, da
Constituigéo Federal. O candidato admitido serd enquadrado obrigatoriamente no nivel Janior,
no step I do respectivo grupo, cumprindo contrato de experiéncia inicial de até 90 (noventa)
dias, com o correspondente salario inicial estipulado no Edital do Concurso ¢ de acordo com a
Tabela Remuneratéria em vigor 4 época, ainda que tenha titulagdes suficientes para os niveis

superiores, quando o caso.

DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA

O desenvolvimento e ascens3o profissional na carreira dar-se-4 por meio de progressio

horizontal e progressdo vertical, segundo a estrutura de carreiras e 0S requisitos, conforme

dispostos no Apéndice III.

PROGRESSAO SALARIAL POR ANTIGUIDADE
[ a ascensdo salarial do empregado em 1% (um por cento) do salario base a cada ano de

trabalho.
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Tal critério néio sera contemplado no presente Plano em razio de ja ser previsto como beneficio
em instrumento de negociagdo coletiva vigente com abrangéncia de todos os empregados desta

Empresa, sem qualquer distingdo.

PROGRESSAO HORIZONTAL - MERECIMENTO
A progressdo horizontal consiste na passagem de um step para o sfep imediatamente superior
dentro do mesmo nivel funcional (ex: de Jinior 1 para Junior 2), correspondendo a um aumento

salarial de 5% (cinco por cento) sobre o valor do step anterior

Ocorre exclusivamente com base no merecimento apurado através de Avaliagdo de

Desempenho.

A progressdo horizontal ocorre anualmente, apos o fechamento das apuragdes dos resultados

das Avaliag¢des conforme Cronograma instituido pela Empresa.

Estardo aptos a concorrer 2 progressio horizontal por merecimento todos os empregados

ativos na empresa, €xceto:

1. Empregados que ndo tenham no minimo 1 (uma) Avaliagdo de Desempenho no ciclo:

2. Empregados que ndo possuirem 3 (irés) anos de dedica¢do a empresa:

3. Empregados que tiverem sua carreira alterada por motivo de nova aprovagdo em
concurso publico, pois deverdo possuir. no minimo, 3 (trés) anos no novo emprego para
se tornarem aptos a progressio;

4. Colaboradores que tenham permanecido afastados de suas atividades por periodo
superior a 60 (sessenta) dias, nos ultimos 12 (doze) meses, desde que o afastamento ndo
decorra de hipéteses legalmente protegidas ou de situagdes que envolvam direitos
fundamentais do trabalhador.

4.1. Nido serdo computados como impeditivos:
a) afastamentos por motivo de saude, proprios ou decorrentes de acidente de

trabalho, reconhecidos pelo INSS:
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b) licengas maternidade, paternidade ou adog@o:

¢) afastamentos decorrentes de estabilidade provisoria:

d) demais hipoteses previstas em lei ou instrumento coletivo.
42. A apuragdo observara os principios da razoabilidade, proporcionalidade ¢ ndo
discriminagdo.

5. A andlise dos afastamentos observara estritamente a legislagdo de protegdo de dados
pessoais (Lei n° 13.709/2018), limitando-se as informagdes necessarias a verifica¢do
objetiva dos requisitos previstos neste Plano.

6. Empregados que tenham 2 (duas) ou mais auséncias injustificadas no ciclo de avaliagdo.

7. Empregados que sofreram suspensdo disciplinar nos ultimos 12 (doze) meses.

PROGRESSAO VERTICAL - MERECIMENTO
A Progressfio Vertical consiste na elevagdo de classe dentro da mesma carreira (de Junior VI

para Pleno I, ou de Pleno VI para Sénior I). Sao requisitos cumulativos:

Estara apto a concorrer i vaga o empregado que, cumulativamente:
1. Estiver no dltimo nivel do emprego imediatamente inferior a vaga a ser ocupada:
2. Possuir no minimo 6 (seis) anos no emprego;
3. Tiver no minimo 6 (seis) meses e pelo menos 1 (uma) Avaliagdo de Desempenho no

ultimo nivel do respectivo emprego.

Estardo excluidos do processo de concorréncia as promogdes verticais:
1. Empregados que ndo tenham no minimo 1 (uma) Avaliagéo de Desempenho no ciclo:
2. Empregados que ndo possuirem 6 (seis) anos de dedicagdo a empresa no mesmo
emprego;
3. Empregados que somarem afastamentos ndo remunerados superiores a 60 (sessenta)
dias nos tltimos 12 (doze) meses. excluida a Licenga Maternidade, o afastamento em
virtude de acidente de trabalho e o auxilio-doenga;

4. Empregados que estiverem no tltimo nive] e step da sua carreira;

wn

Empregados que sofreram suspenséo disciplinar nos ultimos 12 (doze) meses.

Folha 24 de 139 O’bﬂ
')W | ] & -lpm\/AREJAO ey E @; ALIMENTOS }

’&S



. Rodovia Dom Pedro | - Km 140,5 - Pista Norte
ceasa Bardo Geraldo - Campinas/SP - CEP 13082-802

CaMPINAS | FONTE DI SAUBE Fone: 19 3746-1000

CNP.J 44,608.776/0001-64 - Insc. Estadual 120.878.221118

Centrais de Abastecimento www.ceasacampinas.com.br
de Campinas S.A. e m———— —

Dos empregados com salario-base superior a tabela salarial:

O empregado que na data de implantagdo deste Plano de Empregos e Salarios tenha salario-
base superior ao valor previsto na tabela salarial correspondente ao seu emprego e nivel
enquadramento permanecera com o referido valor preservado. a titulo de vantagem pessoal
nominalmente identificada (VPNI).

A VPNI ndo podera ser instituida ou concedida em nenhuma outra hipétese, consistindo
exclusivamente na discriminagdo. no contracheque. do valor de saldrio-base ja percebido pelo
empregado antes da implantag@o deste Plano, nos termos do caput.

Nessa hipétese, o salario-base sera mantido sem progressdo na tabela salarial. ndo sendo
aplicaveis os mecanismos de progressdo previstos neste Plano enquanto perdurar tal situagéo.

Contudo, 0 empregado continuara fazendo jus aos reajustes gerais decorrentes de instrumentos
de negociagio coletiva de trabalho, os quais incidirdo normalmente sobre o respectivo salario-
base.

Verificacdo e definicdo dos elegiveis a movimenta¢io por merecimento:
Os empregados com melhor desempenho serdo elegiveis as movimentagdes salariais por

merecimento, apurados em duas listas distintas e independentes:

L Lista de vagas para progressdo dos empregados atribuidos a folha de pagamento da
Matriz (CNPJ 44.608.776/0001-64); e
II. Lista de vagas para progressdio dos empregados atribuidos a folha respectiva do

centro de custo da Filial (CNPJ 44.608.776/0005-98).

Os nomes desses empregados serdo submetidos a um Comité de Avaliagdo de Desempenho,
nomeado pela Presidéncia e composto por um integrante do Departamento de Gestdo de

Pessoas, um integrante do Departamento Contabil e um integrante do Departamento Juridico.
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O Comité avaliara as indicagdes para progressdo realizadas pelos superiores hierarquicos,
verificando a compatibilidade da progressdo e a viabilidade orgamentaria para atendimento,

sempre que apurado lucro contabil da Companhia.

A disponibilidade orgamentaria para as progressdes por desempenho correspondera a 0,5%
(meio por cento) da folha de pagamento, apurado a partir do fechamento contébil do exercicio

imediatamente anterior, calculado separadamente para cada folha:

a) 0.5% (meio por cento) da folha de pagamento da Matriz, destinado exclusivamente as
vagas da Lista da Matriz; e
b) 0.5% (meio por cento) da folha de pagamento da Filial, destinado exclusivamente as

vagas da Lista da Filial.

Os valores apurados para cada lista ndo se comunicam, sendo vedado o remanejamento de

saldo de uma lista para a outra ou sua acumulagdo para exercicios seguintes.

Nos convénios, de igual modo, o plano de trabalho prevera o percentual de 0.5% (meio por

cento) da folha de pagamento a titulo de progressio em carreira.

Havendo prejuizo no exercicio financeiro antecedente. devidamente aprovado pelos Conselhos
da Estatal, ndo se levara a efeito as progressdes de que trata este Plano. A inaplicagdo da
progressdo por auséncia de disponibilidade financeira ndo gera direito adquirido ou direito de

preferéncia nas avaliagdes dos exercicios futuros.

Os resultados dos trabalhos realizados pelo Comité serdio submetidos a Presidéncia antes da

efetivagdo das movimentagdes salariais.

Critérios de desempate:
Em caso de empate, serdo obedecidos os seguintes critérios:

; ; ~J 00
1. Maior tempo sem receber movimentagdo salarial por merecimento: C 2
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2. Maior tempo de servi¢o na empresa;
3. Maior nota na ultima Avaliagdo de Desempenho.
4. Maior idade.
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VII. AVALIACAO DE DESEMPENHO

A Avalia¢do de Desempenho, parte integrante do Quadro de Carreiras, ¢ uma ferramenta de

Gestio de Pessoas que tem como principais objetivos:

1. Mapear o desempenho visando o aprimoramento e o desenvolvimento dos
empregados:

Estabelecer um canal de comunicagio formal entre o avaliador e o avaliado:
Orientar a politica de capacitagdo e desenvolvimento profissional;

Orientar a politica de desenvolvimento e capacitagéo dos empregados;

oo W

Subsidiar a aplicagdo de progressao salarial por merecimento, tanto horizontal. quanto

vertical, sob critérios objetivos e transparentes.

A Avaliagio de Desempenho tem finalidade primordial de desenvolvimento profissional e de
subsidio a progressdo salarial, ndo podendo ser utilizada de forma isolada como fundamento
tinico para a instauragio de processo disciplinar, aplica¢do de suspensdo ou dispensa por justa
causa, sem a existéncia de outros elementos objetivos e devidamente instruido com

documentagdo que a corroborem.

NORMAS GERAIS

Modelo: O modelo adotado é de 180° ou seja, os aptos a avaliagdo, realizardo uma
autoavaliagdo de seu proprio desempenho, na forma prevista neste Plano, e o superior imediato
realiza a avaliagio de cada subordinado individualmente. Posteriormente, empregado ¢ seu
respectivo superior hierarquico (Coordenador, Gerente ou Diretor da 4rea) realizam reunido de

consenso — avaliagdo final.

Periodicidade:
Anual. A aptiddo a progressdo em razdo de avaliagdo de desempenho, sempre anual, ndo gera

expectativa de direitos futuros ou direito de preferéncia, para as avaliagdes seguintes.
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Excepcionalmente, na fase de implantagdo deste Plano, o periodo de avaliagdo correspondera
a 45 (quarenta e cinco) dias com inicio em 15/10/2026 e término em 30/11/2026. A partir do
ciclo seguinte, o periodo avaliativo passard a compreender o intervalo de 01°/12/2026 a

31/10/2027 e assim sucessivamente.

Publico-alve:
Todos os empregados da CEASA que estiverem em efetivo exercicio de suas atividades por
pelo menos 180 (cento e oitenta) dias no periodo avaliado, ou seja:
e Recém-contratados devem ter pelo menos 180 (cento e oitenta) dias de empresa para
serem avaliados;
e Empregados que tiverem afastamento superior a 180 (cento e oitenta) dias no periodo

avaliado (12 meses) ndo serdo avaliados.

Avaliador:
Regra geral: o empregado sem fungdo diferenciada sera avaliado pelo respectivo Coordenador:
o Coordenador sera avaliado pelo Gerente; e o Gerente, se de carreira, serd avaliado pelo

Diretor da respectiva area.

Empregados lotados no Departamento de Mercado e Agricultura: o empregado sem fungéo
diferenciada sera avaliado pelo respectivo Supervisor: o Supervisor sera avaliado pelo
Coordenador; o Coordenador sera avaliado pelo Gerente; ¢ o Gerente, se de carreira, serd

avaliado pelo Diretor da respectiva area.

No caso de empregados que tiverem mudanga de 4rea dentro do periodo de avaliagdo, o
superior hierarquico anterior e o atual devem realizar a avaliagdo em conjunto, sempre que
possivel, sendo apurada a Avaliagdo Final a partir da média aritmética destas, quando

realizadas de forma separada.

FUNDAMENTACAO LEGAL
Folha29de 139
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Os critérios utilizados para a Avaliagdo de Desempenho respeitam a legislagdo trabalhista, bem

como os principios constitucionais e observam o artigo 1° da Lei n® 9.029/95, ndo havendo
nenhuma discriminagfio em relagdo a sexo, origem, raga, cor, estado civil, situagdo familiar,

deficiéncia, reabilitagdo profissional, idade.

ETAPAS DO PROCESSO DE AVALIACAO

O processo de avaliagdo observara o seguinte rito procedimental:

1. Periodo de adesio dos colaboradores ao presente Plano, apds a publicagdo do presente
Plano em prazo a ser fixado pela Empresa.

2. Notifica¢do individual, pelo Departamento de Gestdo de Pessoas, dos colaboradores
aptos a concorrer & progressdo horizontal no exercicio. mediante avaliagdo de
desempenho, observadas as exigéncias minimas estabelecidas neste Plano.

3. Durante o periodo do ciclo de avaliagdo, os avaliadores deverdo acompanhar e registrar
aspectos técnicos e comportamentais que subsidiem a avaliagdo, redirecionando
desvios, identificando dificuldades e incentivando pontos fortes de seus avaliados.

4. O avaliado fara sua autoavalia¢cio mediante plataforma definida pela Empresa ¢ o
avaliador preenchera o Formulario de Avaliagdo de Desempenho (Apéndice IV),
registrando a performance do subordinado com base nas evidéncias documentadas ao
longo do ciclo de avaliagdo.

5. Reuniiio de consenso — avaliagdo final: avaliador e avaliado se reinem para discutir
a avaliagfio, identificando os aspectos fortes e aqueles que demandem desenvolvimento
ou aperfeigoamento, com o registro definitivo dos dados no Formulario de Avaliagao
Final (Apéndice III).

6. Nesta ocasidio, serd elaborado um Plano de Desenvolvimento Individual (PDI) do
avaliado. considerando os resultados da Avaliagdo de Desempenho e a andlise do
Profile disponibilizado pela plataforma contratada pela Empresa para essa finalidade.

a. O PDI devera identificar as competéncias e os aspectos profissionais a serem

desenvolvidos ou aperfeigoados. bem como indicar, sempre que pertinente,
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7.

10.

11.

12.

a¢des de capacitagdo, treinamento ou desenvolvimento exigidas para o
empregado.
Recurso de revisdo: caso o avaliado ndo concorde com a Avaliagdo Final de seu
superior hierarquico, devera apresentar a este recurso de revisdo contendo suas
justificativas e eventual documentagdo comprobatéria que julgar pertinente na reunido
de consenso até o dia util imediatamente seguinte ao da apresentagio da Avaliagao
Final.

a. Havendo retratagio pelo superior hierarquico avaliador, sera formalizado o PDI
na mesma oportunidade.

b. Naio havendo o consenso entre o avaliado e o avaliador, serd realizada uma nova
avaliagdo com o proximo superior hierarquico do avaliado. Sera admitido
somente 1 (um) recurso por avaliagdo final, quando cabivel.

Apos a formalizagdo do PDI em consenso entre o avaliador e o avaliado, os avaliadores
encaminhardo ao Departamento de Gestdo de Pessoas todas as avaliagdes efetuadas.
Apos recebimento de todas as avaliagdes, o Departamento de Gestdo de Pessoas
elaborara as Listas de classificagio dos empregados que obtiverem aproveitamento
igual ou superior a 70% (setenta por cento), conforme o melhor desempenho e
observados os critérios de desempate previstos neste Plano, e enviara para a Comissdo
de Plano de Cargos e Salarios.

Ap6s o recebimento, a Comissdo de Plano de Cargos e Salérios se reunird a fim de
definir os empregados que serdo contemplados com a progressio salarial confrontando
com a reserva or¢amentaria disponivel.

Apés a realizagdo da reunidio da Comissdo, esta divulgara a lista completa dos
colaboradores que obtiveram aproveitamento igual ou superior a 70% (setenta por
cento), contendo a posigdo classificatdria, a pontuacéo, € quais receberdo a progressao,
inclusive quanto a aplicagdo de eventual critério de desempate, considerada como
Listas provisorias dos empregados contemplados.

Os empregados que obtiverem aproveitamento igual ou superior a 70% (setenta por

cento) poderdo. até o dia til imediatamente subsequente a divulgagdo da lista acima

Folha 31 de 139




Rodovia Dom Pedro | - Km 140,5 - Pista Norte

. ceasa Baréo Geraldo - Campinas/SP - CEP 13082-902

CAMPINAS | FONTE DF SALDE Fone: 19 3746-1000

CNPJ 44,608.776/0001-64 - Insc. Estadual 120.879.221.119

Centrais de Abastecimento www.ceasacampinas.com.br
de Campinas S.A. —

referida, apresentar impugnagdio a listagem de contemplados, solicitando revisdo da
aplicagdo dos critérios objetivos de desempate.

13. A Comissio reanalisarda a lista divulgada, respondendo de forma objetiva as
impugnagdes, e divulgara as Listas definitivas de empregados contemplados, contra
a qual ndio mais cabera recursos, a qual sera enviada ao Departamento de Gestdo de
Pessoas.

14. O Departamento de Gestdo de Pessoas aplicara as progressdes na folha de pagamento

do més subsequente ao término de todas as etapas do ciclo de avaliagdo.

COMPETENCIAS DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

A Avaliagio de Desempenho utilizada pela CEASA ¢é baseada no modelo por Competéncias,
método atual utilizado pela maioria das empresas. As competéncias foram selecionadas com
base nos valores institucionais, atribui¢des dos respectivos empregos e aptiddes pessoais.

trazendo beneficios para o desenvolvimento da empresa e dos proprios empregados.

Competéncias sdo comportamentos, habilidades e atitudes que podem ser observados,

mensurados e melhorados por meio de treinamento e desenvolvimento.

COMPETENCIAS A SEREM AVALIADAS
BLOCO 1 - COMPROMETIMENTO E ASSIDUIDADE:
Regularidade, pontualidade e cumprimento de jornada de trabalho, aferidos por registros de
ponto ¢ afastamentos formalmente registrados junto ao Departamento de Gestao de Pessoas.
Indicadores mensuraveis:
e Cumpre a jornada de trabalho e os horérios pactuados, com auséncias e atrasos dentro
do limite justificado pelo Departamento de Gestéo de Pessoas no periodo avaliado.
e Comunica previamente e formaliza junto ao superior e o Departamento de Gestao de
Pessoas eventuais auséncias, atrasos ou necessidades de compensagio de horario.
e Mantém regularidade no cumprimento de escala, plantoes ou turnos. quando aplicavel

a fungdo, sem ocorréncia registrada de abandono de posto.
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BLOCO 2 - ENTREGAS TECNICAS E RESULTADOS:
Cumprimento de metas, prazos e padrdes de qualidade técnica previamente pactuados entre
gestor e empregado no inicio do ciclo avaliativo.
Indicadores mensuraveis:
o Cumpre os prazos das tarefas e entregas registradas em sistema, planilha de
acompanhamento ou instrumento equivalente definido pela érea.
e Atinge as metas e resultados quantitativos e/ou qualitativos pactuados por escrito com
o superior imediato no inicio do ciclo avaliativo.
e Executa as tarefas previstas na descri¢@o do cargo com indice de retrabalho, erro ou ndo

conformidade documentada dentro do aceitavel para a fungio.

BLOCO 3 - COMPORTAMENTO PROFISSIONAL OBSERVAVEL

Conduta profissional cordial. respeitosa e ética no ambiente de trabalho, aferida
exclusivamente por fatos e registros formais — nunca por percep¢do subjetiva do avaliador.
Indicadores mensuraveis:

e Nio possui ocorréncia formal registrada (comunicagdio interna, procedimento
disciplinar ou registro do Departamento de Gest&o de Pessoas) por desrespeito, assédio
ou conduta antiética no periodo avaliado.

e Observa as normas de conduta, seguranga do trabalho e procedimentos internos
aplicaveis a fungdo, sem auto de infragdo ou notificagdo formal registrada.

e Mantém comunica¢do profissional adequada com colegas, superiores e, quando

aplicavel, publico externo sem reclamacéo formal registrada no periodo.

BLOCO 4 - DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL

Empenho na qualificagdo continua ¢ no cumprimento das agdes formalmente pactuadas no
Plano de Desenvolvimento Individual (PDI) do ciclo anterior.

Indicadores mensuraveis:

e Conclui as capacitagdes obrigatorias definidas pela CEASA para a fungéo dentro do

prazo estabelecido.
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e Cumpre as a¢des pactuada no PDI do ciclo anterior, conforme registrado na plataforma
de gestdo de desempenho.
e Participa das capacitagdes, treinamentos ou eventos de desenvolvimento oferecidos

pela empresa relacionadas a sua 4rea de atuagdo.

PONTUACAO DA AVALIACAO
Para cada bloco de competéncia existem os comportamentos observaveis que sdo passiveis de

medi¢do. A pontuagdo € aferida para cada um destes comportamentos, de forma graduada,

conforme escala abaixo (grau 1 a 5, correspondente a 0 a 4 pontos).
A soma da pontuagio de cada comportamento observavel totalizard a nota da competéncia.

A Avaliagio devera ser baseada em critérios técnicos e comportamentais observados nos
empregados, em consonincia com o relatorio comportamental fornecido pela plataforma
digital. Ao final, estes deverdo ser justificados através de fatos ocorridos durante o periodo de

Auvaliacgdo.

Nio alcangou o esperado - o avaliado apresenta resultados muito abaixo do
Padrdo de Desempenho definido pela Organizagdo.

Alcancou minimamente o esperado - o empregado apresenta resultados que
pouco se aproximam do padrdo de desempenho definido pela Organizagao.

Alcangou parcialmente o esperado - o avaliado apresenta resultados que se
aproximam do padrio de desempenho definido pela Organizagdo.

b

Alcangou plenamente o esperado - o avaliado apresenta resultados conforme
o esperado em relagdo ao padrdo de desempenho definido pela Organizagdo.

Superou o esperado - 0 avaliado apresenta resultados acima do esperado em
relagdo ao padréio de desempenho definido pela Organizagdo.

A soma da pontuagdo dos comportamentos observaveis totalizara a nota da competéncia de
forma percentual. A média do percentual das notas das competéncias totalizara a pontuagado

final da Avaliagdo.
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Para que o empregado seja considerado apto a progressdo, serd necessario atingir no minimo

70% de aproveitamento nos critérios estabelecidos.
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VIII. DISPOSICOES FINAIS
A abrangéncia territorial do presente Plano de Empregos e Salarios se aplica a todas as unidades
de prestagdo de servigos dos empregados das Centrais de Abastecimento de Campinas S.A —
CEASA CAMPINAS, alocados tanto na matriz quanto na filial, cujos dados especificados

constam no item I (Dados da Empresa).

Quaisquer alteragdes que, porventura, se fizerem necessarias para melhor adequagao do Plano
de Empregos e Salarios poderdio ser realizadas posteriormente a sua publicagdo, observados os
procedimentos aplicaveis. O acesso as informagdes serd restrito aos avaliadores, a0 Comité de

Avaliagio e aos setores responsdveis pela gestdo de pessoas, sendo assegurada a

confidencialidade dos dados e informagdes.

A Empresa elaborard, anualmente. Plano Anual de Treinamento (PAT), com o objetivo de
planejar as agdes de capacitagdo e desenvolvimento dos empregados, considerando, sob uma
perspectiva coletiva e organizacional, as necessidades de desenvolvimento identificadas pelos
gestores nos Planos de Desenvolvimento Individual (PDI), sem prejuizo de outras necessidades
de capacitagdo relacionadas aos objetivos e as estratégias da Empresa.

Ficam expressamente revogados, a partir da data de publicagdo do presente Plano de Empregos
e Salarios, o Plano de Cargos e Salarios instituido pela Resolugdo n°® 008/2023, bem como
demais planos anteriores, tabelas salariais, resolugdes ou normas internas sobre classificagio
de empregos, estrutura salarial e progressdo funcional: bem como as disposi¢des de normas
internas da CEASA CAMPINAS que contrariem o presente Plano ou sejam com ele
incompativeis.

A revogagdo ndo prejudica o direito adquirido e o ato juridico perfeito (art. 5% XXXVL, da CF
e art. 6° da LINDB), nem as vantagens ja incorporadas ao contrato de trabalho dos empregados
admitidos na vigéncia dos instrumentos revogados (art. 468 da CLT e Sumulan® 51, I, do TST),
as quais serdio preservadas, quando cabivel, sob a forma de Vantagem Pessoal Nominalmente
Identificada (VPNI), nos termos deste Plano.

O presente Plano de Empregos e Salérios sera revisado com periodicidade minima de 01 (um)

ano.

1)
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APENDICE I - QUADRO DE PESSOAL

Este Apéndice consolida o quadro de pessoal geral da CEASA Campinas, estruturado no
Quadro Permanente e em quatro Quadros Suplementares, na forma da modelagem constante

do item "Quadro de Transi¢do de Modelagem™.

QUADRO PERMANENTE
Empregos do Quadro Permanente, de carater continuo, cujo provimento se da exclusivamente
mediante aprovagio em concurso piblico de provas ou de provas e titulos, nos termos do item

"Admissdo de Empregados”.

ELETRICISTA 1 '

ELETRICISTA II
AR T ENCANADOR —
PINTOR
ASSISTENTE EM GESTAO
ALMOXARIFE
OPERACIONAL - CONFERENTE
MOTORISTA DE VEICULOS LEVES E PESADOS
OPERADOR DE CARGA
" TECNICO DE MERCADO GENERALISTA
TECNICO DE MERCADO ESPECIALISTA
TECNICO TECNICO EM LOGISTICA o B
TECNICO EM EDIFICACOES
TECNICA EM ELETROTECNICA
| ' TECNICO EM TELECOMUNICAGOES
I ' ' ADVOGADO -
ANALISTA CONTABIL
| ANALISTA FISCAL

| ~ ANALISTA DE COMUNICACAO SOCIAL

SUPERIOR \ ANALISTA DE GESTAO DE PESSOAS |

ANALISTA DE CUSTOS E ORGAMENTO

| ANALISTA DE GESTAO FINANCEIRA
| "~ ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO
T ANALISTA DE SECRETARIADO EXECUTIVO
[ ANALISTA JURIDICO |
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ARQUITETO
ASSISTENTE SOCIAL
- ~ CONTADOR o ]
ENGENHEIRO AGRONOMO
ENGENHEIRO CIVIL
| ENGENHEIRO ELETRICISTA
NUTRICIONISTA

QUADRO SUPLEMENTAR I - EMPREGOS EM EXTINCAO
Empregos ainda ocupados, mas que serdo automaticamente excluidos do quadro aprovado

assim que vagarem, ndo podendo ser novamente providos.

AUXILIAR DE LIMPEZA

APOIO — L s S
AUXILIAR DE MANUTENGAO

" OPERACIONAL AUXILIAR ADMINISTRATIVO
| TECNICO | TECNICO EM NUTRICAO
ASSISTENTE FINANCEIRO
SLEERIOR o 'TECNICO EM GESTAO

QUADRO SUPLEMENTAR II - EMPREGOS EXTINTOS
Empregos ja extintos, sem ocupantes, mantidos nesta relagdo apenas para fins de registro

histérico do quadro de pessoal.

_ ANALISTA CONTABIL E FISCAL — Emprego Controle Interno

SUPERIOR ‘ ANALISTA DE GESTAO E FINANCAS — Emprego Controle
Interno

QUADRO SUPLEMENTAR III - EMPREGOS EM COMISSAO
Empregos de livre nomeagdo e exoneragdo, nos termos do item "Empregos em Comisséo" deste

Plano.

GERENTE DE DEPARTAMENTO
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Rodovia Dom Pedro | - Km 140,5 - Pista Norte
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CGntra[s de Abastecimento www.ceasacampinas.com.br

de Campinas S.A. . p————
ASSESSORIAS

QUADRO SUPLEMENTAR IV - EMPREGOS COM FUNCAO GRATIFICADA
Fungdes gratificadas exercidas por empregados do Quadro Permanente, nos termos do item

"Empregos com Fungdo Gratificada" deste Plano.

COORDENADOR DE DEPARTAMENTO

~ SUPERVISOR DE MERCADO '
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APENDICE II — Estrutura salarial (tabela de faixas e niveis salariais)

RS RS RS RS RS | RS
4,788.81(5.028.25 | 5.279.67 | 5.543.65 | 5.820,83 | 6.111,87
RS RS RS RS RS R$
3.573.49(3.752.16 1 3.939.77 | 4.136.76 | 4.343.59 | 4.560.77

RS RS R$ R$ R§ RS R$
2.539.61 | 2.666.69 | 2.799.92 | 2.939.92 | 3.086.91 | 3.241.26 | 3.403.32

AUXILIAR DE LIMPEZA SENIOR

AUXILIAR DE

PLENO
MANUTENGAO

CARREIRA

OPERADOR DE CARGA JUNIOR

AUXILIAR — RS RS RS RS RS R$
ADMINISTRATIVO* 6.111.88 | 6.417.47 | 6.738.35 | 7.075.26 | 7.429.26 | 7.800.48
RS RS R$ RS RS RS
CONFERENTE PLENO
4.560.78 | 4.788.82 | 5.028.26 | 5.279.67 | 5.543.65 | 5.820.84
ELETRICISTA | g
<
ENCANADOR o
; RS RS RS R$ RS RS RS
PINTOR JUNIOR
3.241.26 | 3.403.32 | 3.573,49 [ 3.752.16 | 3.939.77 | 4.136,76 | 4.343,60
MOTORISTA VEICULOS
LEVE E PESADOS
ALMOXARIFE
. RS RS R$ RS RS RS
< | SENIOR
= 732771 | 7.694.09 | 8.078.80 | 8.482.74 | 8.906.87 | 9.352.22
ASSISTENTE EM GESTAO| 2
<
@]
RS RS RS RS R% R$
ELETRICISTA II PLENO

5.468,05 | 5.741.45 | 6.028.52 | 6.329.95 | 6.646,45 | 6.978.77
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TECNICO DE MERCADO JUNIOR RS RS RS RS R$ RS RS
GENERALISTA 3.886.04 | 4.080.34 [ 4.284.36 | 4.498.58 [4.723.51 | 4.959.68 | 5.207.67

TECNICO EM GESTAO

TECNICO EM
EDIFICACOES
TECNICO EM
' NUTRICAO* G RS RS RS RS RS RS
TECNICO DE MERCADO 9.819.78 |10.310,77{10.826.31|11.367.63|11.936.01|12.532.81
ESPECIALIZADO
TECNICO DE

TELECOMUNICACAO

CARREIRA

TECNICO EM —— RS RS RS RS RS R$
ELETROTECNICA 7.327.67 | 7.694.06 | 8.078.76 | 8.482.70 | 8.906.83 | 9.352,17

RS RS RS RS RS RS R$
5.207.64 | 5.468.02 | 5.741.42 | 6.028.49 | 6.329.92 | 6.646.41 | 6.978.74

JUNIOR

NUTRICIONISTA

ANALISTA DE GESTAO
FINANCEIRA

ANALISTA GESTAO

FISCAL
RS R$ RS RS RS RS

10.936,24{11.483.05]12.057.20{12.660.06{13.293.06|13.957.72

SENIOR

CARREIRA

ANALISTA DE GESTAO
DE PESSOAS

ASSISTENTE
FINANCEIRO*

ASSISTENTE DE
COMUNICACAO SOCIAL
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ANALISTA DE
TECNOLOGIA DA
INFORMAGAO
" R$ RS R$ R$ R$ RS
ANALISTA CONTABIL PLENO
8.160.79 | 8.568.83 | 8.997.27 | 9.447.13 | 9.919.49 |10.415.46
, ; RS R$ RS RS RS RS RS
ANALISTA JURIDICO JUNIOR
5.799.72 | 6.089.71 | 6.394.19 | 6.713.90 | 7.049.60 | 7.402.08 | 7.772.18
ANALISTA DE
. RS RS R$ RS RS RS
SECRETARIADO SENIOR
14.655.57/15.388.35|16.157.76|16.965.65[17.813.93|18.704.63
EXECUTIVO
é RS RS R$ R$ RS RS
E PLENO
10.936.21/11.483.02/12.057.17{12.660.03|13.293.03|13.957.68
ANALISTA DE CUSTOS E| <
ORCAMENTO
5 RS R$ RS RS RS RS RS
JUNIOR
7.772.16 | 8.160.77 | 8.568.81 | 8.997.25 [ 9.447.11 | 9.919.46 [10.415,44
. RS RS RS R$ RS RS
SENIOR
ADVOGADO 18.483.30|19.407.47[20.377.84/21.396.73|22.466,57|23.589,90
é RS RS RS RS RS RS
PLENO
13,792.52(14.482.15/15.206.26|15.966.57|16.764.90(17.603,15
CONTADOR
% RS RS RS RS R$ RS R%
JUNIOR
9.802.09 [10.292.19/10.806,80{11,347.14{11.914,50(12.510.23|13.135.74
ARQUITETO ) RS RS RS R$ RS RS
SENIOR
ENGENHEIRO 21.083.86]22.138,05]23.244,95(24.407.20{25.627.56(26.908.94
AGRONOMO
) RS RS RS RS RS RS
ENGENHEIRO CIVIL  |Z | PLENO
ﬁ 15.733.10]16.519.75[17.345.74{18.213,03{19.123,68]20.079.86
Z
&)
ENGENHEIRO /NIOR RS RS RS RS RS RS RS
ELETRICISTA 11.181.22]11.740.28(12.327.30{12.943.6613.590.84{14.270.38| 14.983.90
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APENDICE III - FORMULARIO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

IDENTIFICACAO

Empregado

Matricula

Emprego e posi¢io
ocupados ‘

Diretoria / Departamento
de lotaciio

Superior Imediato
(avaliador)

Superior Mediato (se ‘
houver)

' Perfodo avaliado

Data da reunifio de
consenso

BLOCO 1 - COMPROMETIMENTO E ASSIDUIDADE:

Regularidade, pontualidade e cumprimento de jornada de trabalho, aferidos por registros de

ponto e afastamentos formalmente registrados junto ao Departamento de Gestdo de Pessoas.

Cumpre a jornada de trabalho e os horarios pactuados, com auséncias e
atrasos dentro do limite justificado pelo Departamento de Gestio de 10 20 30 40 50O 10 20 30 40 30
Pessoas no periodo avaliado.
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Comunica previamente ¢ formaliza junto ao superior ¢ ao Departamento

de Gestdo de Pessoas eventuais auséncias, atrasos ou necessidades de 10 20 30 40 50 i0 20 30 40 50
compcnsaqao de hordrio.

. Mantém regulandade no cumprimento de escala. plantdes ou turnos, |
quando aplicével & fungdo, sem ocorréncia registrada de abandono de 10 20 30 40 50 | 10 20 30 40 50 '
posto.

Nota do Bloco (soma dos pontos, max. 12)/ % (nota = 12):

BLOCO 2 - ENTREGAS TECNICAS E RESULTADOS:

Cumprimento de metas, prazos e padrdes de qualidade técnica previamente pactuados entre

gestor e empregado no inicio do ciclo avaliativo.

i Cumpre os prazos das iarefas e entregas registradas em sistema. planilha

. 7 . : 5 ' 2 5
de acompanhamento ou instrumento equivalente definido pela area. 10:%0 38 AE 38 N 2030 %R 80

| Atinge as metas e resultados quantitativos e/ou qualitativos pactuados
por escrito com o superior imediato no inicio do ciclo avaliativo.

10 20 30 40 50 10 20 30 40 50

Executa as tarefas previstas na descrigiio do cargo com indice de
retrabalho, erro ou ndo conformidade documentada dentro do aceitavel 10 20 30 40 50 10 20 30 40 50
para a fungéo.

i Nota do Bloco (soma dos pontos, max. 12)/ % (nota = 12):
|

BLOCO 3 - COMPORTAMENTO PROFISSIONAL OBSERVAVEL
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Conduta profissional cordial, respeitosa e ética no ambiente de trabalho, aferida

exclusivamente por fatos e registros formais — nunca por percepgdo subjetiva do avaliador.

| Niio possui ocorréncia formal registrada (comunicagdo interna,
procedimento disciplinar ou registro do Departamento de Gestio de
Pessoas) por desrespeito. assédio ou conduta antiética no periodo
avaliado.

10 20 30 40 50 10 20 30 40 50

Observa as normas de conduta, seguranga do trabalho e procedimentos

internos aplicdveis a fungdio, sem auto de infragdo ou notificacdo formal | 10 20 30 40 § A 10 20 30 40 50 ‘
registrada. ' ‘

Mantém comunicagio profissional adequada com colegas. superiores ¢.
quando aplicavel. pablico externo, sem reclamagdo formal registrada no 10 20 30 40 50 10 20 30 40 50
periodo. |

| Nota do Bloco (soma dos pontos, méx. 12) / % (nota +12): . ‘

BLOCO 4 - DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL

Empenho na qualificagdo continua e no cumprimento das agoes formalmente pactuadas no
Plano de Desenvolvimento Individual (PDI) do ciclo anterior.

Conclui as capacitagdes obrigatorias definidas pela CEASA para a
‘ funcdo dentro do prazo estabelecido.

[
Cumpre as agdes pactuadas no PDI do ciclo anterior. conforme

registrado na plataforma de gestdo de desempenho.

10 20 30 40 50 10 20 30 40 50

10 20 30 40 50 10 20 30 40 50

PB.I‘I‘.‘ICI})& das capacitagdes. tre.mmmtt.)s ou eventos de desenvolvimento | 10 20 30 40 5O 10 20 30 40 50
oferecidos pela empresa relacionados 4 sua drea de atuagdo.

Nota do Bloco (soma dos pontos, max, 12) / % (nota + 12):
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' Conclui as capacitagdes obrigatorias definidas pela CEASA para a
; 10 20 30 40 50 40 5O
fungdo dentro do prazo estabelecido. 10 20 30

Cumpre as agdes pactuadas no PDI do ciclo anterior. conforme
registrado na plataforma de gestdo de desempenho.

Participa das capacitagdes. treinamentos ou eventos de de&envolwmento
oferecidos pela empresa relacionados a sua drea de atuacfio.

10 20 30 40 50 10 20 30 40 50

10 20 30 40 50 10 20 30 40 50

Nota do Bloco (soma dos pontos, mix. 12) / % (nota + 12):

Resumo da Pontuac¢io Final

Bloco 1 — Comprometimento e Assiduidade

Bloco 2 — Entregas Técnicas e Resultados

Bloco 3 — Comportamento Profissional Observivel

Bloco 4 — Desenvolvimento Profissional

Pontuaciio Final da Avaliaciio (média dos % dos 4 blocos)

Apto & progressio (minimo 70%) 0 Sim O Nao ;

Recurso da Revisiao

q
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=

L

';'aliado:

| Data: __ / /

Avaliador (Superior Imediato): Superior Mediato (em caso de recurso): i
|
|

Data: __ /[ Data: [/ /
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APENDICE IV — PLANO DE DESENVOLVIMENTO INDIVIDUAL

1. IDENTIFICACAO

Empregado

Matricula

Emprego ¢ posi¢io ocupados |

Diretoria / Departamento de
lotagilo

Superior Imediato (avaliador)

Superior Mediato (se houver)

Ciclo de avaliaciio de referéncia

| Data de elaboragiio do PDI
@

2. RESUMO DA AVALIACAO DE DESEMPENHO DO CICLO
Preencher com o resultado consolidado (% de aproveitamento) apurado no Formulario de

Avaliag¢@o de Desempenho deste ciclo, o qual serve de base objetiva para a defini¢do das agdes
deste PDI.

| Bloco | — Comprometimento e Assiduidade

Bloco 2 — Entregas Técnicas e Resultados

| Bloco 3 — Comportamento Profissional Observivel |

‘ Bloco 4 — Desenvolvimento Profissional
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Pontuagiio Final da Avaliacio

3. PLANO DE DESENVOLVIMENTO INDIVIDUAL — Acdes pactuadas
O cumprimento das ag¢des abaixo sera verificado no Bloco 4 (Desenvolvimento Profissional)
do ciclo de avaliagdo seguinte, conforme indicador “Cumpre as agdes pactuadas no PDI do
ciclo anterior, conforme registrado na plataforma de gestdo de desempenho™.

4. ACOMPANHAMENTO NO DECORRER DO CICLO
Espago para registro de acompanhamentos intermediarios entre avaliador e avaliado ao longo
do periodo do ciclo, refor¢ando pontos fortes e redirecionando desvios.

5. REGISTRO DE CUMPRIMENTO (preenchimento ao final da vigéncia deste
PDI)
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6. ASSINATURAS

i Superior Imediato (avaliador):

Data: / / | Data: / !
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APENDICE V — DESCRICAO DOS EMPREGOS DO QUADRO PERMANENTE

01 EMPREGO: ADVOGADO
Descrigao do Emprego Efetivo
Emprego: Advogado gflg::;o 2410-05
Diretoria: Administrativa e Financeira Grupo Salarial | Grupo 07
Jornada de ; ; ; : Concurso
Trabalho: 36 (trinta e seis) horas semanais Provimento: Pablico
.Supermr Coordenador Superior mediato: Kdeente de
imediato: Departamento
Regulamentacio profissional nio | x | Sims Lei Federal n° 8.906, de 4 de julho
formal " | de 1994 [Estatuto da OAB]

Requisitos de Ingresso e Exercicio do Emprego

Escolaridade minima Graduagao em Curso Superior de Direito

Formacio profissional

complementar

Experiéncia profissional | ------memeeeee

Registro ativo na Ordem dos
Advogados do Brasil - OAB

Registro profissional formal

Descri¢io Sumairia das Atividades do Emprego
Postular, em nome da empresa, em juizo, propondo ou contestando agdes nas diversas areas do direito.
solicitando providéncias junto ao magistrado ou ministério publico; avaliar provas documentais e
orais; realizar audiéncias, atuando em todos as instincias e, graus de jurisdi¢ao e extrajudicialmente.
mediar questdes: analisar legislacdo para atualizagdo, revisdo e implementacdo; contribuir na
elaboragdo de projetos de lei e normas infralegais; assistir a empresa mediante consultoria juridica.
assessorando negociagdes e elaborando pareceres; zelar pelos interesses da empresa na manutengao
e integridade dos seus bens; e, facilitar negocios, preservando interesses institucionais, observando
os principios éticos e de forma a fortalecer o estado democratico de direito.

Descri¢ao Detalhada das Atividades do Emprego (rol exemplificativo):

01. postular em juizo realizando as seguintes atividades: propor e contestar agOes nas diversas areas
do direito que afetem os interesses da empresa; intervir no curso do processo; intervir no curso do
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Descricio Detalhada das Atividades do Emprego (rol exem plificativo):
processo em todas as instancias e graus de jurisdigdo; solicitar providéncias junto ao magistrado ou
ministério publico; solicitar providéncias junto ao magistrado, ministério publico e orgdos de
fiscalizagio ou controle, Tribunais de Contas, Tribunais de Arbitragem; avaliar provas documentais e
orais; instruir a parte; efetuar diligéncias; realizar audiéncias e atuar em juizo nas diversas areas do
direito; sustentar oralmente; recorrer de decisdes; cumprir prazos legais; efetuar cumprimento ¢
execugdo de sentengas; e, avaliar e analisar pericias judiciais, sob os aspectos juridicos;

02. exercer advoeacia realizando as seguintes atividades: mediar questdes; analisar legislacdo para
atualizagdo, revisio e implementagdo; assistir a empresa mediante consultoria juridica; arbitrar
interesse das partes; assessorar negociagdes; formalizar parecer técnico-juridico; elaborar relatorios:
realizar audiéncias: firmar acordos; receber e dar quitagdo; participar de negociagdes coletivas;
promover reunides; acompanhar realizagdo de atos societarios; elaborar documentos decorrentes de
atos societarios: elaborar editais: assessorar juridicamente decisdes da Diretoria; analisar modelos de
negdcios; acompanhar projetos e investimentos sob aspectos juridicos; emitir informagdes e pareceres
sobre normas juridicas e procedimentos (administrativos, licitatorios e outros que forem demandados):
elaborar normas internas; avaliar normas e procedimentos internos da empresa; elaborar contratos,
pareceres ¢ defesas; analisar contratos e editais: aplicar penalidades previstas em lei e em contratos
com pessoas fisicas e juridicas; realizar consultoria e assessoria juridica — mediatas quando complexas
¢ imediatas quando simples — acerca das demandas e interesses da empresa;

03. atuar em processos sindicantes e disciplinares realizando as seguintes atividades: realizar e/ou
acompanhar as investigagdes da sede sindicante; participar das comissdes de processo disciplinar;
realizar e/ou acompanhar os processos administrativos disciplinares; e, recomendar a diretoria da
empresa as medidas e sangdes a efetivar e/ou aplicar nos casos concretos.

04. realizar auditorias juridicas realizando as seguintes atividades: identificar problemas, apontar
riscos e solugdes, implementar solugdes juridicas, acompanhar resultados, assessorar ¢ acompanhar
processos licitatorios;

05. administrar bens e direitos realizando as seguintes atividades: zelar pela manutengdo e
integridade dos bens da empresa, administrar processos, controlar trabalhos de profissionais e
escritorios subcontratados, informar empresa sobre andamento dos servigos e processos;

06. analisar demanda de atuacfo realizando as seguintes atividades: avaliar a demanda e verificar
existéncia de conflito de interesses; reunir documentagéo; analisar fatos, relatérios e documentos;

07. definir natureza juridica da questdo realizando as seguintes atividades: coletar informagdes
pertinentes & questdo. pesquisar possibilidade juridica do caso, interpretar a norma juridica, escolher a
estratégia da atuacdo, expor ao interessado as possibilidades de éxito; obter autorizagdo da
administra¢@o para atuar;

08. utilizar recursos de informatica disponiveis para exercicio profissional, bem como utilizagao
sistemas eletrénicos administrativos, judiciais ¢ de planejamento e acompanhamento das atividades da
area,

09. participar e colaborar em comissdes tematicas quando designado ou solicitado:

10. atuar como gestor e/ou fiscal de contratos, quando designado pela geréncia e/ou diretor da empresa;

Folha 52 de 139

N = K e vmesto (B2 ¢ <o RS




Rodovia Dom Pedro | - Kmn 140,5 - Pista Norte
cea sa Bardo Geraldo - Campinus!SP - CEP13082-302

. CAMPINAS | TONTE DI SAUDE Fone: 19 3746-1000
CNPJ 44,608.776/0001-684 - Insc. Estadual 120.879.221.119

Centrais de Abastecimento www.ceasacampinas.com.br
de Campinas S.A. ] —

Descrigio Detalhada das Atividades do Emprego (Eul exemplificativo):

11. elaborar documentos preparatorios internos e acessorios da atuagdo profissional, atuar em equipe
multiprofissional e, orientar e supervisionar aprendizes e outros profissionais na execugio de seus
SErvigos;

11. zelar pela limpeza e conservagio de materiais, equipamentos e do local de trabalho:

11. executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade. associadas a sua atividade
profissional e area de atuagao.

02. EMPREGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO (EXTINTO NA VACANCIA)

Descriciao do Emprego: Auxiliar Administrativo

Bk Au:iilia!r Administrativo  (extinto na CBO 4110-05

vacancia)
Diretoria: Todas as Diretorias
Jornada de : ; ;

larial: 2

Trabalho: 36 (irinta e seis) horas semanais Grupo Salarial Grupo 0
.Supe.rwr Coordenador Superior mediato: Ueestile de
imediato: Departamento

Regulamentac¢io profissional formal

Requisitos de Insresso e Exercicio do Emprego: Auxiliar Administrativo
q 2

Escolaridade minima Ensino Médio Completo
Formagdo profissional o
complementar

Experiéncia profissional S

Registro profissional formal

Descri¢io Sumaria das Atividades do Emprego: Auxiliar Administrativo

Executar servigos de apoio administrativo em todas as dreas da empresa, fornecendo e recebendo
informagdes; tratar de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente aos
mesmos.

Descri¢io Detalhada das Atividades do Emprego (rol exemplificativo): Auxiliar Administrativo

01. tratar documentos por meios fisicos e eletronicos realizando as seguintes atividades: localizar,
classificar, tirar copias, digitalizar, receber, protocolar e arquivar documentos; colher assinaturas em
documentos; catalogar e organizar documentos; preparagdo e envio de publicagdes oficiais; organizar

Folha 53 de 139 &w

QW ] A .H’..m«n \/&REJAO ,f @ ALIMENTOS )<




Rodovia Dom Pedro | - Km 140,5 - Pista Norte

. ceasa Bardo Geraldo - Campinas/SP - CEP 13082-902

CAMPINAN | FOMTE DE SAUDE Fone: 19 3746-1000

CNPJ 44.608.776/0001-64 - Insc. Estadual 120.878.221119

Centrais de Abastecimento www.ceasacampinas.com.br
de Campinas S.A. ——————

Descricdo Detalhada das Atividades do Empregb (rol exemplificativo): Auxiliar Administrativo

arquivos da sua area de atuagdo; e. efetuar a identificagdo de inconformidades em documentos e reportar
ao superior imediato:

02. preencher documentos realizando as seguintes atividades: elaborar e preencher planilhas,
formularios, fichas e cadastros, bem como atualiza-los; consultar e extrair certiddes de pessoas fisicas e
juridicas a serem contratadas; e, preparar pedidos de compra, servigos e contratos;

03. preparar relatérios, oficios e memorandos realizando as seguintes atividades:

elaborar e digitar oficios, memorandos, notas fiscais, atas, certidoes e relatorios, inclusive os de dispensa
de licitagio e aqueles a serem insertos no portal de transparéncia: efetuar inventarios fisicos e
documentais; instruir prestagdes de contas; abrir e registrar ordens de servigo ou de fornecimento; e.
sistematizar a conclusio das ordens de servigo:

04. auxiliar em processos e procedimentos administrativos realizando as seguintes atividades:
localizar processos administrativos: verificar ¢ acompanhar os prazos estabelecidos; encaminhar
protocolos internos; extrair informagdes de processos e procedimentos administrativos; realizar pesquisa
cadastral; encaminhar memorandos e oficios; registrar documentos de pessoal, de veiculos e de materiais;
elaborar, rever e corrigir (quando solicitado) termos de referéncia; solicitar orgamentos e cotagdes de
servigos e materiais analisar documentos e instruir processos licitatorios; auxiliar na gestdo de compras
e contratos; controle de saldo de empenho. contrato, rateio de despesas e faturamento; e, instruir e
acompanhar os procedimentos administrativos de emissdo e manutencdo dos alvaras da empresa e dos
permissionarios;

05. atender ao piblico interno e externo realizando as seguintes atividades: realizar contato e
atendimento pessoal e contato telefonico; registar reclamagdes, solicitagdes e abertura de chamados: e,
atender e acompanhar visitas técnicas:

06. auxiliar nas rotinas de recursos humanos realizando as seguintes atividades: prestar suporte
administrativo as rotinas da gestdo de pessoal: apoiar quanto ao controle de frequéncia e banco de horas;
e, receber de atestados, declaragdes e quaisquer documentos a serem langados, e arquivados nos
prontuarios dos empregados;

07. auxiliar nos procedimentos logisticos realizando as seguintes atividades: solicitar ¢ distribuir
material de expediente; receber e distribuir malotes, correspondéncias e encomendas; realizar
agendamentos para uso das salas de reunido e auditorio da empresa; atuar administrativamente na gestao
da frota (documentagdo, multas e controle das revisdes) e agenda dos motoristas (transporte de pessoas,
documentos e cargas especiais); auxiliar na organizagdo de eventos; conferéncia dos comprovantes de
entrega dos produtos (romaneio) por escola; encaminhar de problemas logisticos e de fornecimento para
solu¢do imediata; e, gerar e encaminhar os pedidos de fornecimento;

08. utilizar recursos de informética disponiveis para exercicio profissional, bem como utilizagao sistemas
eletrdnicos administrativos e de planejamento, acompanhamento e publicidade das atividades da area;

09. participar e colaborar em comissdes tematicas quando designado ou solicitado;
10. atuar em equipe multiprofissional e, orientar e supervisionar aprendizes na execugdo de seus servigos;

12. zelar pela limpeza e conservagao de materiais, equipamentos e do local de trabalho;
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Descrigio Detalhada das Atividades do Emprego (rol exemplificative): Auxiliar Administrativo

13. executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a sua atividade
profissional e 4rea de atuagdo.

03. EMPREGO: ASSISTENTE EM GESTAO

Descricio do Emprego: Assistente em Gestio

Emprego Assistente em Gestdo CBO do Emprego | 4110-10
Diretoria: Todas as Diretorias

J d

T‘:::::ll:o‘:e 36 (trinta e seis) horas semanais Grupo Salarial: Grupo 03
.Supe'rlor Coordenador Superior mediato: Cepee ge

imediato: Departamento
Regulamentag¢do profissional

formal

Requisitos de Ingresso ¢ Exercicio do Emprego: Assistente em Gestao

Escolaridade minima Ensino Médio Completo

Formacao profissional
complementar

Experiéncia profissional | —-eeeemeee

Registro profissional formal

Descricio Sumaria das Atividades do Emprego: Assistente em Gestio

Executar servigos administrativos em todas as dreas da empresa, fornecendo e recebendo informagdes;
realizar atividades administrativas dentro da empresa; atender fornecedores, permissionarios e clientes
(internos e externos). fornecendo e recebendo informagdes sobre produtos e servigos: tratar de
documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos.

Descrigiio Detalhada das Atividades do Emprego (rol exemplificativo): Assistente em Gestiio

01. verificar e tramitar documentos por meios fisicos e eletrdnicos realizando as seguintes atividades:
receber, protocolar, triar, distribuir, localizar, classificar, tirar copias, digitalizar, e arquivar documentos;
registrar entrada e saida de documentos fisicos e digitais; dar entrada e conferir notas fiscais,
comprovantes de entrega (romaneio), faturas de pagamentos e boletos: efetuar a identificacdo de
inconformidades em documentos e reportar ao superior imediato: conferir dados e datas, atualizar
informagdes e formatar documentos; localizar, classificar e atualizar informagGes em documentos; colher
assinaturas em documentos; efetuar a preparagdo e o envio de publicagdes oficiais; catalogar e organizar
documentos; e, organizar arquivos da sua area de atuagao:
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Rodovia Dom Pedro | - Km 140,5 - Pista Norte

. ceasa Bardo Geraldo - Campinas/SP - CEP 13082-302

CAMPINAS | FONTE OF SAUDE Fone: 19 3746-1000

CNPJ 44.8608.776/0001-64 - Insc. Estadual 120.879.221.19

Centrais de Abastecimento www.ceasacampinas.com.br
de Campinas S.A. ——— . s

Descrigao Detalhada das Atividades do Empmgﬁ.( rol exem plificativo): Assistente em Gestiio

02. preencher e inserir dados documentos e sistemas realizando as seguintes atividades: elaborar.
preencher e/ou digitar textos, planilhas, formularios, fichas e cadastros, bem como atualiza-los; realizar
lancamentos e baixa de documentos; preencher formulérios e cadastros: consultar e extrair certidoes de
pessoas fisicas e juridicas a serem contratadas; elaborar de pedidos de compra, servigos e contratos: e
digitar minutas de documentos e contratos:

03. preparar relatérios, oficios, memorandos, formulirios e planilhas realizando as seguintes
atividades: coletar dados para emissdo de planilhas, relatorios e formularios; redigir e elaborar
correspondéncias, oficios e atas; redigir memorandos, inclusive os de pagamentos; preparar relatorio de
prestagdo de contas e caixa (fundo fixo); digitar notas fiscais, documentos relativos a dispensa de licitagao
¢ aqueles a serem insertos no portal de transparéncia; efetuar inventarios fisicos e documentais: instruir
prestagdes de contas; gerar ordens de servigo ou de fornecimento; e, sistematizar a conclusao das ordens
de servigo;

04. verificar processos e procedimentos administrativos realizando as seguintes atividades: abrir e
localizar processos administrativos (fisicos ou eletrnicos). verificar € acompanhar os prazos
estabelecidos: registrar, anexar documentos e encaminhar protocolos internos; extrair informagdes de
processos e procedimentos administrativos e gerar relatorios quando necessario e solicitado; acompanhar
andamento dos pedidos; solicitar orgamentos e cotagdes de servigos e materiais; solicitar informagdes,
realizar pesquisa cadastral e atualizar dados e cadastros; gerar ordem de servi¢o; expedir e encaminhar
oficios e memorandos; conferir langamentos de movimentag@o de estoque; controlar saldos de empenho,
contrato, rateio de despesas e faturamento: verificar desconto, isengdes, retengdes em documentos
administrativos; registrar documentos de veiculos e de materiais; instruir e acompanhar os procedimentos
administrativos de emissdo e manutengdo dos alvaras da empresa e dos permissionarios: acompanhar
execucdo de servigos gerais para atualizagéo e conclusdo de ordens de servigo; e, auxiliar na organizagio
de eventos;

05. atuar nas rotinas de recursos humanos realizando as seguintes atividades: atender — pessoal e
remotamente — empregadas e empregados; prestar suporte administrativo as rotinas do gestdo de pessoal:
apoiar no controle de frequéncia e banco de horas; efetuar recebimento de atestados, declaragdes e
quaisquer documentos a serem langados, e arquivados nos prontudrios dos empregados; solicitar emissdo
de crachas: executar as atividades relativas a alimentacéo de dados relativos aos diversos beneficios e dos
programas: vale transporte, vale alimentagdo e vale refei¢do; preencher planilhas de rateio das despesas
diretas e indiretas de pessoal; realizar a atualizagdo dos seguros de vida; registrar nas plataformas das
empresas contratadas, as movimentagdes referentes aos planos médico e odontologico; elaborar e
encaminhar para publicagdo as convocagdes para admissao de novos concursados: auxiliar na contratagao
e renovagdes do programa de estagio; apoiar a elaboragdo da programagao de férias; e, acompanhar e
auxiliar na gestdo da rotina de exames periddicos de saude:

06. atuar na drea de compras e licitagdes realizando as seguintes atividades: auxiliar na gestdo de
compras e contratos; elaborar e corrigir (quando solicitado) termos de referéncia; solicitar cotacao de
pregos: analisar documentos e instruir processos licitatorios; organizar processos de contratagao de
servigos e produtos; preparar processos de dispensa e/ou inexigibilidade de licitagdo; pesquisar situagdo
legal da empresa; solicitar atestado de saude ocupacional dos empregados das empresas terceirizadas:

Folha 56 de 139 CM w

Qs wegem 25 e omeio [BE LS A.._Nos




. Rodovia Dom Pedro | - Km 140,56 - Pista Norte

ceasa Bardo Geraldo - Campinas/SP - CEP 13082-902

. CAMPINAL | FONTE OF SAUDE Fone: 19 3746-1000

CNPJ 44808.776/0001-64 - Insc. Estadual 120.879.221.119
Centrais de Abastecimento www.ceasacampinas.com.br
de Campinas S.A. p ]

Descricio Detalhada das Atividades do Emprego (rol exemplificativo): Assistente em Gestiio
consultar e extrair certiddes negativas junto ao FGTS e INSS; comprar servigos e produtos; participar de
comissdes de licitagdo; participar da elaboragdo e da divulgagdo de editais: acompanhar fluxos.
cronogramas e prazos dos contratos de fornecimento de bens e servigos de forma que os mesmos
acontecam da forma contratada; acompanhar saldo de atas de registro de pregos; elaborar planilha de
despesas e, quando couber, de rateio destas; efetuar o langamento dos processos de compras e licitagdes
no sitio eletrdnico usado pela empresa; digitar minutas de contrato e de termos aditivos digitar termos de
permissdo e/ou autorizagdo de uso das dreas fisicas da empresa; acompanhar e controlar prazos de
vigéncia dos termos de permissdo e/ou autorizagdo de uso de area; publicar os documentos e extratos no
portal da transparéncia e no diério oficial; e, fazer inventario de material e equipamento da area;

07. executar atividades nas dreas fiscal e financeira realizando as seguintes atividades: elaborar notas
de empenho; controlar documentagdo de servigos terceirizados durante a vigéncia do contrato; fiscalizar
recolhimento de encargos piiblicos de firmas terceirizadas: conferir processos licitatorios; classificar
elementos de despesas; administrar despesas com fundo fixo: controlar fluxo de documentos fiscais;
participar da movimentagdo e controle de estoques; controlar ativo fixo; conferir recebimento de
materiais; langar movimento de pesagem da balanga; elaborar planilha mensal de rateio das despesas;
contactar permissionarios sobre assuntos da drea; fechar contas a receber e mensalidades das associagdes:
conferir oficios as associagdes; cadastrar permissionarios no sistema de cobranga: emitir relatérios de
débito; arquivar documentos do rateio de despesas e contas a receber: e, alimentar e conferir alimentagao
de dados dos sistema informatizados da area:

08. atender publico interno e externo realizando as seguintes atividades: realizar contato pessoal,
atendimento e contato telefonico, registar reclamagdes, registrar solicitagdes e registrar abertura de
chamados, dando-lhes o devido encaminhamento; solicitar orgamentos e cotagdes de servigos e materiais;
atender e acompanhar visitas técnicas; efetuar controle do rateio de despesas; e, intermediar contatos
necessérios & solugdo de problemas profissionais ou de cumprimento das atividades e compromissos da
empresa;

09. atuar nos procedimentos logisticos realizando as seguintes atividades: levantar necessidade.
requisitar, conferir, e distribuir material de expediente, equipamentos e outros que estiverem sob sua
responsabilidade; controlar expedigdo, receber e distribuir malotes, correspondéncias ¢ encomendas:
realizar agendamento de salas de reunido e auditorios da empresa; controlar, quando necessario, as chaves
de acesso fisico as salas da unidade; atuar administrativamente na gestio da frota (documentagéo, multas
e controle das revisdes) e agenda dos motoristas (transporte de pessoas, documentos e cargas especiais);
controlar execugdo de servigos de suporte; auxiliar na organizagdo de eventos; langar dados referente a
leitura e medigdes do consumo de 4dgua e energia; gerar e encaminhar pedidos de produtos e estocaveis e
imprimir capas e romaneios; efetuar a conferéncia dos comprovantes de entrega dos produtos (romaneio)
por escola; encaminhar problemas logisticos e de fornecimento para solugao junto ao superior imediato
responsavel pelo assunto; preparar e encaminhar emisséo de ordem de fornecimento; e, controlar estoques
da sua drea de atuagdo:

10. utilizar recursos de informatica disponiveis para exercicio profissional, bem como utilizagdo sistemas
eletronicos administrativos e de planejamento, acompanhamento e publicidade das atividades da area:
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Rodovia Dom Pedro | - Km 140,5 - Pista Norte
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. CAMPINAN | FONTE DF SAUDE Fone: 19 3746-1000

CNP.J 44.608.776/0001-64 - Insc. Estadual 120.879.221.18
Centrais de Abastecimento www.ceasacampinas.com.br
de Campinas S.A. ————— —

Descri¢io Detalhada das Atividades do Emprego (rol exemplificativo): Assistente em Gestiio

12. atuar como gestor e/ou fiscal de contratos, quando designado pela geréncia e/ou diretor da empresa;

13. atuar em equipe multiprofissional e, orientar e supervisionar aprendizes e outros profissionais na

execugdo de seus servigos;

14. zelar pela limpeza e conservagdo de materiais, equipamentos e do local de trabalho;

15. executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a sua atividade

profissional e drea de atuacdo.

04. EMPREGO: TECNICO EM GESTAO (EXTINTO NA VACANCIA)

Descrigio do Emprego: Técnico em Gestio extinto na vacincia)

Emprego: Técnico em Gestdo (extinto na vacancia) CBO do Emprego | 3513-05

Diretoria: Todas as Diretorias

Jornada de : ’ ; ’

Trabalho: 36 (trinta e seis) horas semanais Grupo Salarial Grupo 04

Superior Gerente de
Coord i iato:

Gincdbitis oordenador Superior mediato Des i

Regulamentacio profissional
formal

Requisitos de Ingresso e Exercicio do Emprego: Técnico em Gestao

Curso Técnico em Administragdo ou Gestdo, ou Graduagdo em

Escolaridade minima Curso Superior em Administragdo, Gestdo, Direito ou drea
correlata

Formacio profissional

complementar

Experiéncia profissional A

Registro profissional formal

Deserigio Sumédria das Atividades do Emprego: Técnico em Gestao

documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessério referente aos mesmos.

Organizar e controlar as atividades de gestdo administrativa da unidade em que estiver lotado; executar
servicos administrativos em todas as areas da empresa, fornecendo e recebendo informagdes; realizar
atividades de gestdo nas dreas de recursos humanos, administragdo, financas e logistica: atender
fornecedores e clientes, fornecendo e recebendo informagdes sobre produtos e servigos: tratar de
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EAMPINAS | FONTE Di SAUDE Fone: 19 3746-1000

CNPJ 44,808.776/0001-64 - Insc. Estadual 120.879.221.118

Centrais de Abastecimento www.ceasacampinas.com.br
de Campinas S.A. - e

Descricao Detathada das Atividades do Emli'e-gb (riii 'e:-:emplil"ical'ivo): Técnico em Gestiao

01. organizar rotina administrativa realizando as seguintes atividades: organizar as rotinas de gestao
da unidade; efetuar planejamento de necessidades e a gestdo de contratos a cargo da unidade; acompanhar
as atividades dos profissionais de gestdo da unidade; elaborar, emitir e conferir documentos diversos:
acompanhar validade dos documentos legais; solicitar informagdes necessarias as atividades de gestao
da unidade: executar servigos técnicos administrativos; elaborar prestagdo de contas; efetuar calculos;
fornecer informagdes para auditorias; elaborar cronogramas e fluxogramas; arquivar documentos; e
atualizar cadastros;

02. verificar e tramitar documentos por meios fisicos e eletrdnicos realizando as seguintes atividades:
receber, protocolar, triar, distribuir, localizar, classificar, tirar copias, digitalizar, e arquivar documentos;
registrar entrada e saida de documentos em sistemas ou planilhas; dar entrada e conferir notas fiscais,
comprovantes de entrega (romaneio), faturas de pagamentos e boletos; efetuar a identificagdo de
inconformidades em documentos, e reportar ao superior imediato; conferir dados e datas, atualizar
informagdes e formatar documentos; localizar. classificar e atualizar informagdes em documentos: colher
assinaturas em documentos; efetuar a preparacio e o envio de publicagdes oficiais: catalogar e organizar
documentos; e, organizar arquivos da sua drea de atuagdo, sendo eles fisicos ou digitais;

03. preencher e inserir dados documentos e sistemas realizando as seguintes atividades: elaborar,
preencher e/ou digitar textos, planilhas, formularios, fichas e cadastros, bem como atualiza-los; realizar
langamentos e baixa de documentos; preencher formulérios e cadastros; consultar e extrair certidoes de
pessoas fisicas e juridicas a serem contratadas; elaborar pedidos de compra, servigos e contratos; e, digitar
minutas de documentos e contratos:

04. preparar relatérios, oficios, memorandos, formuldrios e planilhas realizando as seguintes
atividades: coletar dados para emissdo de planilhas e formularios; redigir e elaborar correspondéncias,
oficios e atas; redigir e elaborar correspondéncias, oficios e atas; redigir memorandos, inclusive os de
pagamentos; preparar relatorio de prestagdo de contas e caixa pequeno (fundo fixo); digitar notas fiscais
e relatérios, inclusive os de dispensa de licitagdo e aqueles a serem insertos no portal de transparéncia;
efetuar inventarios fisicos e documentais; instruir prestagdes de contas; registrar ordens de servigo ou de
fornecimento; e, sistematizar a conclusdo das ordens de servigo;

05. verificar processos e procedimentos administrativos realizando as seguintes atividades: abrir e
localizar processos administrativos (fisicos ou eletronicos); verificar e acompanhar os prazos
estabelecidos; encaminhar protocolos internos; extrair informagdes de processos e procedimentos
administrativos; acompanhar andamento dos pedidos; solicitar informagdes, realizar pesquisa cadastral
atualizar dados e cadastros; solicitar orgamentos e cotagdes de servigos e materiais; gerar ordem de
servigo: expedir e encaminhar oficios e memorandos; conferir langamentos de movimentagado de estoque;
controlar saldos de empenho, contrato, rateio de despesas e faturamento: verificar desconto, isengdes,
retengdes em documentos administrativos; verificar impostos das prestadoras de servigos e documentos
administrativos; registrar documentos de pessoal, de veiculos e de materiais: instruir € acompanhar os
procedimentos administrativos de emissdo e manutengao dos alvaras da empresa e dos permissionarios;
acompanhar e controlar execugdo de servigos gerais para atualizagdo e conclusdo de ordens de servigo;
e, auxiliar na organizagio de eventos:
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Descricio Detalhada das Atividades do Enipn_‘go -(r(;l exemplificativo): Técnico em Gestio

06. atuar nas rotinas de recursos humanos realizando as seguintes atividades: atender — pessoal e
remotamente — empregadas e empregados; prestar suporte administrativo as rotinas do gestdo de pessoal:
apoiar no controle de frequéncia e do banco de horas; efetuar recebimento de atestados, declaragdes e
quaisquer documentos a serem langados, e arquivados nos prontuarios dos empregados; solicitar crachas;
executar as atividades relativas a alimentagio de dados relativos aos diversos beneficios e dos programas:
vale transporte, vale alimentagdo e vale refeigio; preencher planilhas de rateio das despesas diretas e
indiretas de pessoal: realizar a atualizagdo dos seguros de vida; alimentar os sistemas dos planos medico
e odontolégico, referente s movimentagdes que acontecerem; elaborar e encaminhar para publicagdo as
convocagdes para admissdo de novos concursados; auxiliar na contratagdo e renovagdes do programa de
estagio; apoiar a elaboragdo da programagdo de férias; e, acompanhar e auxiliar na gestdo da rotina de
exames periodicos de saude:

07. atuar na area de compras e licitagdes realizando as seguintes atividades: auxiliar na gestdo de
compras e contratos; elaborar e corrigir (quando solicitado) termos de referéncia; solicitar cotagao de
pregos; analisar documentos e instruir processos licitatorios; organizar processos de contratagao de
servigos e produtos; preparar processos de dispensa e/ou inexigibilidade de licitagdo; pesquisar situagdo
legal da empresa; solicitar atestado de saide ocupacional dos empregados das empresas terceirizadas;
consultar e extrair certiddo negativa junto ao FGTS e INSS: comprar servigos e produtos: participar de
comissdes de licitagdo; participar da elabora¢do e da divulgagdo de editais: controlar fluxos, cronogramas
e prazos dos contratos de fornecimento de bens e servigos; acompanhar saldo de atas de registro de precos;
elaborar planilha de despesas e, quando couber, de rateio destas; efetuar o langamento dos processos de
compras e licitagdes no sitio eletronico usado pela empresa; redigir minutas de contrato ¢ de termos
aditivos; redigir termos de permissdo e/ou autoriza¢ao de uso das dreas fisicas da empresa; acompanhar
e controlar prazos de vigéncia dos termos de permissdo e/ou autorizagdo de uso de area; publicar os
documentos e extratos no portal da transparéncia e no diario oficial; e, fazer inventario de material e
equipamento da érea;

08. executar atividades nas dreas fiscal e financeira realizando as seguintes atividades: elaborar notas
de empenho; controlar documentagdo de servigos terceirizados durante a vigéncia do contrato; fiscalizar
recolhimento de encargos publicos de firmas terceirizadas: conferir processos licitatorios; classificar
elementos de despesas; administrar despesas com fundo fixo: controlar fluxo de documentos fiscais:
participar da movimentagdo e controle de estoques: controlar ativo fixo; conferir recebimento de
materiais; langar movimento de pesagem da balanga; contactar permissiondrios sobre assuntos da area;
fechar contas a receber e mensalidades das associagdes; conferir oficios as associagdes: cadastrar
permissiondrios no sistema de cobranca, emitir relatérios de débito; arquivar documentos do rateio de
despesas e contas a receber; e, alimentar e conferir alimentagéo de dados dos sistema informatizados da
area:

09. atender publico interno e externo realizando as seguintes atividades: realizar contato e atender
pessoalmente, fazer atendimento e contato telefonico, registar reclamagdes solicitagdes abertura de
chamados. dando-lhes o devido encaminhamento; atender e acompanhar visitas técnicas; e, intermediar
contatos necessarios a solugio de problemas profissionais ou de cumprimento das atividades e
compromissos da empresa;
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Descrigiio Detalhada das Atividades do Emprego (rol exemplificativo): Técnico em Gestiio

10. atuar nos procedimentos logisticos realizando as seguintes atividades: levantar necessidade,
requisitar, conferir, controlar e distribuir material de expediente, equipamentos e outros que estiverem
sob sua responsabilidade; controlar expedigdo, receber e distribuir malotes, correspondéncias e
encomendas; realizar agendamentos para uso as salas de reunido e do auditorio da empresa; controlar,
quando necessario, as chaves de acesso fisico as salas da unidade; atuar administrativamente na gestao
da frota (documentagéo, multas e controle das revisdes) e agenda dos motoristas (transporte de pessoas.
documentos e cargas especiais); controlar execucdo de servigos de suporte; auxiliar na organizagdo de
eventos; langar os dados referente a leitura e controle das medi¢des de consumo de agua e energia; gerar
¢ encaminhar pedidos de produtos e estocaveis e imprimir capas e romaneios: efetuar a conferéncia dos
comprovantes de entrega dos produtos (romaneio) por escola; reportar problemas logisticos e de
fornecimento para solugdo junto ao superior imediato responsavel: preparar e encaminhar emissdo de
ordem de fornecimento; e, controlar estoques da sua area de atuagdo;

11. utilizar recursos de informatica disponiveis para exercicio profissional, bem como utilizagdo sistemas
eletrdnicos administrativos e de planejamento, acompanhamento e publicidade das atividades da area:

12. participar e colaborar em comissdes tematicas quando designado ou solicitado:

13. atuar como gestor e/ou fiscal de contratos, quando designado pela geréncia e/ou diretor da empresa;

14. atuar em equipe multiprofissional e, orientar e supervisionar aprendizes e outros profissionais na
execugdo de seus servigos;

15. zelar pela limpeza e conservagio de materiais, equipamentos e do local de trabalho;

16. executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a sua atividade
profissional e 4rea de atuagéo.

05. EMPREGO: ALMOXARIFE

Descrigiio do Emprego: Almoxarife

Emprego: Almoxarife CBO do 4141-05
Emprego

Diretoria: Administrativa e Financeira e Presidéncia

Jornada de 36 (trinta e seis) horas semanais Grupo Salarial: Grupo

Trabalho: 02

Superior Coordenador Superior mediato: Gerente de

imediato: Departamento

Regulamentacdo profissional formal | X

Requisitos de Ingresso ¢ Exercicio do Emprego: Almoxarife

Escolaridade minima Ensino Médio Completo
Formacio profissional Curso basico de qualificagdo de até duzentas horas/aula
complementar
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Experiéncia profissional 12 (doze) meses de experiéncia profissional comprovada

Registro profissional formal

Descricio Sumaria das Atividades do !?:Jhﬂ;;éu-:'rxlmnxaﬁfe

Recepcionar, conferir e armazenar produtos e materiais em almoxarifados e depdsitos: fazer
os langamentos da movimentagdo de entradas e saidas e controlar os estoques; distribuir
produtos e materiais a serem expedidos: e, organizar o almoxarifado para facilitar a
movimentag¢do dos itens armazenados ¢ a armazenar.

Descricio Detalhada das Atividades do Emprego (rol exemplificativo): Almoxarife

01. recepcionar produtos realizando as seguintes atividades: verificar notas fiscais: pesar produto:
enderegar materiais; ¢, encaminhar materiais para armazenagem:

02. conferir produtos e materiais realizando as seguintes atividades: conferir conhecimento de frete
com nota fiscal; conferir prazos de entregas dos produtos; conferir lastro da embalagem: conferir
amarragdo dos paletes: conferir quantidades; conferir marcas dos produtos: conferir qualidade e
vencimento dos produtos; conferir produtos com especialista da area requerente: devolver itens em
desacordo; conferir a distribui¢io do peso das cargas por eixo; orientar transportadores sobre as regras
de distribuicdo de cargas nos veiculos; limitar peso de veiculos conforme exigéncias legais; e, liberar
transportador;

03. registrar dados no sistema realizando as seguintes atividades: lancar entrada de mercadorias e
produtos; langar baixa e mercadorias, materiais ¢ produtos; enviar documentos fiscais para o setor
contabil; e, arquivar documentos;

04. armazenar produtos e materiais realizando as seguintes atividades: definir o modulo de
armazenamento; definir areas de armazenamento por tipo de produto: operar equipamentos de
movimentagio de mercadorias: colocar produtos em prateleiras. porta paletes, drivers, blocagem,
gaiolas; armazenar produtos por zona ou subgrupo: e, armazenar produtos pereciveis em local
adequado:

05. preparar produtos, materiais e mercadorias para distribui¢iio realizando as seguintes
atividades: separar produtos; materiais e mercadorias por pedidos: reabastecer local de separagéo:
contar volumes na distribui¢do; acompanhar carregamentos dos produtos; orientar distribui¢do de peso
da carga de acordo com limite legal do veiculo; e. etiquetar produtos, materiais e mercadorias:

06. controlar estoque realizando as seguintes atividades: dimensionar quantidades minimas ¢
méaximas; controlar mercadorias e alta e baixa rotatividade: fazer previsao mensal do estoque; controlar
data de vencimento dos produtos; controlar qualidade dos produtos armazenados; vistoriar produtos
avariados; controlar produtos danificados na manipulagéio; controlar estoque fisico e contabil:
inventariar itens por enderego; controlar material em consignagdo; controlar estoques futuros; controlar
distribuigdo de alimentos com risco de contaminagéo; e, controlar produtos congelados em camaras
frias;

07. organizar local de armazenagem realizando as seguintes atividades: ordenar paletes, contéineres
¢ equipamentos; movimentar os itens armazenados: e, armazenar e acondicionar organizadamente
produtos, materiais ¢ mercadorias, conforme tipo e demanda de entrada e saida o estoque;
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Descricio Detalhada das Atividades do Emprego (rol exemplificativo): Almoxarife

08. utilizar recursos de informatica disponiveis para exercicio profissional, bem como utilizagdo
sistemas eletronicos administrativos e de planejamento, acompanhamento e publicidade das atividades
da area;

09. participar e colaborar em comissdes tematicas quando designado ou solicitado;

10. atuar em equipe multiprofissional e, orientar e supervisionar aprendizes e outros profissionais na
execucdo de seus servigos,

11. zelar pela limpeza e conservag@o de materiais, equipamentos e do local de trabalho;

12. executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a sua atividade
profissional e area de atuagdo.

06. EMPREGO: CONFERENTE

Descrigio do Emprego: Conferente

Emprego Conferente CBO do 4142-15
Emprego

Diretoria: Presidéncia [Alimentagdo Escolar, Banco de Alimentos]

Jornada de 36 (trinta e seis) horas semanais Grupo Salarial: Grupo

Trabalho: 02

Superior Coordenador Superior mediato: Gerente de

imediato: Departamento

Regulamentacio profissional | X

formal

Requisitos de Ingresso ¢ Exercicio do Emprego: Conferente

Escolaridade minima Ensino Médio Completo

Formagio profissional EIER— -
complementar

Experiéncia profissional | - -

Registro profissional formal

Descricio Sumaria das Atividades do Emprego: Conferente

acompanhar atividades logisticas, conferem cargas e verificam documentagdo: preencher
relatorios, guias, boletins, plano de carga e recibos; e, controlar movimentagao de carga ¢
descarga.

Descricio Detalbada das Atividades do Emprego (rol exemplificativo): Conferente

01. recepcionar produtos realizando as seguintes atividades: verificar notas fiscais; pesar produtos;
realizar movimentagdo de cargas; e, confrontar notas fiscais com pedidos;
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Descrigio Detalhada das Atividades do Emprego (rol éxcmpliﬁcati\ru): Conferente

02. conferir produtos e materiais realizando as seguintes atividades: conferir lacre do caminhdo;
conferir lastro da embalagem; conferir amarragdo dos paletes; conferir quantidades: conferir
qualidade e vencimento dos produtos; conferir materiais por subgrupo: conferir produtos com
especialista da area requerente; devolver itens em desacordo; liberar o transportador: medir
temperatura de container, camaras e compartimento de carga dos veiculos em caso de produtos
pereciveis; e, conferir estado fisico das embalagens (amassado, furado);

03. conferir cargas realizando as seguintes atividades: conferir tipo de carga: conferir peso da carga:
conferir nimero de lote de carga; conferir marca e contramarca da carga; conferir procedéncia e
destino; realizar a inspegdo visual da carga; conferir nimero e lote de carga; contar volumes de carga:
indicar localizagdo da carga; destinar cargas: inspecionar lacres; conferir manifesto de carga; constatar
faltas e acréscimos; e, assistir pesagem:

04. documentar atividades realizando as seguintes atividades: verificar documentagao de carga e
descarga; organizar documentagdo; encaminhar documentagéo; arquivar documentagdo: requisitar
material; preencher relatorios, impressos, formuldrios ¢ guias; registro das informagGes nos sistemas
automatizados da empresa; e, elaborar plano de carga;

05. auxiliar nos procedimentos logisticos realizando as seguintes atividades: contar estoques:
participar da realizagdo de inventérios; entregar romaneios aos motoristas; e/outros procedimentos
eventuais que lhe forem demandados:

06. utilizar recursos de informatica disponiveis para exercicio profissional, bem como utilizagio
sistemas eletronicos administrativos ¢ de planejamento, acompanhamento e publicidade das
atividades da area;

07. participar e colaborar em comissdes tematicas quando designado ou solicitado;

08. atuar em equipe multiprofissional e, orientar e supervisionar aprendizes e outros profissionais na
execugdo de seus servigos;

09. zelar pela limpeza e conservagdo de materiais, equipamentos e do local de trabalho:

10. executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a sua atividade
profissional e drea de atuagéo.

07. EMPREGO: MOTORISTA DE VEICULOS LEVES E PESADOS

Descri¢io do Emprego: Motorista de Veiculos Leves e Pesados

Emprego: Motorista de Veiculos Leves e CBO do 7825
Pesados Emprego

Diretoria: Presidéncia e todas as Diretorias

Jornada de 36 (trinta e seis) horas semanais Grupo Salarial: Grupo

Trabalho: 02

Superior Coordenador Superior mediato: Gerente de

imediato: Departamento
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Regulamentacio profissional Lei Federal n° 13.013 de
formal 02/03/2015

Requisitos de Ingresso e Exercicio do Emprego: Motorista de Veiculos Leves e Pesados

Escolaridade minima Ensino Médio Completo

Habilitagfio para veiculos leves e pesados [CNH Categoria

Formacio profissional D] com certificag@o para transporte de pessoas

complementar
Experiéncia profissional 02 (dois) anos de experiéncia profissional comprovada

Registro profissional formal

Descrigio Sumiiria das Atividades do Emprego: Motorista de Veiculos Leves e Pesados

Transportar, coletar e entregar cargas em geral, documentos e pessoas; guinchar, destombar e
remover veiculos avariados; prestar socorro mecanico; movimentar cargas volumosas e
pesadas; operar equipamentos, realizar inspecOes e reparos em veiculos: vistoriar cargas. além
de verificar documentagio de veiculos e de cargas; definir rotas e assegurar a regularidade do
transporte; e desenvolver as atividades em conformidade com normas e procedimentos
técnicos e de segurancga.

Descricio Detalhada das Atividades do Emprego (rol exemplificativo): Motorista de Veiculos

Leves e Pesados

01. transportar cargas, pessoas e documentos realizando as seguintes atividades: transportar
produtos, pessoas e documentos em veiculos leves ou pesados; transportar alimentos pereciveis em
caminhdes frigorificos; transportar carga resfriada em veiculo bai isotérmico; coletar e entregar
mercadorias; auxiliar na separagdo, carga e descarga: selecionar o veiculo adequado por tipo de carga
ou passageiros; e, prestar suporte a eventos;

02. realizar inspecdes nos veiculos leves e pesados realizando as seguintes atividades: inspecionar
4gua e dleo, pneus, ferramentas obrigatorias: identificar ruidos estranhos: inspecionar parte elétrica,
lataria, mecanica; apontar avarias; encaminhar o veiculo para revisdo preventiva: verificar limite
maximo de carga; manter o veiculo que conduz limpo e conservado; e, anotar diariamente informagdes
no check list;

03. verificar documentos e cargas realizando as seguintes atividades: conferir carga com o romaneio
ou documento equivalente; conferir manifesto, quantidade, peso e volume da carga; conferir roteiro;
conferir produtos carregados: conferir documentagdo do veiculo; conferir habilitagdo para condugdo
do veiculo; e, conferir vencimento e pontuagao da habilitagao;

04. vistoriar cargas transportadas realizando as seguintes atividades: orientar posicionamento da
carga conforme peso; verificar carga conforme ordem de entrega; orientar carregamento conforme
peso limite estabelecido: examinar acondicionamento da carga: responsabilizar-se em conjunto com

o operador de carga, pela integridade dela:

05. definir rotas realizando as seguintes atividades: propor itinerdrios; gerenciar autonomia do
veiculo; verificar pontos de abastecimento; e, pesquisar itinerarios;
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Descricio Detalhada das Atividades do Emprego (rol exemplificativo): Motorista de Veiculos

Leves e Pesados

06. comunicar-se em tempo real realizando as seguintes atividades: comunicar saida e chegada ou
qualquer outra intercorréncia a chefia imediata ou outro superior via radio, telefone ou pessoalmente:

07. trabalhar com seguranc¢a realizando as seguintes atividades: respeitar leis de ftransito e
estacionamento; identificar altura, comprimento e largura do veiculo; acionar sistema hidraulico;

08. utilizar recursos de informatica disponiveis para exercicio profissional, bem como utiliza¢ao
sistemas eletronicos administrativos e de planejamento. acompanhamento e publicidade das
atividades da area;

09. participar e colaborar em comissdes tematicas quando designado ou solicitado;

10. atuar em equipe multiprofissional e orientar outros profissionais na execugdo de seus servigos:

11. zelar pela limpeza e conservagdo de materiais, equipamentos € do local de trabalho:

12. executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a sua atividade
profissional e drea de atuagao.

08. EMPREGO: OPERADOR DE CARGA

Descrigiio do Emprego: Operador de Carga

Emprego: Operador de Carga CBO do 7822-20
Emprego

Diretoria: Presidéncia: [Alimentagdo Escolar; Banco de Alimentos]

Jornada de 36 (trinta e seis) horas semanais Grupo Salarial: Grupo

Trabalho: 02

Superior Coordenador Superior mediato: Gerente de

imediato: Departamento

Regulamentagio profissional | X

formal

Requisitos de Ingresso e Exercicio do Emprego: Operador de Carga

Escolaridade minima Ensino Fundamental Completo
Formacéo profissional Curso de Operador de Empilhadeira
complementar

Experiéncia profissional SU—

Registro profissional formal

Descricio Suméria das Atividades do Emprego: Operador de Carga
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Recepcionar e armazenar produtos e materiais em almoxarifados e depositos: preparar
movimentagdo de carga e a movimentar; organizar a carga. interpretando simbologia das
embalagens, armazenando de acordo com o prazo de validade do produto; identificar as
caracteristicas da carga para transporte ¢ armazenamento e separando carga ndo-conforme;
distribuir produtos e materiais a serem expedidos: organizar o almoxarifado para facilitar a
movimentagao dos itens armazenados e a armazenar, preservar o estoque limpo e organizado;
trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e protegdo a0 meio ambiente.

Descrig¢do Detalhada das Atividades do Emprego (rol exemplificativo): Operador de Carga

01. preparar carga e descarga de mercadoria realizando as seguintes atividades: identificar
caracteristicas da carga para o transporte e armazenamento; programar transporte por tipo de carga;
verificar peso da carga; definir cubagem da carga: conferir carga para movimentagdo; posicionar
embalagens e mercadorias de acordo com as especificagdes: selecionar lotes para transporte; juntar
cargas e mercadorias em um tunico volume: verificar etiquetas nos paletes e mercadorias; interpretar
a simbologia das embalagens; armazenar a carga de acordo com o prazo de validade do produto: e,
separar carga nio-conforme

02. preparar movimentacdes de carga realizando as seguintes atividades: interpretar ordens de
servigo; inspecionar visualmente a carga e descarga de servigos; conferir contetidos, peso e volumes
de cargas; selecionar equipamentos de movimentagao de acordo com a carga; separar acessorios dos
equipamentos; prever materiais para o armazenamento (estrato, forragdo); programar sequéncia de
movimentagao;

03. movimentar mercadorias realizando as seguintes atividades: separar produtos para distribuigdo
conforme orientagdo recebida; verificar acomodacdo da mercadoria; carregar e descarregar produtos
e mercadorias; acomodar mercadorias manualmente; acomodar mercadorias por meio de
equipamentos: distribuir produtos e mercadorias nos compartimentos dos veiculos; dispor cargas em
racks moveis ou fixos; utilizar os acessorios do equipamento de movimentagio de acordo com o tipo
de carga; conferir prazos de validade; carregar carga conforme programagio; carregar o equipamento
de acordo com sua capacidade; monitorar condi¢des de funcionamento do equipamento durante a
operagdo; controlar velocidade e sentido de operagdo de equipamentos; descarregar os itens
programados

04. entregar e coletar encomendas realizando as seguintes atividades: verificar previamente o local
de entrega ou coleta; localizar endere¢o de entrega ou coleta; operacionalizar entrega ou coleta
conforme programagio; e, responsabilizar-se em conjunto com o motorista, pela integridade da carga
transportada;

05. operar equipamentos de carga e descarga realizando as seguintes atividades: operar
empilhadeiras, palheteira, carrinho hidréulico (transpalete), e carrinho pneumatico;

06. realizar manutences previstas em equipamentos para movimentagio de cargas realizando
as seguintes atividades: consultar instrugdes dos fabricantes para uso e conservagio de equipamentos;
inspecionar itens basicos de funcionamento dos equipamentos de movimentacao de cargas; lubrificar
equipamentos; testar funcionamento de equipamentos; identificar disfun¢des e avarias: ajustar
equipamentos; requisitar manutengdo; e, identificar equipamentos em manutengo:
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Descrigiao Detalhada das Atividades do Emprego (rol exemplificativo): Operador de Carga

07. controlar qualidade dos servigos prestados realizando as seguintes atividades: aplicar
recomendagdes de manuseio e acondicionamento; aplicar limites de empilhamento de caixas;
proteger as cargas das intempéries climaticas;

08. trabalhar com seguranca realizando as seguintes atividades: seguir orientagdes de seguranca
para movimentar manual de mercadorias; utilizar os equipamentos de seguran¢a individual;
autoavaliar condigdes psicofisicas antes da execugdo do trabalho; identificar situagdes inseguras;
solicitar adequagdo do piso para movimentagdo com empilhadeira; e, movimentar carga conforme
normas de seguranga especificas

09. organizar ambiente de trabalho realizando as seguintes atividades: retirar obstaculos do
ambiente de trabalho; inspecionar o local de acondicionamento da carga: delimitar drea para a
movimentagio de cargas; identificar carga movimentada; organizar equipamentos e ferramentas no
transporte de cargas: e, manter os veiculos, o ambiente de trabalho ¢ os locais de armazenamento
(camaras frigorificas e deposito de mercadorias) higienizados:

10. utilizar recursos de informatica disponiveis para exercicio profissional. bem como utilizagao
sistemas eletronicos administrativos e de planejamento, acompanhamento e publicidade das
atividades da area;

11. participar e colaborar em comissdes tematicas quando designado ou solicitado:
12. atuar em equipe multiprofissional na execugdo de seus servigos;
13. zelar pela limpeza e conservagdo de materiais, equipamentos e do local de trabalho;

14. executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a sua atividade
profissional e area de atuacdo.

09. EMPREGO: CONTADOR

Descrigiio do Emprego: Contador

Emprego: Contador CBO do 2522-10
Emprego

Diretoria: Administrativa e Financeira [Contabilidade]

Jornada de 36 (trinta e seis) horas semanais Grupo Salarial: Grupo

Trabalho: 05

Superior Coordenador Superior mediato: Gerente de

imediato: Departamento

Regulamentacdo profissional Ni | X | Sim Decreto-Lei n® 9.295, de

formal 0 : 27/05/1946

Requisitos de Ingresso e Exercicio do Emprego: Contador

Escolaridade minima Graduagao em Curso Superior em Ciéncias Contabeis

Formagciio profissional e

complementar
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Conselho Regional de
Contabilidade

Descrigio Sumsdria das Atividades do Emprego: Contader

Registro profissional formal

Manter a legalizagio da empresa, participando da elaborag@o e alteragdo do ou estatuto e
notificando, quando couber, encerramento junto aos orgdos competentes, administrar os
tributos da empresa; registrar atos e fatos contabeis: controlar o ativo permanente; gerenciar
custos; comparar as despesas realizadas com o orgamento da empresa; preparar obrigagdes
acessorias, tais como: declaragdes acessorias ao fisco e outros Orgdos competentes e
administrar o registro dos livros nos 6rgdos apropriados: elaborar demonstragdes contabeis;
prestar informagdes gerenciais: atuar na auditoria interna ¢ externa; atender solicitagdes de
orgaos fiscalizadores e realizar pericias.

Descricio Detalhada das Atividades do Emprego (rol exemplificativo): Contador

01. manter a legalizacio da empresa realizando as seguintes atividades: preencher formularios
especificos inerentes a atividade da empresa; preparar documentagdo para certiddes negativas:
consolidar e responsabilizar-se tecnicamente pela contabilidade da empresa; participar da elaboragdo
e alterag@o do estatuto e notificando, quando couber, encerramento junto aos drgdos competentes.

02. participar a administracio os tributos da empresa realizando as seguintes atividades: auxiliar
na apuragdo impostos sobre a receita e retengdes das notas de servigo; efetuar conferéncia de notas
fiscais de servico com retengdo de impostos e contribuigdes; apontar possibilidades de uso de
incentivos fiscais; compensar tributos; gerar dados para preenchimento de guias; levantar informagdes
para recuperagio de impostos; e, identificar possibilidade de reducdo de impostos:

03. registrar atos e fatos contdbeis realizando as seguintes atividades: identificar necessidades de
informagdes da empresa; fazer manutengdo do plano de contas; atualizar procedimentos internos da
drea; parametrizar aplicativos contabeis, fiscais ¢ de suporte; administrar fluxo de documentos;
classificar os documentos: escriturar livros contabeis e/ou fiscais: efetuar conciliagdes contabeis em
geral; e emitir notas fiscais.;

04. efetuar controle patrimonial realizando as seguintes atividades: classificar o bem na
contabilidade e no sistema patrimonial: definir taxa de amortizagao, depreciagao e exaustao; registrar
a movimentagio dos ativos; e, consolidar e comparar as informagdes do controle patrimonial fisico
(inventario) com o contabil:

05. gerenciar custos realizando as seguintes atividades: confrontar informagdes contabeis com
custos, analisar custos apurados; comparar as despesas realizadas com o orgamento da empresa:

06. preparar obrigagdes acessorias realizando as seguintes atividades: acompanhar e quando couber
providenciar o registro dos livros nos érgaos apropriados; disponibilizar informagdes cadastrais aos
bancos e fornecedores; preparar declaragdes acessorias ao fisco e drgaos competentes: ¢ juridica; e
atender auditoria:
07. elaborar demonstracdes contabeis realizando as seguintes atividades: emitir balancetes; montar
balangos e outros demonstrativos contéabeis: consolidar demonstracdes contabeis; e, preparar relatério
de receitas e despesas e demais relatorios de natureza.
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Descri¢do Detalhada das Atividades do Emprego {i’ql exemplificativo): Contador

08. apurar, analisar e organizar informacdes realizando as seguintes atividades: obter extratos das
contas correntes, de aplicagdo, inclusive dos depositos judiciais; inserir informagdes nas planilhas e
sistemas de controle; apurar e verificar as informagdes coletadas e, quando couber, demandar a dev ida
corrego; apurar e verificar situagdo das apolices de seguro: efetuar conferéncia de notas fiscais de
servico com retengdo de impostos e contribuigdes; analisar balancete contabil; fazer relatorios
econdmicos financeiros; calcular indices econdmicos financeiros; preparar e analisar relatorios de sua
area de atuacdo; efetuar a conferéncia contabil do fundo fixo da matriz; analisar as despesas or¢adas
versus realizadas; calcular indices econémicos financeiros; analise das minutas de editais de licita¢ao
dentro de sua area de atuag@o, bem como conferéncia dos documentos dos arrematantes; preparar
documentos para prestagio de contas dos convénios e consolidar tais informagdo realizando o
acompanhamento do saldo; e, elaborar relatorio para o Conselho Fiscal:

09. atender solicitacdes de 6rgaos realizando as seguintes atividades: conferir valores no e-CAC;
enviar DCTFWeb e gerar as DARF para pagamento: preparar documentagio e relatorios auxiliares;
disponibilizar documentos com controle; e, acompanhar os trabalhos de fiscalizagao e auditoria dos
orgéos de controle:;

10. apoiar a gestio institucional realizando as seguintes atividades: apoiar a gestdo dos contratos
do departamento; acompanhar a evolugdo das normas afetas a drea; arquivar documentag¢do da sua
competéncia;

11. utilizar recursos de informatica disponiveis para exercicio profissional, bem como utilizagdo
sistemas eletronicos administrativos e de planejamento, acompanhamento e publicidade das
atividades da area;

12. participar e colaborar em comissdes tematicas quando designado ou solicitado;

13. atuar como gestor e/ou fiscal de contratos, quando designado pela geréncia e/ou diretor da
empresa;

14. atuar em equipe multiprofissional e, orientar e supervisionar aprendizes e outros profissionais na
execugdo de seus servigos:

15. zelar pela limpeza e conservagdo de materiais, equipamentos e do local de trabalho;

16. executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a sua atividade
profissional e area de atuagéo.

10. EMPREGO: ANALISTA CONTABIL

Descricio do Emprego: Analista Contibil
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Analista Contabil CBO do Emprego

Emprego:

Diretoria: Administrativa e Financeira [Contabilidade]
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de Campinas S.A. e ] e
Jornada de ; . : Grupo

36 (trinta e seis) horas semanais Grupo Salarial:
Trabalho: ( ) o 05
Superior . Gerente de
) Coordenador Superior mediato:

imediato: P Departamento
Regulamentagio profissional Decreto-Lei n° 9.295, de
formal 27/05/1946

Requisitos de Ingresso e Exercicio do Emprego: Analista Contabil

Escolaridade minima Graduagido em Curso Superior em Ciéncias Contabeis

Formacao profissional
complementar

Experiéncia profissional S

Conselho Regional de

Registro profissional formal Contibilidade

Descrigio Suméria das Atividades do Emprego: Analista Contibil
Registrar atos e fatos contdbeis; controlar o ativo permanente; gerenciar custos; auxilio no calculo impostos
sobre receita e retengdes; preparar obrigagdes acessorias, tais como: declaracdes acessorias ao fisco e outros
6rgdos competentes e administrar o registro dos livros nos orgéos apropriados; elaborar demonstrages
contébeis: prestar informagdes gerenciais: atuar na auditoria interna e externa; atender solicitagGes de 6rgdos
fiscalizadores.

Descrigio Detalhada das Atividades do Emprego (rol exemplificativo): Analista C ontabil

01. registrar atos e fatos contibeis realizando as seguintes atividades: identificar necessidades de
informagdes da empresa; fazer manutengdo do plano de contas; atualizar procedimentos internos;
parametrizar aplicativos contabeis, fiscais e de suporte: administrar fluxo de documentos; classificar os
documentos; escriturar livros contébeis; gerar didrio/razdo; efetuar conciliagdo contébil em geral: efetuar
escrituragdo e langamento de notas fiscais nos sistemas de controle; e, fazer emissdo de notas fiscais
quando cabivel;

02. efetuar controle patrimonial realizando as seguintes atividades: classificar o bem na contabilidade
e no sistema patrimonial; auxiliar na defini¢éio das taxas de amortizag4o, depreciagao e exaustao: registrar
a movimentagdo dos ativos; consolidar e comparar as informagdes do controle patrimonial fisico
(inventario) com o contabil;

03. gerenciar custos realizando as seguintes atividades: confrontar informagdes contabeis com custos:
analisar custos apurados; comparar as despesas realizadas com o orgamento da empresa.

04. preparar obrigagdes acessorias realizando as seguintes atividades: acompanhar e quando couber
providenciar o registro dos livros nos érgdos apropriados; disponibilizar informagdes cadastrais aos
bancos e fornecedores, preparar declaragdes acessorias ao fisco e orgdos competentes; preparar imposto
de renda pessoa juridica, atender auditoria;
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05. elaborar demonstracdes contibeis realizando as seguintes atividades: emitir balancetes, montar
balangos e outros demonstrativos contabeis, consolidar demonstracdes contabeis; preparar relatério de
receitas e despesas e demais relatorios de natureza contabil e/ou fiscal conforme necessidade.

06. apurar, analisar e organizar informacdes realizando as seguintes atividades: efetuar conciliagdo
das contas contabeis: obter extratos das contas correntes, de aplicagdo. inclusive dos depdsitos judiciais;
inserir informagdes nas planilhas e sistemas de controle; apurar e verificar as informagdes coletadas e,
quando couber, demandar a devida corre¢do; apurar e verificar situagdo das apélices de seguro: efetuar
conferéncia de notas fiscais de servico com retengdio de impostos e contribuigdes; analisar balancete
contabil: fazer relatérios econdmicos financeiros; analisar as despesas orgadas versus realizadas; calcular
indices econdmicos financeiros: analise das minutas de editais de licitagdo dentro de sua area de atuagao,
bem como conferéncia dos documentos dos arrematantes; analisar relatérios; emitir declaragdo mensal e
anual, inclusive para o IBGE; preparar documentos para prestagao de contas dos convénios e consolidar
tais informagao realizando o acompanhamento do saldo

07. participar a administraciio os tributos da empresa real izando as seguintes atividades: auxiliar na
apurago impostos sobre a receita e retengdes das notas de servigo: efetuar conferéncia de notas fiscais
de servigo com retengdio de impostos e contribuigdes; apontar possibilidades de uso de incentivos fiscais;
compensar tributos; gerar dados para preenchimento de guias; levantar informagdes para recuperagdo de
impostos; e, identificar possibilidade de redugdo de impostos;

08. apoiar a gestiio institucional realizando as seguintes atividades: apoiar a gestdo dos contratos do
departamento; acompanhar a evolugdo das normas afetas a drea: arquivar documentagdo da sua
competéncia;

09. atender solicitacbes de 6rgios realizando as seguintes atividades: preparar documentagdo €
relatérios auxiliares, disponibilizar documentos com controle, acompanhar os trabalhos de fiscalizag@o;

10. utilizar recursos de informética disponiveis para exercicio profissional, bem como utilizagdo sistemas
eletronicos administrativos e de planejamento, acompanhamento e publicidade das atividades da area:

11. participar e colaborar em comissdes tematicas quando designado ou solicitado;

12. atuar como gestor e/ou fiscal de contratos, quando designado pela geréncia e/ou diretor da empresa;

13. atuar em equipe multiprofissional e, orientar e supervisionar aprendizes € outros profissionais na
execugdo de seus servicos;

14. zelar pela limpeza e conservagdo de materiais, equipamentos e do local de trabalho;
15. executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a sua atividade

profissional e drea de atuagao.

11. EMPREGO: ANALISTA FISCAL

Deserigio do Emprego: Analista Fiscal

Analista Fiscal CBO do Emprego
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Diretoria: Administrativa e Financeira [Contabilidade]

Jornada de ; A ; Grupo

36 (trinta e seis) horas semanais Grupo Salarial:

Trabalho: ( ) P 05

Superior ) . Gerente de

» P . Coordenador Superior mediato:

imediato: Departamento

Regulamentacio profissional

Decreto-Lei n® 9.295, de 27/05/1946
formal

Requisitos de Ingresso e Exercicio do Emprego: Analista Fiscal

Escolaridade minima Graduacdo em Curso Superior em Ciéncias Contabeis

Formacio profissional

complementar

Experiéncia profissional | --—---eeeeeeee- --

Conselho Regional de
Contabilidade

Registro profissional formal

Descricio Sumzria das Atividades do Emprego: Analista Fiscal

Analisar questdes tributarias e fiscais, apurar impostos diretos e indiretos e auxiliar nas questdes de
tributos fiscais da empresa; apoiar a rotina contabil.

01. apurar os tributos da empresa realizando as seguintes atividades: apurar impostos devidos:
apontar possibilidades de uso dos incentivos fiscais; compensar tributos; gerar dados para
preenchimentos das guias; levantar informagdes para recuperagdo de impostos: identificar
possibilidade de redugdo de impostos; auxiliar a administragao referente a questdes tributarias e
fiscais;

02. registrar atos e fatos realizando as seguintes atividades: receber, conferir e langar notas fiscais:
emitir de notas fiscais quando cabivel; identificar as necessidades de informagdes da empresa; fazer
manutengiio do plano de contas; parametrizar aplicativos contabeis e fiscais: classificar os
documentos; efetuar escrituragdo ¢ langamento de notas fiscais nos sistemas de controle; fazer
conciliagdo contabil em geral, gerar dirio e razao; e, apoiar a contabilidade:

03. preparar obrigagdes fiscais acessorias realizando as seguintes atividades: administrar e
acompanhar o registro dos livros nos érgdos apropriados, preparar declaragdes acessorias o fisco,
6rgdos competentes, atender auditoria;

04. elaborar demonstracdes contabeis realizando as seguintes atividades: emitir balancetes, analisar
balancetes, analisar relatérios; participar das atividades que envolvem o controle patrimonial (bens
da empresa e da prefeitura);

05. atender solicitagio de érgdos fiscalizadores realizando as seguintes atividades: preparar
documentagdo e relatorios auxiliares: disponibilizar documentos, acompanhar trabalhos de
fiscalizagdo; preparar, quando couber, justificagio de procedimentos adotados:
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06. apoiar a gestdo institucional realizando as seguintes atividades: efetuar langamentos e auxiliar
no controle do fundo fixo; efetuar o acompanhamento das notas fiscais emitidas para os diversos
CNPJ a cargo da empresa; apoiar a gestdo dos contratos da empresa; acompanhar a evolugdo das
normas afetas a area; arquivar documentacdo da sua competéncia;

07. apurar, analisar e organizar informacdes realizando as seguintes atividades: conciliacao das
contas contabeis. obter extratos das contas correntes, de aplicagao. inclusive dos depdsitos judiciais;
inserir informagdes nas planilhas e sistemas de controle; apurar e verificar as informagdes coletadas
e, quando couber, demandar a devida corre¢do; apurar e verificar situagdo das apodlices de seguro:
efetuar conferéncia de notas fiscais de servigo com retengdo de impostos e contribui¢des; analisar
balancete contabil; fazer relatorios econdmicos financeiros; e, calcular indices econdomicos
financeiros: analise das minutas de editais de licitagdo dentro de sua area de atuagdo, bem como
conferéncia dos documentos dos arrematantes; analisar relatorios; preparar documentos para
prestagdo de contas dos convénios e consolidar tais informagdo realizando o acompanhamento do
saldo.

08. utilizar recursos de informatica disponiveis para exercicio profissional, bem como utiliza¢do
sistemas eletrdnicos administrativos e de planejamento, acompanhamento e publicidade das
atividades da area:

09. participar e colaborar em comissdes tematicas quando designado ou solicitado:

10. atuar como gestor e/ou fiscal de contratos, quando designado pela geréncia ¢/ou diretor da
empresa;

11. atuar em equipe multiprofissional e, orientar e supervisionar aprendizes e outros profissionais na
execuc¢do de seus servigos;

12. zelar pela limpeza e conservagdo de materiais, equipamentos e do local de trabalho;

13. executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a sua atividade
profissional e area de atuagao.

12. EMPREGO: ANALISTA DE COMUNICACAO SOCIAL

Descrigao do Emprego Efetivo

Emprego: Analista de Comunicagio Social CBO do 2611-05
Emprego:

Diretoria: Presidéncia Grupo Grupo 05
Salarial:

Jornada de 36 (trinta e seis) horas semanais Provimento: Concurso

Trabalho: Piblico

Superior Coordenador Superior mediato: Gerente de

imediato: Departamento

" . - — Decreto Federal n° 83.284,
giilu:mentacao profissional Nao | X Sim: de 13/03/1979
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CAMPINAY | FONTE OF SAUDE Fone: 19 3746-1000
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Requisitos de Ingresso e Exercicio do Emprego

Graduagdo em Curso Superior de Comunicagdo Social

Escolaridade minima . 4
em qualquer das suas areas de atuagdo

Formagéo profissional i i
complementar

Experiéncia profissional | —--moeeee

Registro Profissional no

Registro profissional formal Ministério do Trabalho

Descrigao Sumaria das Atividades do Emprego

Recolher, redigir, registrar por meio de textos, imagens e sons, informagdes, noticias e dados:
interpretar e organizar informagdes e noticias a serem difundidas, expondo, analisando e
comentando os acontecimentos: fazer selegdo. revisao e preparo definitivo de textos a serem
divulgados em jornais, revistas, televisdo, radio, internet, assessorias de imprensa e quaisquer
outros meios de comunicagdo com o puiblico; elaborar e efetivar os meios de comunicagédo
institucional — interna e externa — participar da elaboragdo e efetivagdo das campanhas de
midia e marketing da empresa;

Descri¢io Detalhada das Atividades do Emprego (rol exemplificativo): Analista de

Comunicagiao Social

01. informar ao publico realizando as seguintes atividades: elaborar noticias para divulgagio:
informar com responsabilidade; processar a informacdo: zelar pela precisdo e veracidade da
informagdo; priorizar a atualidade da noticia; divulgar noticias com objetividade: honrar o
compromisso ético com o interesse pliblico; respeitar a intimidade, a vida privada, a honra e a imagem
das pessoas; e, adequar o conteido da mensagem a linguagem, ao publico-alvo e ao veiculo de
comunicacao;

02. iniciar o processo de informagio realizando as seguintes atividades: fazer reunido da pauta;
elaborar pauta; distribuir pauta; executar pauta; orientar a producio; assegurar o direito de resposta:
03. coletar informacio realizando as seguintes atividades:

definir fontes de informagdo; buscar fontes de informagdo; entrevistar fontes de informagdes:
selecionar dados ¢ documentos; confrontar dados, fatos e versdes; apurar e pesquisar informagdes:
04. registrar informagio realizando as seguintes atividades: redigir textos jornalisticos; registrar
fatos jornalisticos por imagens fotograficas, anotagdes ou por gravacdo em video; fotografar imagens
jornalisticas; gravar imagens jornalisticas; gravar entrevistas jornalisticas: ilustrar matérias
jornalisticas; revisar os registros da informagao; editar informagdo; participar de eventos internos ou
externos de interesse institucional, promovendo os registros de informagdes divulgaveis e de registros
da atuagio da empresa, gestdo, drea ou unidade administrativa, se solicitado:

05. assessorar dirigentes institucionais, realizando as seguintes atividades: levantar as informagdes
jornalisticas necessdrias a tomada de decisdo: promover as realizagdes institucionais; acompanhar os
dirigentes da empresa em eventos internos e externos; dar publicidade e promover a empresa, nas
diversas midias sociais;
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CNPJ 44.608.776/0001-64 - Insc. Estadual 120.878.221.119
Centrais de Abastecimento www.ceasacampinas.com.br
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Descricio Detalhada das Atividades do Emprego (rol exemplificativo): Analista de

Comunicacio Social

06. qualificar a informacdo, interna e externa, realizando as seguintes atividades: questionar
informagoes; interpretar e hierarquizar a informacdo; contextualizar fatos; organizar matérias
jornalisticas; planejar a distribuigdo das informagdes nos veiculos de comunicagdo externos e
mecanismos internos; formatar a matéria jornalistica: abastecer e acessar banco de dados, imagens e
sons; avaliar o resultado do trabalho: acompanhar noticidrio de interesse da empresa; promovendo a
interlocucio em redes sociais, divulgando dados, informagbes ¢ imagens; e, dar tratamento
padronizado de informagdes esteticamente consideradas utilizando os padrdes, selos, marcas e outros
simbolos de identificagdo da empresa:

07. atualizar as informacdes realizando as seguintes atividades: ler jomnais, revistas e outras
publicacdes de interesse de empresa; ouvir radio, televisao e acompanhar e interagir em outras midias
sociais; trocar informagdes; participar de eventos profissionais; navegar e interagir na internet;

08. comunicar-se realizando as seguintes atividades: interagir verbalmente com seu meio; utilizar os
sistemas de comunicacdo interna; comunicar-se através de meios eletronicos; analisar periodicamente
o desempenho profissional; interagir com a categoria profissional;

09. utilizar recursos de informatica disponiveis para exercicio profissional, bem como utilizagdo
sistemas eletronicos administrativos e de plangjamento, acompanhamento e publicidade das
atividades da area:

10. participar e colaborar em comissdes tematicas quando designado ou solicitado;

11. atuar como gestor e/ou fiscal de contratos, quando designado pela geréncia e/ou diretor da
empresa;

12. atuar em equipe multiprofissional e, orientar e supervisionar aprendizes e outros profissionais na
execugdo de seus servigos:

13. zelar pela limpeza e conservagdo de materiais, equipamentos e do local de trabalho:

14. executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a sua atividade
profissional e drea de atuagéo.

13. EMPREGO: ANALISTA DE GESTAO DE PESSOAS

Descrigio do Emprego Efetivo: Analista de Gestio de Pessoas

Emprego: Analista de Gestdo de Pessoas CBO do 2524-05
Emprego
Administrativa e Financeira
‘o nistratiy 05
Hiiece: [Administrativo e Recursos Grup? anpe
Salarial:
Humanos]
Jornada de 36 (trinta e seis) horas semanais Provimento: Concurso
Trabalho: Publico
Superior Coordenador Superior mediato: Gerente de
imediato: Departamento
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Regulamentacio profissional X
formal

Requisitos de Ingresso e Exercicio do Emprego: Analista de Gestiao de Pessoas

Graduag@o em Curso Superior de Administragdo, ou
Gestdo Piblica, ou Tecnologia em Recursos Humanos,
ou Gestdo de Pessoas

Escolaridade minima

Formacio profissional NS———
complementar

Experiéncia profissional | - =

Registro profissional formal

Descricio Sumidria das Atividades do Emprego: Analista de Gestio de Pessoas

Efetuar a gestdo da forga de trabalho da empresa; exercer as atividades relativas 4 admissio,
gestdo cadastral, concessio de beneficios, pagamentos, capacitagdo, desenvolvimento e
rescisdo dos empregados; e realizar rotinas determinadas ao departamento pessoal, bem como
as atividades administrativas a este associadas.

Descrigiio Detalhada das Atividades do Emprego (rol exemplificativo): Analista de Gestio de

Pessoas

01. realizar rotinas administrativas realizando as seguintes atividades: protocolar documentos em
geral; elaborar documentos administrativos; emitir documentos diversos; conferir documentos:
acompanhar validade de documentos legais e certiddes; executar servigos administrativos; elaborar
prestagdes de contas; elaborar pedidos de pagamento; fornecer informagdes para auditorias e 6rgaos
fiscalizadores; elaborar cronogramas; arquivar documentos; enviar dados para publicagdo; atualizar
cadastro geral; cadastrar cracha e biometria de empregados no equipamento de controle;

02. elaborar relatérios, planilhas e formularios realizando as seguintes atividades: coletar dados:
efetuar cilculos; elaborar textos e planilhas; expedir oficios e memorandos; atualizagdo do cadastro,
do sistema e da planilha com dados importantes para o controle e conferéncia da folha de pagamento
(beneficios diversos, custeio e mensalidade sindical. consignados, entre outros):

03. acompanhar processos administrativos realizando as seguintes atividades: verificar prazos de
processos; procedimentos e contratos: localizar processos; atualizar dados de empregados; receber
levantamento das necessidades de contratagdo; formalizar processo de contratagdo; aplicar
procedimentos para cumprimento dos acordos coletivos; acompanhar datas e cronogramas; realizar
convocagio de pessoal; promover integragdo de novos empregados; controlar contratos gerais do
departamento; dar suporte administrativo para capacitagdo, a avaliagao de desempenho, a evolugdo
funcional e a gestio de empregos, fungdes e salarios:

04. executar rotinas admissdo demissio de pessoal realizando as seguintes atividades: recebimento
e conferéncia de documentos (antes da posse receber e conferir documentagdo dos candidatos
convocados de acordo com o respectivo edital de concurso, bem como do pessoal comissionado):
agendar exame admissional; informar os superiores da habilitagdo para a convocagdo; preparagao dos
documentos de admissdo (contrato, declaragio de dependentes, acordo coletivo, entre outros);
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Descricio Detalhada das Atividades do Emprego (rol exemplificative): Analista de Gestio de
Pessoas

cadastrar os novos empregados no sistema, nas planilhas de controles e no E-social; receber. orientar
o0 novo empregado para assinatura dos documentos, tirar dividas e instruir sobre procedimentos de
gestdo de pessoas; fazer a integracdo do empregado apresentando-o em cada setor e ao final apresenta-
lo & sua equipe em seu local de trabalho: agendar exame demissional; efetuar a preparagio dos
documentos de demissdo (termo de rescisdo de contrato, termo de homologagdo ou quitag¢do de
contrato, recolhimento de verbas e FGTS rescisorio respeitando os prazos legais, baixa na CTPS e
envio de informagdo da demissdo no e-social, entre outros); apurar o saldo de banco de horas e
descontos dos beneficios, agendar e comparecer na homologagio de contrato junto ao sindicato de
classe:

05. atender empregados realizando as seguintes atividades: atender, pessoalmente ou por meio
remoto, as solicitagdes dos empregados bem como, dirimir dividas ou solucionar problemas
apresentados por estes;

06. gerir quadro de empregos e salarios realizando as seguintes atividades: administra a estrutura
de empregos, fungdes e remuneragdes; atualizar tabela salarial, realizas levantamentos, preparar
relatrios, elaborar propostas de criagdo de descrigdo de novos empregos e/ou Empregos, implantar
alteracdes estabelecidas pela empresa; executar as rotinas de movimentagdo interna de pessoal e
cessdo de empregados; acompanhar os saldos das listas de aprovados em concurso piiblico; controlar
prazos, levantar demanda e instruir processos realizagdo de concursos publicos;

07. executar rotinas em recursos humanos realizando as seguintes atividades: realizar a manutengao
do contrato dos empregados durante sua vigéncia (aditivo contratual: efetuar alteragdo de horério,
compensagdes, atualizagdo de CTPS); conferir frequéncia e apurar fechamento do ponto, adicional
noturno e horas extras; controlar afastamentos; acompanhar a programagao, controlar e calcular férias
de empregados e recesso de estagiarios; elaborar provisio de férias e 13° salario; controlar
movimentagdo de funcionarios; langar informagdes na base de dados da folha de pagamento: calcular
folha de pagamento; conferir langamentos da folha de pagamento; processar folha de pagamento:
encaminhar crédito bancério; disponibilizar comprovante de pagamento (holerite); apurar valores
relativos a encargos e impostos; calcular obrigagdes mensais e anuais (SEFIP, GPS, DARF. IRRF,
FEGTS. E-Social. RAIS, DIRF, CAGED. PAT. AUDESP); orientar empregados sobre direito e
deveres; disponibilizar relatérios e arquivos para atender a contabilidade, ao financeiro, e ao sitio na
rede mundial de computadores (rateio/portal transparéncia):

08. executar rotinas em beneficios realizando as seguintes atividades: executar rotinas de aquisigao,
inclusdo, alteragdo, exclusio, controle e pagamento de beneficios na admissdo, permanéncia e rescisao
de empregados: verificar clausulas e prazos dos contratos na manutengao de beneficios; orientar
empregados sobre beneficios:

09. acompanhar ag¢des de seguranga e qualidade de vida dos empregados realizando as seguintes
atividades: fornecer dados de empregados para emissdo de PPRA, PGR. LTCAT e exames diversos;
colher informagdes de ficha de EPI, PCMSO, CAT e demais correlatos para arquivo no prontuario
funcional: verificar informagdes de EPI, PGR, PCMSO, LTCAT para langamento no sistema de folha
registrar de afastamentos previdencidrios; agendar pericia médica no INSS e agendar exame médico
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Descricio Detalhada das Atividades do Emprego (rol exemplificativo): Analista de Gestio de

Pessoas

de retorno ao trabalho: promover reintegragdo e readaptagao do empregado; tratar e, quando
autorizadas, langar licengas ndo remuneradas: emitir CAT:

10. executar rotinas evolu¢do funcional realizando as seguintes atividades: receber e analisar os
requerimentos de progressao; identificar o pessoal habilitado a progredir no ano; organizar os pedidos
de progressdo por tipo; captar as demandas institucionais de progressdo: realizar os calculos de
impacto da demanda anual de evolugao funcional: submeter os calculos para decisao institucional:
aplicar as progressoes concedidas e atualizar o cadastro funcional dos empregados contemplados pela
decisdo:

11. atuar no programa de capacitagido e aperfeicoamento realizando as seguintes atividades:
efetuar o levantamento de demanda; planejar as atividades institucionais; encaminhar pedidos de
contratagdo de atividades de formagdo: analisar e instruir pedidos afastamento para capacitagio;
receber e analisar titulos de educagiio formal e capacitagdo profissional; manter e atualizar base de
dados de titulos analisados; acompanhar efeitos praticos da participagdo dos empregados nas
atividades do programa; preparar relatorio anual dos resultados do programa de capacitagdo e
aperfeicoamento

12. atuar no programa de avaliacio de desempenho realizando as seguintes atividades: compor a
equipe gestora do programa; controlar os prazos de aplicagdo das fases do programa; identificar e
manutenir as competéncias e habilidades esperadas para o exercicio dos empregos ¢ Empregos;
provocar ¢ acompanhar a escolha de responsaveis setoriais do programa; acompanhar e analisar a
elaboragio dos instrumentos de avaliagdo; divulgar o calendario de avaliagdo de desempenho: instruir
a analise de eventuais recursos ao resultado das avaliagdes; sistematizar e manter base de dados com
os indicadores de avaliagdo de desempenho; preparar relatorio anual dos resultados do programa de
avaliagdo de desempenho;

13. executar as rotinas de suporte aos programas de estagio e aprendizes realizando as seguintes
atividades: auxiliar na abertura de vagas no portal CIEE ou das entidades gestoras dos programas,
encaminhar os curriculos para as areas que solicitaram, agendando entrevistas, participando das
entrevistas informando os beneficios e pagamentos; informar ao candidato sobre o resultado da
entrevista e, quando aprovado, efetuar o rito de admissdo (documentos, cadastro no sistema, etc.),
inclusive recepcionando-o em seu primeiro dia na empresa, apresentando-o em todos os setores da
administragdo informando seu nome, fungdo e unidade;

14. efetivar as politicas de qualidade de vida da for¢a de trabalho realizando as seguintes
atividades: dar suporte em eventos sociais e comemorativos para empregados: dar suporte na
promogdo de agdes e campanhas de bem-estar e qualidade de vida; manter calendario de
aniversariantes do més; executar os mecanismos de comunicagfo interna sobre assuntos de gestdo de

pessoas;

15. utilizar recursos de informatica disponiveis para exercicio profissional, bem como utilizagdo
sistemas eletronicos administrativos e de planejamento, acompanhamento e publicidade das

atividades da area:

16. participar e colaborar em comissdes tematicas quando designado ou solicitado:

Folha 79 de 139
--:ﬂ... ()

9 A ..’ s S N/AREJAO “T£ c@ AUMENTOS

%ﬁ/




. Rodovia Dom Pedro | - Km 140,5 - Pista Norte
ceasa Barao Geraldo - Campinas/SP - CEP 13082-802

ﬁ . CAMPIMAS | FONTE DE SAUDE Fone. 19 3746-1000
CNPJ 44.608.776/0001-64 - Insc, Estadual 120.879.221.119

Centrais de Abastecimento www.ceasacampinas.com.br
de Campinas S.A. ] ————

Descri¢io Detalhada das Atividades do Emprego (rol exemplificativo): Analista de Gestio de

Pessoas

17. atuar como gestor ¢/ou fiscal de contratos, quando designado pela geréncia e/ou diretor da
empresa;

18. atuar em equipe multiprofissional e, orientar e supervisionar aprendizes e outros profissionais na
execugdo de seus servigos:

19. zelar pela limpeza e conservagdo de materiais, equipamentos e do local de trabalho;

20. executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a sua atividade
profissional e area de atuagdo.

14. EMPREGO: ASSISTENTE FINANCEIRO (extinto na vacancia)

Deseri¢io do Emprego: Assistente Financeiro (extinto na vaciincia)

Emprego Assistente Financeiro (extinto na CBO do 4102-35
vacancia) Emprego:

Diretoria: Administrativa e Financeira [Financeiro e Contabil]|

Jornada de 36 (trinta e seis) horas semanais Grupo Salarial: Grupo

Trabalho: 03

Superior Coordenador Superior mediato: Gerente de

imediato: Departamento

Regulamentaciio profissional
formal

Graduagio em Curso Superior de Tecnologia em Finangas
ou Administragdo de Empresas

Escolaridade minima

Formagio profissional E——
complementar

Experiéncia profissional e s

Registro profissional formal
Descricio Sumaria das Atividades do Emprego: Assistente Financeiro

Controlar servicos financeiros diversos, apoiar na elaboragdo de orgamentos, efetuar pagamentos,
realizar cobranga, analisar crédito, controlar caixas e ou fundo fixo, e administrar processos.

Desericio Detalhada das Atividades do Emprego (rol exemplificativo): Assistente Financeiro

01. fornecer dados para orgamento e planejamento realizando as seguintes atividades: fornecer
dados para elaboragdo do or¢amento e planejamento econdmico-financeiro; gerir os saldos de dotagao
orgamentaria; captar as informagdes de movimento da balanga:

02. efetuar pagamentos realizando as seguintes atividades: programar e listar pagamentos a efetuar;
conferir pagamentos efetuados; acompanhar pedidos de compras; examinar prestagdo de contas;

Folha 80 de 139 G )

0 o & e apesio (B Y < TR

#¥




Rodovia Dom Pedro | = Km 140,56 - Pista Norte

. cea sa Bar&o Geraldo - Campinas/SP - CEP 13082-802

"3' . CAMPINAS | FONTE DE SAGDE Fone; 19 3746-1000

: CNPJ 44.608,776/0001-64 - Insc. Estadual 120.879.221.19
Centrais de Abastecimento www.ceasacampinas.com.br
de Campinas S.A. —— PEEEE—

Descricao Detalhada das Atividades do Emprcgo (rol exemplificativo): Assistente Finaneeiro
negociar prazos de pagamentos com fornecedores: registrar faturas: controlar fundo fixo de caixa;
gerar documentos para a contabilidade;

03. realizar cobranca realizando as seguintes atividades: emitir borderd de cobranga: planejar
recebimentos: baixar titulos recebidos; identificar titulos ndo pagos; cobrar titulos vencidos; prever
recebimentos; solucionar pendéncias com as areas técnicas € comerciais; realizar cobranga de titulos
em carteira; realizar acordos com permissiondrios; enviar titulos aos cartorios ou empresas de
cobranc¢a; encaminhar & gerencia juridica a proposi¢do de a¢des contra inadimplentes; acompanhar
processos contenciosos; monitorar cobrangas bancarias:

04. analisar crédito realizando as seguintes atividades: analisar informagdes cadastrais de
permissionarios; estabelecer limites de créditos:

05. controlar caixas e ou fundo fixo realizando as seguintes atividades: controlar empréstimos;
aplicagdes financeiras; planejar fluxo de caixa; administrar disponibilidade de valores entre caixas e
filiais; pesquisar taxas bancérias; controlar saldos bancdrios: realizar conciliagdo bancaria; conferir
documentagdo de fechamento de caixas; controlar entrada de recursos;

06. utilizar recursos de informatica disponiveis para exercicio profissional, bem como utilizagdo
sistemas eletronicos administrativos ¢ de planejamento, acompanhamento e publicidade das
atividades da area:

07. participar e colaborar em comissdes tematicas quando designado ou solicitado;

08. atuar como gestor e/ou fiscal de contratos, quando designado pela geréncia e/ou diretor da
empresa;

09. atuar em equipe multiprofissional e, orientar ¢ supervisionar aprendizes e outros profissionais na
execugdo de seus servigos:

10. zelar pela limpeza e conservagao de materiais, equipamentos e do local de trabalho;

11. executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a sua atividade
profissional e drea de atuagao.

15. EMPREGO: ANALISTA DE CUSTOS E ORCAMENTO

Desericiio do Emprego: Analista de Custos e Orcamento

Emprego: Analista de Custos e Orcamento CBO do 2512-05
Emprego

Diretoria: Administrativa e Financeira [Financeiro € Contabil]

Jornada de 36 (trinta e seis) horas semanais Grupo Salarial: Grupo

Trabalho: 05

Superior Coordenador Superior mediato: Gerente de

imediato: Departamento

Regulamentaciio profissional Niio Sim:

formal \
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Requisitos de Ingresso ¢ Exercicio do Emprego: Analista de Custos ¢ Orgamento

Graduagdo em Curso Superior em Ciéncias Contabeis,
Escolaridade minima Ciéncias Econémicas ou Finangas.

Formacéo profissionpal | - .
complementar

Experiéncia profissional e

Conselho Regional de Contabilidade

Rightceyrolamonnl fsrmal ou Conselho Regional de Economia

Desericio Sumdria das Atividades do Emprego: Analista de Custos e Or¢camento

Analisar o ambiente econémico; participar do planejamento estratégico e de curto prazo;
analisar programagio econémico-financeira; elaborar orgamento; e, efetuar acompanhamento
e gestdo da execugdo orcamentaria.

Descricio Detalhada das Atividades do Emprego (rol exemplificativo): Analista de Custos e

Orcamento

01. desenvolver planejamento realizando as seguintes atividades: projetar cendrios econdmico-
financeiros; analisar cendrios; construir cendrios; administrar banco de dados; realizar estudos
técnicos; identificar prioridades; propor alternativas estratégicas; desenvolver definigdo de objetivos
estratégicos e setoriais; subsidiar definigio de objetivos; verificar consisténcia de objetivos setoriais
com objetivos estratégicos; definir programas e agdes, desdobrar planejamento; consolidar plano
plurianual;

02. elaborar or¢amento e planejamento realizando as seguintes atividades: subsidiar elaboragdo de
diretrizes de politica fiscal; projetar cendrio fiscal; projetar parametros macroeconémicos; analisar
comportamento das despesas; projetar receitas e despesas obrigatorias; estabelecer valores
discricionarios (ndo obrigatérios); detalhar programagdo or¢amentaria; consolidar or¢amento; orcar
projetos; processar dados; criticar dados; desenvolver indicadores: interpretar resultados; elaboragao
e analise de planilha de custos; propor agdes; analisar tendéncias de longo prazo: elaborar
demonstrativos financeiros e econdmicos; coletar dados financeiros e econdémicos; coletar indices
economicos;

03. administrar implantacfo de politicas e diretrizes orcamentirias e de planejamento realizando
as seguintes atividades: analisar programas e agdes: alocar e administrar recursos (materiais, humanos
e financeiros); executar or¢amento; realizar prestagio de contas; estimar custos, resultados,
rentabilidade e viabilidade econdémico-financeira; planejar investimentos (orcamentos de capital):
atualizar valores contratuais, juridicos e tarifas; atestar procedimentos de compras e contratos e de
regularidade da tomada de contas; efetuar elaboragdo de carta de lacragdo para permissionario
inadimplente;

04. analisar planejamento e or¢amento realizando as seguintes atividades: monitorar
implementaco do Plano Plurianual e de metas; monitorar execugdo orgamentaria; revisar parametros,
receitas, despesas, despesas ndo obrigatorias e cenario fiscal: preparar relatorios, propor distribuigao
dos recursos; estabelecer limites orgamentarios; estabelecer programagio orgamentaria; propor | .
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Descrigio Detalhada das Atividades do Emprego (rol exemplificativo): Analista de Custos e

Or¢amento

alteragdes orgamentarias; verificar sustentabilidade da despesa; preparar relatorio de avaliagdo de
receitas ¢ despesas; acompanhar discussdo e tramitagdo do Plano Plurianual. analisar or¢amento ¢
Plano Plurianual aprovados;

05. avaliar politicas e diretrizes orcamentirias e de planejamento realizando as seguintes
atividades: avaliar processo orgamentario, avaliar Plano Plurianual, revisar orgamento, revisar Plano
Plurianual; elaborar relatdrio de analise do plano de metas da empresa:

06. captar e prover informacoes relevantes realizando as seguintes atividades: acompanhar sitios e
sistemas governamentais de disponibilizagdo de recursos, inclusive as de emendas parlamentares;
recebimento de documentos e prestagdo de contas das entidades com parceria com a empresa; instruir
planos de trabalho de convénios; atender os orgdos de controle e cumprir as exigéncias e
determinagdes que deles emanarem;

07. utilizar recursos de informatica disponiveis para exercicio profissional, bem como utilizagio
sistemas eletronicos administrativos e de planejamento, acompanhamento e publicidade das
atividades da area;

08. participar e colaborar em comissdes tematicas quando designado ou solicitado;
09. atuar como gestor e/ou fiscal de contratos, quando designado pela geréncia e/ou diretor da
empresa;

10. atuar em equipe multiprofissional e, orientar e supervisionar aprendizes e outros profissionais na
execugdo de seus servigos;

11. zelar pela limpeza e conservagdo de materiais, equipamentos e do local de trabalho;

12. executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a sua atividade
profissional e drea de atuacéo.

16.EMPREGO: ANALISTA DE GESTAO FINANCEIRA

Descrigiao do Emprego: Analista de Gestiao Financeira

Emprego: Analista de Gestdo Financeira CBO do 2512-15
Emprego

Diretoria: Administrativa e Financeira [Financeiro e Contabil]
Jornada de 36 (trinta e seis) horas semanais Grupo Salarial: Grupo
Trabalho: 05
Superior Coordenador Superior mediato: Gerente de
imediato: Departamento

; 5 Lein®1.411 de 13/08/1951 ¢
Regulamentagfio profissional Nio X Sim: Decreto n° 31.794 de 17/11/1952
formal
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Requisitos de Ingresso ¢ Exercicio do Emprego: Analista de Gestao Financeira

Escolaridade minima Graduagdo em Curso Superior em Ciéncias Econdmicas ou
Finangas

Formagio profissional SV
complementar

Experiéncia profissional i
Registro profissional
formal
Deseri¢iio Sumsria das Atividades do Emprego: Analista de Gestiio Financeira

Conselho Regional de Economia

Analisar o ambiente econdomico, desenvolver modelos financeiros; fazer analise comparativa
e analisar de processos; consolidar e analisar dados financeiros, considerando os objetivos da
empresa € a situagdo financeira: fornecer alternativas e recomendagdes para reduzir custos e
melhorar o desempenho financeiro; elaborar e executar projetos de pesquisa econdomica, de
mercado e de viabilidade econdmica, entre outros; realizar estudos de negocios sobre o
desempenho passado, futuro e comparativo e desenvolver modelos de previsdo: identificar
tendéncias, aconselhar a empresa e recomenda agdes com base em analise aprofundada:
participar do planejamento estratégico e avaliar politicas de impacto coletivo para a empresa:
gerir programagdo econdmico-financeira; atuar nos mercados internos € externos; examinar
financas empresariais; e, exercer mediagdo, pericia e arbitragem em sua drea de atuagao.

Descri¢ao Detalhada das Atividades do Emprego (rol exemplificativo): Analista de Gestio

Financeira

01. planejar, atuar e acompanhar a rotina financeira da Ceasa-Campinas realizando as seguintes
atividades: acompanhar a situagdo financeira analisando os resultados atuais em comparagdo com as
previsdes; consolidar e analisar dados financeiros (orgamentos, previsdes de declaragdo de renda,
entre outros); acompanhar recebimentos e pagamentos efetuados; analisar fluxo de caixa e elaborar
projegdes de faturamento, a fim de identificar melhorias no desempenho econémico-financeiro da
empresa; reconciliar transagdes comparando e corrigindo dados; elaborar relatérios e monitoramento
de movimentagdo financeira; alinhar com o superior para tomada de decisdo estratégica e de longo
prazo em um ambito mais amplo; e, promover a melhoria de processos e iniciativas de
desenvolvimento de politicas que impactam a fungéo:

02. atender a demanda de estudos econémicos da Ceasa-Campinas realizando as seguintes
atividades: elaborar estudos, pesquisas, anilises, avaliagdes, planejamentos, pareceres técnicos e
relatorios econdmicos para subsidio das decisdes taticas e estratégicas da empresa: assessorar o
desenvolvimento e o acompanhamento de indicadores:

03. elaborar estudos periédicos de conjuntura econdémica realizando as seguintes atividades:
acompanhar e analisar a conjuntura e os indicadores relevantes as decisdes da empresa, no ambito do
municipio, da regido metropolitana, do estado ou do pais. bem como dos diversos setores econdmicos;

04. realizar estudos de pregos realizando as seguintes atividades: efetuar estudos de formagao de
pregos nos centros produtores e nos mercados consumidores; analisar o impacto das variagdes dos
presos nos indices de inflagdo (IGP-M, INPC, etc.); fazer prognodstico do mercado varejista ou

atacadista; efetuar analise conjuntural de pregos e quantidades ofertadas na CEASA-Campinas; |
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Descrigio Detalhada das Atividades do Emprego (rol exemplificativo): Analista de Gestio

Financeira

atender ao publico e orientar o permissionario; elaborar graficos de safra e entressafra dos produtos
comercializados; elaborar séries historicas de pregos e quantidades por variedade e embalagem, més
a més, durante um determinado periodo:

05. elaborar estudos e boletins estatisticos realizando as seguintes atividades: realizar calculos
estatisticos e matematicos; realizar a coleta e andlise de dados estatisticos; interpretar e classificar
dados estatisticos coletados; elaborar quadros, tabelas e graficos estatisticos: desenhar amostras;
analisar e processar dados:

06. assessorar os planos da empresa em sua drea de atuagfo realizando as seguintes atividades:
desenvolver projetos de investimentos e de programas sociais, financeiros e orgamentarios,
conciliando planos e/ou projetos complementares, visando a otimizagio, qualificagdo e racionalizagdo
dos servigos prestado pela empresa; gerar dotagdes orgamentarias; elaborar célculos de reajustes ou
atualizagdes judiciais; analisar planilhas de custos; e, quando demandado, preparar relatorios de fluxo
de caixa e monitorar a movimentagdo financeira:

07. produzir relatérios técnicos e pareceres especificos realizando as seguintes atividades: emitir
pareceres parciais e/ou conclusivos sobre assuntos relacionados a area de sua competéncia e, elaborar
relatérios técnicos, manuais de normas e de procedimentos, material didatico e divulgagdo de projetos
desenvolvidos.

08. assessorar a empresa na area de contratos e outras avencas realizando as seguintes atividades:
elaborar analises e pareceres econdmicos nos contratos celebrados pela CEASA-Campinas; efetuar
estudos de viabilidade econémica;

09. manter-se atualizado sobre os assuntos financeiros atuais, previsdo e diagnéstico financeiro,
finangas corporativas, analise de informagdes, contabilidade, leis tributarias, mercado financeiro e
ambientes de negdcios, bem como, sobre a drea da CEASA em que atua:

10. utilizar recursos de informatica disponiveis para exercicio profissional, bem como utilizagdo
sistemas eletronicos administrativos e de planejamento, acompanhamento e publicidade das
atividades da area;

11. participar € colaborar em comissdes tematicas quando designado ou solicitado:

12. atuar como gestor e/ou fiscal de contratos, quando designado pela geréncia e/ou diretor da
empresa;

13. atuar em equipe multiprofissional e, orientar e supervisionar aprendizes e outros profissionais na
execugdo de seus servigos;

14. zelar pela limpeza e conservagdo de materiais, equipamentos e do local de trabalho:

15. executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a sua atividade
profissional e drea de atuacdo. .
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17. EMPREGO: ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Descrigio do Emprego Efetivo: Analista de Técnuingia da Informacgio

Emprego: Analista de Tecnologia da CBO do 2124
Informagio Emprego

Diretoria: Administrativa e Financeira Grupo Grupo 05
[Informatica] Salarial:

Jornada de 36 (trinta e seis) horas semanais Provimento: Concurso

Trabalho: Plblico

Superior Coordenador Superior mediato: Gerente de

imediato: Departamento

Regulamentagiio profissional X

formal

Graduagdo Curso Superior em Ciéncia da Computagio
ou Analise de Sistemas, Sistemas de informagdo ou
Analise e Desenvolvimento de Sistemas.

Escolaridade minima

Formagio profissional
complementar

Experiéncia profissional

Registro profissional formal

Descrigio Sumiria das Atividades do Emprego: Analista de Tecnologia da Informagio

Desenvolver e implementar melhorias sistémicas e solu¢des informatizadas, automatizando e
melhorando a eficiéncia; prestar suporte técnico aos usudarios, equipamentos, redes e sistemas
da empresa; desenvolver e implantar sistemas informatizados dimensionando requisitos e
funcionalidade destes, especificando sua arquitetura, escolhendo ferramentas de
desenvolvimento, especificando programas, codificando aplicativos: administrar ambiente
informatizado, prestar suporte técnico aos usudrios e elaborar documentagdo técnica; e,
estabelecer padrdes, coordenar projetos, oferecer solugdes para ambientes informatizados. e
pesquisar tecnologias.

Descricio Detalhada das Atividades do Emprego (rol exemplificativo): Analista de Tecnologia da

Informacio

01. desenvolver e verificar sistemas de tecnologia da informagio realizando as seguintes atividades:
levantar necessidades do usuério; dimensionar requisitos e funcionalidades dos sistemas; levantar fontes
de dados; definir alternativas fisicas de implantagdo: participar da infraestrutura software e rede:
especificar arquitetura dos sistemas: escolher ferramentas de desenvolvimento: especificar aplicativos:
planejar testes de sistemas e ambientes; implantar sistemas e redes;

02. administrar ambiente de tecnologia da informagio realizando as seguintes atividades: monitorar

performance dos sistemas; administrar recursos de rede; administrar banco de dados; administrar

ambiente operacional; executar procedimentos para melhoria de performance dos sistemas; identificar
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Descrigio Detalhada das Atividades do Emprego (rol exemplificativo): Analista de Tecnologia da
Informacgio

falha nos sistemas: corrigir falhas nos sistemas; controlar acesso aos dados e recursos; administrar perfil
de acesso as informagdes; realizar auditoria de sistemas; realizar revisdes técnicas; cadastrar USUArios nos
sistemas informatizados da empresa; criar, manter, suspender ¢/ou excluir usudrios no provedor de acesso
a rede mundial de computadores;

03. prestar suporte técnico realizando as seguintes atividades: orientar dreas e apoio; consultar
documentagdio técnica; consultar fontes alternativas de informagdes: realizar simulacdes em ambientes
controlados; acionar suporte de terceiros; instalar hardware e software; configurar software e hardware:
elaborar termo de referéncia para contratagdes técnicas; executar copia de seguranga; verificar
funcionamento dos servidores; verificar atualizagdo e funcionamento de programas de antivirus; executar
configuragdes nos sistemas; acompanhar servigos de terceiros nos equipamentos e redes:

04. elaborar documentacio de sistemas de tecnologia da informagdo realizando as seguintes
atividades: descrever processos (fluxo de atividades): elaborar diagramas (caso de uso, fluxo de dados,
mapa de site, etc.); elaborar manuais do sistema: inventariar software; documentar estrutura de rede:
documentar acordo de niveis de servico (SLA); documentar capacidade ¢ performance; documentar
solugdes disponiveis; elaborar especificagdo técnica: documentar niveis de servigo:

05. estabelecer padrées para ambiente de tecnologia da informagdo realizando as seguintes
atividades: estabelecer padrdes software; participar da definigdo de niveis de seguranga de tecnologia da
informagao: definir requisitos técnicos para contratagdo de produtos e servigos; definir nomenclatura
padrio; definir padrdes de interface com cliente/usuario: definir metodologias a serem adotadas;
especificar procedimentos de recuperagio de ambiente operacional:

06. oferecer solucdes para ambientes de tecnologia da informagio realizando as seguintes atividades:
propor mudangas de processos e fungdes; prestar consultoria técnica; identificar necessidades: avaliar
propostas de fornecedores; adequar solugdes a necessidade da empresa; apresentar alternativas de
solugdes; capacitar usuarios internos na operagao dos sistemas e aplicagoes utilizadas pela empresa: gerir
o sitio da empresa na rede mundial de computadores; operar equipamentos (drone e outros) e produzir
material audiovisual;

07. pesquisar inovagdes em tecnologia da informagdo realizando as seguintes atividades: pesquisar
padroes: técnicas e ferramentas disponiveis no mercado; avaliar novas tecnologias; construir ambiente
de testes; analisar funcionalidade do produto; comparar alternativas tecnologicas: avaliar desempenho do
produto;

08. utilizar recursos de informatica disponiveis para exercicio profissional, bem como utilizagao sistemas
eletrénicos administrativos e de planejamento, acompanhamento ¢ publicidade das atividades da drea:

09. participar e colaborar em comissdes tematicas quando designado ou solicitado:
10. atuar como gestor e/ou fiscal de contratos, quando designado pela geréncia ¢/ou diretor da empresa;

11. atuar em equipe multiprofissional e, orientar e supervisionar aprendizes ¢ outros profissionais na
execugdo de seus servigos:

12. zelar pela limpeza e conservagio de materiais, equipamentos e do local de trabalho:
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Descricao Detalhada das Atividades do Emprego (rol exemplificativo): Analista de Tecnologia da

Informacao

13. executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a sua atividade
profissional e 4rea de atuagéo.

18. EMPREGO: ANALISTA DE SECRETARIADO EXECUTIVO

Descriciio do Emprego Efetivo: Analista de Secretariado Executivo

Emprego: Analista de Secretariado Executivo CBO do 2523-15
Emprego (trilingue)
Diretoria: Presidéncia e/ou Diretorias Grupo Grupo 05
Salarial:
Jornada de 36 (trinta e seis) horas semanais Proviment Concurso
Trabalho: 0: Publico
Superior Coordenador Superior mediato: Gerente de
imediato: Departamento
Regulamentaciio profissional Sim: Lein®7.377/1985 e Lein®
formal 9261/1996

Requisitos de Ingresso e Exercicio do Emprego: Analista de Seeretariado Executivo

Graduagdo em Curso Superior em Letras ou em

HEaRE e IR Secretariado Executivo Trilingue (portugués, inglés e

espanhol)
Formagdo profissional | —-memmmmeeeees
complementar
Experiéncia profissional | -
Registro profissional emitido por
Registro profissional formal Superintendéncia Regional do

Trabalho e Emprego — (DRT ou
SRTE

Descricio Sumaria das Atividades do Emprego: Analista de Secretariado Executivo

Assessorar os dirigentes institucionais no desempenho de suas fungdes; gerenciar informagoes,
auxiliar na execu¢do de suas tarefas administrativas e em reunides, marcar e cancelar
compromissos; coordenar ¢ controlar equipes (pessoas que prestam servigos a secretaria: pessoal
administrativo, copeiras, motoristas) e atividades; controlar documentos ¢ correspondencms
atender clientes e usudrios externos e internos; organizar eventos e viagens e prestar servigos em
idiomas estrangeiros; gerir a agenda dos dirigentes institucionais.

Descriciao Detalhada das Atividades do Emprego (rol exemplificativo): Analista de Secretariado

Executivo
01. assistir a dirigente institucional realizando as seguintes atividades: administrar agenda da area:
despachar com o dirigente; colher assinatura; priorizar, marcar e cancelar compromissos: definir
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Descricio Detalhada das Atividades do Emprego (rol exemplificativo): Analista de Secretariado
Executivo
ligagoes telefonicas; administrar pendéncias; definir encaminhamento de documentos; assi stir a diregdo
em reunides; secretariar reunioes;

02. atender pessoas realizando as seguintes atividades: recepcionar pessoas; fornecer informagdes:
atender pedidos, solicitagdes e chamadas telefonicas: filtrar ligagdes; anotar e transmitir recados;
orientar e encaminhar pessoas; prestar atendimento especial a autoridades e usuérios diferenciados;

03. gerenciar informagées realizando as seguintes atividades: ler documentos; levantar informagdes:
consultar outros departamentos: criar e manter atualizada base de dados: cobrar agdes, respostas,
relatorios; controlar cronogramas, prazos:; direcionar informagdes; acompanhar processos; reproduzir
documentos; confeccionar clippings e resumos executivos;

04. elaborar documentos realizando as seguintes atividades: redigir oficios, memorando, cartas;

convocagdes, atas; pesquisar bibliografia; elaborar relatorios; digitar e formatar documentos: elaborar
convites e convocagdes, planilhas e graficos: preparar apresentagdes: transcrever textos;

05. controlar correspondéncia realizando as seguintes atividades: receber. controlar, triar, destinar,
registrar e protocolar correspondéncia e correspondéncia eletronica (e-mail); controlar malote;

06. organizar eventos e viagens realizando as seguintes atividades: estruturar o evento; fazer checklist,
pesquisar local; reservar e preparar sala; enviar convite e convocagio; confirmar presenga; providenciar
material, equipamentos e servigos de apoio; dar suporte durante o evento; providenciar diarias,
hospedagem, passagens e documentagdo legal das diregdes (passaporte, vistos);

07. supervisionar equipes de trabalho realizando as seguintes atividades: estabelecer atribuigdes da
equipe: programar e monitorar as atividades da equipe.

08. arquivar documentos realizando as seguintes atividades: identificar o assunto e a natureza do
documento; determinar a forma de arquivo; classificar, ordenar, cadastrar e catalogar documentos:
arquivar correspondéncia; administrar e atualizar arquivos, fisicos e/ou digitais:

09. utilizar recursos de informatica disponiveis para exercicio profissional. bem como utilizagdo
sistemas eletronicos administrativos e de planejamento, acompanhamento e publicidade das atividades
da édrea;

10. participar e colaborar em comissoes tematicas quando designado ou solicitado;

11. atuar como gestor e/ou fiscal de contratos, quando designado pela geréncia e/ou diretor da
empresa;

12. atuar em equipe multiprofissional e, orientar e supervisionar aprendizes e outros profissionais na
execucdo de seus servigos;

13. zelar pela limpeza e conservagdo de materiais, equipamentos e do local de trabalho:

14. executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas 4 sua atividade
profissional e drea de atuagao.

19. EMPREGO: ANALISTA JURIDICO
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CNPJ 44,608,776/0001-84 - Insc. Estadual 120.879.221.119
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Descrigio do Emprego Efetivo: Analista Juridico

Emprego: Analista Juridico CBO do 2410-40
Emprego

Diretoria: Administrativa e Financeira Grupo Grupo 05
Salarial:

Jornada de 36 (trinta e seis) horas semanais Provimento: Concurso

Trabalho: Publico

Superior Coordenador Superior mediato: Gerente de

imediato: Departamento

Regulamentacio profissional X
formal

Requisitos de Ingresso ¢ Exercicio do Emprego: Analista Juridico

Escolaridade minima Graduagdo em Curso Superior de Direito

Formagdo profissional | —-eemmmmemes
complementar

Experiéncia profissional | -———emoee =

Registro profissional formal
Descricio Sumiria das Atividades do Emprego: Analista Juridico

Prestar auxilio técnico-juridico as atividades processuais e extraprocessuais do departamento
juridico da empresa, bem como prestar auxilio técnico-juridico aos advogados; e, desenvolver
atividades técnico-juridicas auxiliares em contratos, documentos licitatorios, societarios e
outros inerentes a sua formagao nas diversas unidades administrativas.

Descricio Detalhada das Atividades do Emprego (rol exemplificativo): Analista Juridico

01. prestar auxilio técnico-juridico as atividades do departamento juridico realizando as seguintes
atividades: prestar auxilio técnico-juridico, as atividades processuais e extraprocessuais e quando
designados aos departamentos da empresa; elaborar, quando demandado, minutas e outros documentos
de natureza técnico-juridica relativas aos feitos submetidos ao departamento juridico; e, auxiliar no
acompanhamento de sindicancias, processos e procedimentos administrativos;

02. atuar na gestiio de demandas realizando as seguintes atividades: assegurar a exatidio e o fluxo
normal de oficios. certiddes, laudos, documentos, atestados, informagdes, circulares, processos
judiciais, procedimentos administrativos e outros textos oficiais relacionados a atuagdo do
departamento juridico; preparar a entrada e saida de dados ou inserir dados em sistemas aplicados de
recepgio, controle e andamento de procedimentos administrativos e processos judiciais: acompanhar
publicagdes de interesse da empresa nos diarios oficiais do municipio. do estado e da unido: receber e
restituir, procedimentos e processos administrativos e judiciais;

03. atuar no suporte técnico, juridico e administrativo realizando as seguintes atividades: prestar
assisténcia as diversas gerencias da empresa em sua area de competéncia; realizar estudos, pesquisas.
levantamentos, diagnésticos e, elaborar oficios, notas técnicas, planilhas, tabelas e graficos, na area de
sua competéncia; realizar, mediante determinagdo, contatos com pessoas € organismos publicos ou
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'-'! . CAMPINAS | FOMTE DI SAUDE Fone: 18 3746-1000
CNPJ 44.608.776/0001-84 - Insc. Estadual 120.878.221.119

Centrais de Abastecimento www.ceasacampinas.com.br
de Campinas S.A. e e ——

Descriciio Detalhada das Atividades do Emprego (rol exemplificativo): Analista Juridico

privados para atender as necessidades de trabalho; desempenhar outras fungdes técnicas, ndo privativas
de advogado, que lhe forem atribuidas; implantar, participar e gerir programas e projetos e, elaborar
planejamento organizacional, bem como, os estudos de racionalizagio e controle do desempenho
organizacional:

04. utilizar recursos de informatica disponiveis para exercicio profissional, bem como utilizagdo
sistemas eletrOnicos administrativos e de planejamento, acompanhamento e publicidade das atividades
da area;

05. participar e colaborar em comissdes tematicas quando designado ou solicitado:

06. atuar como gestor e/ou fiscal de contratos, quando designado pela geréncia e/ou diretor da
empresa;

07. atuar em equipe multiprofissional e, orientar e supervisionar aprendizes e outros profissionais na
execugdo de seus servigos;

08. zelar pela limpeza e conservagdo de materiais, equipamentos ¢ do local de trabalho:

09. executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a sua atividade
profissional e drea de atuagdo.

20. EMPREGO: ARQUITETO

Descricio do Emprego Efetivo: Arquiteto

Emprego: Arquiteto CBO do 2141
Emprego

Diretoria: Técnica Operacional Grupo Grupo 05
Salarial:

Jornada de 36 (trinta e seis) horas semanais Provimento: Concurso

Trabalho: Piblico

Superior Coordenador Superior mediato: Gerente de

imediato: Departamento

Regulamentagiio profissional Sim: Lei Federal n® 12.378 de

formal 31/12/2010

Requisitos de Ingresso e Exercicio do Emprego: Arquiteto

Escolaridade minima Graduagdo em Curso Superior de Arquitetura e Urbanismo
Formagio profissional N—— -
complementar

Experiéncia profissional D——

Conselho de Arquitetura e
Urbanismo

Registro profissional formal

Descricio Suméria das Atividades do Emprego: Arquiteto

Folha91de139 |
Y )

. y - ] r." n - WAL M
DEEr e 2K e pesio B oS T
4 APROCCAMP -

o




. rodovia Dom Pedro | - Km 1405 - Pista Norte
— ceasa Bardio Geraldo - Cumpincs{sp - CEP13082-902
\3': . CAMPINAS | FONTE DE SAUDE Fone: 19 3746-1000
? CNPJ 44.608.776/0001-84 - Insc. Estadual 120.879.221.119
Centrais de Abastecimento www.ceasacampinas.com.br
de Campinas S.A. e e

Elaborar planos e projetos associados a arquitetura em todas as suas etapas. definindo materiais,
acabamentos, técnicas, metodologias, analisando dados e informagdes: fiscalizar e executar
obras e servigos; desenvolver estudos de viabilidade financeira, econdmica, ambiental; prestar
servigos de consultoria e assessoramento, bem como estabelecer politicas de gestao.

Dese ricio Detalhada das Atividades do Emprego (rol exemplificativo): Arquiteto

01. elaborar planos, programas e projetos realizando as seguintes atividades: coletar e analisar
informagdes e dados; elaborar programa de necessidades; elaborar defini¢do de conceito projetual
para desenvolvimento de projeto: efetuar estudo técnico preliminar: elaborar projeto basico e/ou
anteprojeto de arquitetura; efetuar compatibilizagdo do projeto arquitetonico com as demais
disciplinas complementares (estrutura, elétrica, hidraulica. combate a incéndio, pavimentagao);
elaborar projeto executivo de arquitetura; elaborar memorial descritivo; elaborar maquete virtual em
3D: elaborar o detalhamento técnico construtivo; elaborar orgamento do projeto; buscar aprovagédo do
projeto junto aos 6rgios competentes; registrar responsabilidade técnica (ART); elaborar manual do
usuario;

02. desenvolver estudos de viabilidade realizando as seguintes atividades: analisar documentag@o
do projeto proposto; verificar adequagdo do projeto a legislacao. condi¢des ambientais e
institucionais; avaliar alternativas de implantagdo do projeto: identificar alternativas de
operacionalizagdo; captar informagdes acerca das alternativas de financiamento; elaborar relatorios
conclusivos de viabilidade;

03. preparar processo de contratagiio de obras realizando as seguintes atividades: elaborar de termo
de referéncia de servicos, obras e aquisi¢do de materiais — documento que esclarece todas as diretrizes
do objeto da contratagdo para as empresas licitantes das especificagdes constantes na pasta técnica
que ¢ composta por anteprojeto, projeto basico ou projeto executivo (separado por disciplinas de
arquitetura, elétrica, hidraulica, combate a incéndio. estruturas de edificagdes, pavimentagdo) e
elaborar planilha orgamentaria; efetuar de estimativa de prego para contratagéo: elaborar cronograma
com prazo de execugdo; instruir processo de contratagdo; acompanhar vistorias técnicas de licitantes;
responder questionamentos em processo de contratagdo; analisar de documentagdo técnica de
licitantes; apoio a gestao e a fiscalizagdo de contratos da area;

04. gerenciar execugio de obras e servicos realizando as seguintes atividades: preparar cronograma
fisico e financeiro; elaborar o caderno de encargos; cumprir exigéncias legais de garantia dos servigos
prestados; implementar parAmetros de seguranga; acompanhar execugao de servigos especificos:
aprovar os materiais e sistemas envolvidos na obra; efetuar medigdes do servigo executado; aprovar
os servigos executados; fazer executar reparos e servigos de garantia da obra;

05. atender demandas dos permissiondrios realizando as seguintes atividades: efetuar analise e
aprovagio de projetos de permissionarios da CEASA Campinas: fiscalizar obras de permissionarios
dos diversos espagos fisicos da CEASA Campinas:

06. fiscalizar obras e servigos realizando as seguintes atividades: assegurar fidelidade quanto ao
projeto; fiscalizar obras e servigos quanto ao andamento fisico, financeiro e legal; conferir medigdes:
monitorar controle de qualidade dos materiais e servigos: ajustar projeto a imprevistos: e, quando
couber, elaborar projeto “As built,”, atualizando o Projeto Executivo de acordo com as alteracoes |
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Descri¢iio Detalhada das Atividades do Emprego (rol exemplificativo): Arquiteto

necessarias ocorridas durante a execugdo de uma obra “como construido™, considerando as disciplinas
em questio (arquitetura, elétrica, hidraulica, combate a incéndio, estruturas de edificagdes,
pavimentagdo).

07. prestar servicos de consultoria e assessoria realizando as seguintes atividades: emitir de laudos
e relatorios técnicos, a partir do diagndstico e inspegdo de uma situagéo-problema, elaborando
documento composto por texto analitico, fotos, tabelas, anexos e indicagdo de terapia necessaria,
baseando-se em normas e bibliografias técnicas aplicaveis; realizar inspe¢ao predial; avaliar métodos
e solugdes técnicas; promover integragdo entre comunidade e planos, programas, projetos e bens
edificados; elaborar laudos, pericias e pareceres técnicos; realizar estudo de pos-ocupagao;

08. contribuir com 20 planejamento e realizado de eventos, realizando as seguintes atividades:
participar do planejamento e defini¢do dos eventos da empresa (comemoragao de datas festivas, festa
junina, aniversario da empresa, participagio da empresa em feiras, etc.): analisar materiais graficos e
decorativos; pesquisar fornecedores e pregos para aquisi¢do de materiais: elaborando mapa setorial
e/ou espacial do local; verificar aspectos técnicos que envolvem a realizagdo do evento; acompanhar
a montagem do espago para realizacdo do evento:

09. realizar gestio documental arquitetdnica realizando as seguintes atividades: efetuar cadastro
de documentos, planos, projetos, estudos, relatérios e tramitagdo de processos no Sistema Eletrénico
de Informagdes (SEI):

10. utilizar recursos de informatica disponiveis para exercicio profissional, bem como utilizagao
sistemas eletronicos administrativos e de planejamento, acompanhamento e publicidade das
atividades da area;

11. participar e colaborar em comissoes tematicas quando designado ou solicitado;

12. atuar como gestor ¢/ou fiscal de contratos, quando designado pela geréncia e/ou diretor da
empresa;

13. atuar em equipe multiprofissional e, orientar e supervisionar aprendizes e outros profissionais na
execucgdo de seus servigos:

14. zelar pela limpeza e conservagio de materiais, equipamentos e do local de trabalho:

15. executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a sua atividade
profissional e drea de atuagdo.

21. EMPREGO: ASSISTENTE SOCIAL

Descricdo do Emprego Efetivo: Assistente Social

Emprego: Assistente Social CBO do 2516-05
Emprego
Diretoria: Presidéncia e Administrativa e Grupo Grupo 05
Financeira Salarial:
Jornada de 30 (trinta) horas semanais Provimento: Concurso A
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. Rodovia Dom Pedro | - Km 140,65 - Pista Norte
cea 8arao Geraldo - Campinas/SP - CEP 13082-902

¥ . CAMPINAS | FONTE DE S&UBE Fone: 19 3746-1000
CNPJ 44.608.776/0001-64 - Insc. Estadual 120.878.221.118
Centrais de Abastecimento www.ceasacampinas.com.br
de Campinas S.A. S ] e ———
Trabalho: Publico
Superior Coordenador Superior mediato: Gerente de
imediato: Departamento

Lei Federal n® 8.662, de 7 de

Regulamentagiio profissional Nio | X | Sim: junho de 1993

formal

Requisitos de Ingresso e Exercicio do Emprego: Assistente Social

Escolaridade minima Graduagdo em Curso Superior de Servigo Social

Formagdo profissional | - o
complementar

Experiéncia profissional | -

Registro profissional formal Conselho Regional Servico

Social

Descri¢io Sumaria das Atividades do Emprego: Assistente Social

Prestar servigos sociais orientando individuos, familias, comunidade e institui¢des sobre direitos
e deveres (normas, codigos e legislagdo), servigos, recursos e programas sociais: planejar,
coordenar e avaliar planos, programas e projetos sociais em diferentes areas de atuacdo
profissional, atuando nas esferas publica e privada; orientar € monitorar agdes em
desenvolvimento relacionados ao desenvolvimento humano, a alimentagdo e a satde:
desempenhar tarefas administrativas e articular recursos financeiros disponiveis.

Descrigiio Detalhada das Atividades do Emprego (rol exemplificativo): Assistente Social

01. desenvolver capacidades e possibilidades individuais e coletivas realizando as seguintes
atividades: esclarecer dividas; orientar sobre direitos e deveres, acesso a direitos instituidos, sobre
rotinas da instituigdo, cuidados especiais, e servigos e recursos sociais; ensinar ¢ orientar dobre a
otimizagdo do uso de recursos; desenvolver programas de educagdo alimentar; orientar sobre normas,
cédigos e legislagdo, conteiido de processo e procedimentos: organizar e facilitar grupos
socioeducativos; elaborar instrumentos técnicos; realizar cursos, palestras, reunides e capacitagoes;
produzir material educativo; encaminhar para acesso a direitos instituidos; e, avaliar capacidades,
possibilidades e limitagoes;

02. planejar politicas sociais realizando as seguintes atividades: elaborar planos, programas projetos
e servigos; delimitar o problema; definir pablico beneficiario, objetivos ¢ metas, e metodologia;
formular propostas e estabelecer prioridades e critérios de atendimento; programar atividades e
estabelecer cronograma; definir recursos humanos, materiais e financeiros; consultar organizacoes ¢
especialistas; definir parceiros; identificar e analisar demandas e coberturas; organizar o processo
participativo; definir resultados e aquisigdes desejadas; assessorar Orgéaos publicos, empresas ¢
organizagdes civis;

03. pesquisar a realidade social realizando as seguintes atividades: realizar estudo socioecondmico;
pesquisar interesses e necessidades da populagio; mapear o perfil social do usuario; pesquisar
caracteristicas da drea de atuagdo, informagdes ‘in loco’, organizagdes e instituigdes publicas e
privadas; realizar pesquisas bibliograficas e documentais; estudar viabilidade de projetos propostos:
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Rodovia Dom Pedro | - Km 140,5 - Pista Norte

® ceasa Bardo Geraldo - Campinas/SP - CEP 13082-902

. CAMPINAE | FONTE DE BAUDE Fone: 19 3746-1000

CNPJ 44.608.776/0001-64 - Insc. Estadual 120.879.221.119
Centrais de Abastecimento www.ceasacampinas.com.br
de Campinas S.A. — E——

Descricio Detalhada das Atividades do Empl‘égt.l.(l'ﬂl exemplificativo): Assistente Social

levantar nimero de usuarios, coletar, organizar, compilar e tabular dados; difundir resultados da
pesquisa; buscar parceiros; pesquisar a satisfagdo do usudrio; e, realizar estudo socioterritorial;

04. executar procedimentos técnicos realizando as seguintes atividades: registrar atendimentos;
denunciar situagdes de violéncia e violagdo de direitos: solicitar vagas em servigos e equipamentos
sociais; elaborar relatorios e pareceres técnicos; formular rotinas e procedimentos profissionais;
integrar grupos de estudo de casos; formular instrumental (formularios, questionarios, etc): realizar
entrevistas e atendimentos sociais; notificar suspeitas e situagdes confirmadas de maus tratos; elaborar
estudo e pericia social; emitir laudo e parecer social: realizar avaliagdo social; participar de equipes
multiprofissionais e intersetoriais; realizar visitas domiciliares e institucionais: participar de grupos de
estudo, simpdsios, congressos e eventos técnico cientificos.

05. avaliar acdes realizando as seguintes atividades: acompanhar a execugio de programas. projetos,
servicos e planos; analisar as técnicas utilizadas; avaliar custos, resultados de programas, projetos,
servigos e planos; monitorar atendimento dos compromissos acordados com o usudrio; criar critérios e
indicadores para avaliagdo; aplicar instrumentos de avaliagdo; avaliar cumprimento dos objetivos de
programas, projetos, servi¢os e planos propostos; avaliar satisfagdo dos usudrios; monitorar as agoes
em desenvolvimento;

06. promover eventos técnicos e sociais realizando as seguintes atividades: determinar natureza e
objetivos do evento; preparar programagdo; divulgar o evento; publicar os resultados do evento;
preparar material técnico; encaminhar a contratagdo de pessoal e servigos; providenciar material
operacional; convidar participantes; e, preparar anais para publicagdo:

07. articular recursos disponiveis realizando as seguintes atividades: identificar recursos sociais e
financeiros disponiveis; negociar com organizagdes e institui¢des publicas e privadas: formar parcerias:
captar recursos financeiros, materiais e humanos: articular uma rede de atendimento e recursos para a
inser¢do no mercado de trabalho; identificar possibilidades de geragdo de renda; articular com
movimentos sociais; realocar recursos disponiveis; propor verbas orgamentdrias; participar de
comissdes técnicas e de conselhos de direitos e politicas publicas; identificar redes de apoio
sociofamiliar e comunitdrio; articular com poder executivo judicidrio nas trés esferas de poder:

08. desempenhar tarefas administrativas realizando as seguintes atividades: preencher formularios:
providenciar documentagao oficial; cadastrar usudrios, entidades ¢ recursos; controlar fluxo de
documentos; administrar recursos financeiros; controlar custos ¢ dados estatisticos: fazer estatisticas;

09. efetuar a gestio de projetos e programas realizando as seguintes atividades: capacitar pessoal:
supervisionar trabalho dos técnicos da édrea; supervisionar estigios curriculares; realizar coordenagdo
técnica do servigo social e da preceptoria profissional: coordenar grupos de trabalho. programas,
projetos, servigos, beneficios e equipamentos:

10. utilizar recursos de informatica disponiveis para exercicio profissional, bem como utilizagdo
sistemas eletronicos administrativos e de planejamento, acompanhamento e publicidade das atividades
da area:

11. participar e colaborar em comissdes tematicas quando designado ou solicitado;
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Centrais de Abastecimento www.ceasacampinas.com.br
de Campinas S.A. Em——— ——

Deserigiio Detalhada das Atividades do Emprego (rol exemplificativo): Assistente Social

12. atuar como gestor e/ou fiscal de contratos, quando designado pela geréncia e/ou diretor da
empresa;

13. atuar em equipe multiprofissional e, orientar e supervisionar aprendizes e outros profissionais na
execugdo de seus servigos;

14. zelar pela limpeza e conservagdo de materiais, equipamentos e do local de trabalho;

15. executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a sua atividade
profissional e drea de atuagio.

22. EMPREGO: AUXILIAR DE LIMPEZA (extinto na vacincia)

Descriciao do Emprego Efetivo: Auxiliar de limpeza (extinto na vacincia)

Emprego: Auxiliar de Limpeza (extinto na CBO do 5143-20
vacincia) Emprego:

Diretoria: Técnica Operacional Grupo Grupo 01

Salarial:

Jornada de 36 (trinta e seis) horas semanais Provimento: Concurso

Trabalho: Publico

Superior Coordenador Superior mediato: Gerente de

imediato: Departamento

Regulamentacio profissional | X | Nio Sim:

formal

Escolaridade minima Ensino Fundamental completo

Formagio profissional e
complementar

Experiéncia profissional S —

Registro profissional formal

Descri¢io Sumaria das Atividades do Emprego: Auxiliar de limpeza

Efetuar a limpeza e conservago nas dependéncias dos proprios da empresa e realizar servicos de
copa.
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CNPJ 44.608.776/0001-84 - Insc. Estadual 120.879.221.118
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Desericiio Detalhada das Atividades do Emprego (rol exemplificativo): Auxiliar de Limpeza

01. efetuar a limpeza e conservaciio nas dependéncias da empresa tirando po, lavando, encerando,
limpando, lustrando méveis, lavando vidragas e instalagdes, arrumando armadrios; executar a
higienizagdo em salas, méveis, objetos e outros equipamentos; executar tarefas operacionais de
manutengdo e limpeza de ruas, jardins, e dreas publicas da empresa; coletar e acondicionar o lixo e

materiais contaminados apropriadamente;
02. executar servicos de copa e cozinha:

03. controlar o consumo de materiais e produtos de limpeza, organizando e utilizando-os
adequadamente e organizar o estoque;

04. participar e colaborar em comissdes tematicas quando designado ou solicitado:
05. atuar em equipe multiprofissional:

06. zelar pela limpeza e conservagdo de materiais. equipamentos e do local de trabalho:

07. executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a sua atividade

profissional e drea de atuagéo.
23. EMPREGO: AUXILIAR DE MANUTENCAO (extingdo na vacincia)

Descrigio do Emprego Efetivo: Auxiliar de manutengio (extingiio na vacineia)

Emprego: Auxiliar de Manutengao (extinto na CBO do 5143-10
vacancia) Emprego:

Diretoria: Técnica Operacional Grupo Grupo 01

Salarial:

Jornada de 36 (trinta e seis) horas semanais Provimento: Conceurso

Trabalho: Publico

Superior Coordenador Superior mediato: Gerente de

imediato: Departamento

Regulamentacio profissional | X Sim:

formal

Requisitos de Ingresso ¢ Exercicio do Emprego: Auxiliar de manutengiio

Escolaridade minima Ensino Fundamental completo

Formacio profissional S
complementar

Experiéncia profissional e i

Registro profissional formal

Descriciio Sumaria das Atividades do Emprego: Auxiliar de manutengao

Auxiliar a execugdo de servigos de manutengdo elétrica, mecénica, hidraulica, carpintaria e
alvenaria, substituindo, trocando, limpando, reparando e instalando pegas, componentes €
equipamentos; trabalhar seguindo normas de seguranga, higiene, qualidade e protegdo ao meio
ambiente.
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Descricio Detalhada das Atividades do Emprego (rol exemplificativo): Auxiliar de

Manutencao

01. auxiliar as atividades de manutencio elétrica, mecinica, hidraulica, carpintaria e obras
civis, realizando sob supervisio as atividades de limpeza, substitui¢do, instalagdo e reparo;

02. atuar em atividades de manuten¢io, conservacio e recuperacio de proprios da empresa,
auxiliando mecinicos, eletricistas, encanadores, marceneiros, pedreiros, topografos, agrimensores e
outros profissionais;

03. operar, sob supervisiio, equipamentos ¢ maquinas de manutengio e obras civis;
04. efetuar pequenos reparos;

05. utilizar recursos de informatica disponiveis para exercicio profissional;

06. participar e colaborar em comissdes tematicas quando designado ou solicitado;

07. atuar em equipe multiprofissional;

08. zelar pela limpeza e conservagao de materiais, equipamentos e do local de trabalho;

09. executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a sua atividade
profissional e area de atuagao.

24. EMPREGO: ENGENHEIRO AGRONOMO

Descrigio do Emprego: Engenheire Agronomo

Emprego: Engenheiro Agrénomo CBO do 2221-10
Emprego:

Diretoria: Técnica Operacional

Jornada de 36 (trinta e seis) horas semanais Grupo Salarial: Grupo

Trabalho: 05

Superior Coordenador Superior mediato: Gerente de

imediato: Departamento

Regulamentacio profissional Lei Federal n®5.194 de

formal 24/12/1966

Requisitos de Ingresso e Exercicio do Emprego: Engenheiro Agronomo

Escolaridade minima Graduagdo em Curso Superior de Engenharia Agrondmica

Formacio profissional | ————mmmmeeeeee-
complementar

Experiéncia profissional | -
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Centrais de Abastecimento www.ceasacampinas.com.br
de Cumplncs S.A. [ ————
g : - ’ Conselho Regional de
Registro profissional formal Nio | X | Sim: g

Engenharia e Agronomia de Sdo
Paulo — CREA-SP

Desericio Sumsria das Atividades do Emprego: Engenheiro Agrinomo

Planejar, coordenar e executar atividades agrossilvipecudrias e do uso de recursos naturais
renovaveis e ambientais; fiscalizar essas atividades; promover a extensdo rural; orientar
produtores nos varios aspectos das atividades agrossilvipecuarias; elaborar documentagdo

técnica e cientifica; e, prestar assisténcia e consultoria técnicas.

Deserigao Detalhada das Atividades do Emprego (rol exemplificativo): Engenheiro Agronomo

01. monitorar de residuos de agrotoxicos realizando as seguintes atividades: coletar de amostras:
encaminhar as amostras para analises; e, interpretar os resultados;

02. emitir laudos de nio conformidade por meio de verificagio do estado fitossanitario e conservagao
das cargas recebidas pelos permissionarios da empresa;

03. gerir o centro de qualidade por meio de ensaios de qualidade de frutas e hortalias ¢
acompanhamento do sistema de informagdes do mercado; e geragdo de relatorios conjunturais;

04. prestar suporte & administra¢io municipal e suporte técnico geral realizando as seguintes
atividades: efetuar consultoria ¢ documentos técnicos a respeito da agricultura urbana, conforme as
responsabilidades técnicas contidas nos itens 05 a 10 desta descri¢ao;

05. planejar atividades agrossilvipecudrias e de uso de recursos naturais renovaveis e ambientais
realizando as seguintes atividades: identificar necessidades; levantar informagdes técnicas; elaborar os
planos e projetos da 4rea de atuagdo; analisar projetos, contratos, convénios, propostas técnicas,
programas de trabalho; intermediar convénios, contratos, parcerias;

06. elaborar documentagiio técnica e cientifica realizando as seguintes atividades: elaborar relatorios
de atividades, projetos, inventario de recursos disponiveis (naturais, maquinas, equipamentos). estudos
estatisticos, normas e procedimentos técnicos; emitir laudos e pareceres técnicos, elaborar artigos
técnico-cientificos, material para divulgagdo de produtos, servigos e equipamentos;

07. elaborar métodos e técnicas de cultivo de acordo com tipos de solo e clima realizando as
seguintes atividades: efetuar estudos, experiéncias e analisar os resultados obtidos, para melhorar a
germinagdo de sementes, o crescimento de plantas, a adaptabilidade dos cultivos, o rendimento das
colheitas e outras caracteristicas dos cultivos agricolas;

08. estudar os efeitos da rotatividade, drenagem, irriga¢io, adubagem e condicdes climaticas
sobre culturas agricolas realizando as seguintes atividades: realizar experiéncias e analisar seus
resultados nas fases da semeadura, cultivo e colheita, para determinar as técnicas de tratamento do solo
e a exploragdo agricola mais adequada a cada tipo de solo e clima;

09. analisar métodos de combate as ervas daninhas, enfermidades da lavoura e pragas de insetos
realizando as seguintes atividades: elaborar novos métodos de combate as ervas daninhas,
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Descricao Detalhada das Atividades do Emprego (rol exemplificativo): Engenheiro Agromomo

enfermidades da lavoura e pragas de insetos, e/ou aprimorar os ja existentes, baseando-se em
experiéncias e pesquisas, para preservar a vida das plantas e assegurar o maior rendimento do cultivo:

10. orientar agricultores e outros trabalhadores agricolas sobre sistemas e técnicas de explora¢io
agricola realizando as seguintes atividades: fornecer indicagdes. épocas e sistemas de plantio, custos
dos cultivos, variedades a empregar e outros dados pertinentes, para aumentar a produgdo e conseguir
variedades novas ou melhoradas, de maior rendimento, qualidade e valor nutritivo;

11. utilizar recursos de informatica disponiveis para exercicio profissional. bem como utilizagdo
sistemas eletrénicos administrativos e de planejamento, acompanhamento e publicidade das atividades
da drea;

12. participar e colaborar em comissdes tematicas quando designado ou solicitado;

13. atuar como gestor e/ou fiscal de contratos, quando designado pela geréncia e/ou diretor da
empresa;

14. atuar em equipe multiprofissional e, orientar e supervisionar aprendizes e outros profissionais na
execucdo de seus servigos;

15. zelar pela limpeza e conservagdo de materiais, equipamentos e do local de trabalho;

16. executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a sua atividade
profissional e area de atuagéo.

25. EMPREGO: ENGENHEIRO CIVIL

Descriciio do Emprego: Engenheiro Civil

Emprego: Engenheiro Civil CBO do 2142-05
Emprego:

Diretoria: Técnica Operacional

Jornada de 36 (trinta e seis) horas semanais Grupo Salarial: Grupo

Trabalho: 05

Superior Coordenador Superior mediato: Gerente de

imediato: Departamento

Regulamentag¢io profissional Nio | X | Sim: E%:c&r;te;al!‘;l e?-alall :40 ;l:;: %3213;“1966

formsl 12/10/1933 '

Requisitos de Ingresso e Exercicio do Emprego: Engenheiro Civil

Escolaridade minima Graduagdo em Curso Superior de Engenharia Civil

Formagio profissional PR
complementar

Experiéncia profissional R
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Conselho Regional de Engenharia e
Agronomia de Sdo Paulo — CREA-
SP

Registro profissional formal

Descrigiio Sumaria das Atividades do Emprego: Engenheiro Civil

Elaborar projetos de engenharia civil; gerenciar obras e controlar a qualidade; coordenar a
operagdo e manutengdo dos proprios da empresa; prestar consultoria, assisténcia e assessoria; e,
elaborar pesquisas tecnologicas.

Descrigiio Detalhada das Atividades do Emprego (rol exemplificativo): Engenheiro Civil

01. elaborar planos, programas e projetos realizando as seguintes atividades: coletar e analisar
informagdes e dados:; elaborar programa de necessidades; elaborar defini¢do de conceito projetual para
desenvolvimento de projeto; efetuar estudo técnico preliminar; elaborar projeto basico e/ou anteprojeto
de engenharia; efetuar compatibilizagdo do projeto engenharia com as demais disciplinas
complementares (estrutura, instalagdes elétricas, instalagdes hidraulicas, pavimentagdo, drenagem.
geotecnia, fundagdes); elaborar projeto executivo de engenharia; elaborar memorial descritivo; elaborar
orgamento do projeto; buscar aprovagdo do projeto junto aos Orgdos competentes; registrar
responsabilidade técnica (ART);

02. desenvolver estudos de viabilidade realizando as seguintes atividades: analisar documentagdo do
projeto proposto; verificar adequagdo do projeto a legislagio, condi¢des ambientais e institucionais:
avaliar alternativas de implantagdo do projeto: identificar alternativas de operacionalizagdo; captar
informagdes acerca das alternativas de financiamento; elaborar relatorios conclusivos de viabilidade:

03. preparar processo de contratagiio de obras realizando as seguintes atividades: elaborar de termo
de referéncia de servigos, obras e aquisicdo de materiais — documento que esclarece todas as diretrizes
do objeto da contratagio para as empresas licitantes das especificagdes constantes na pasta técnica que €
composta por anteprojeto, projeto basico ou projeto executivo (estrutura, instalagdes elétricas, instalagoes
hidraulicas, , pavimentagéo, drenagem, geotecnia, fundag¢des) e elaborar planilha or¢amentaria; efetuar
de estimativa de preco para contratagdo; elaborar cronograma com prazo de execugdo; instruir de
processo de contratagdo; acompanhar vistorias técnicas de licitantes: responder questionamentos em
processo de contratagdo; analisar de documentagdo técnica de licitantes; apoiar a gestdo e a fiscalizag@o
de contratos da area;

04. gerenciar contratos e execugiio de obras e servigos realizando as seguintes atividades: preparar
cronograma fisico e financeiro; elaborar o caderno de encargos; cumprir exigéncias legais de garantia
dos servigos prestados; implementar parimetros de seguranga: acompanhar execu¢do de servigos
especificos; aprovar os materiais e sistemas envolvidos na obra; efetuar medigdes do servigo executado;
aprovar os servigos executados; atuar em conjunto com o fiscal do contrato, tomando como base a pasta
técnica, legislagdo, normas e bibliografia técnicas aplicaveis: fazer executar reparos e servigos de garantia
da obra;
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Descrigiao Detalhada das Atividades do Emprego (ﬁnl exemplificativo): Engenheiro Civil

05. atender demandas dos permissionarios realizando as seguintes atividades: efetuar analise e
aprovagio de projetos de permissionarios da CEASA Campinas, por meio da verificagdo da
conformidade dos projetos e memoriais em relagdo ao regulamento de mercado, legislagdo. normas e
bibliografia técnicas aplicaveis, esclarecimento de dividas relacionadas ao requerimento e¢/ou projeto,
verificagdo do cumprimento de outras obrigagdes, como a apresentagdo de responsavel técnico, equipe
de obra habilitada para a execugdo dos servigos;

06. fiscalizar obras e servicos realizando as seguintes atividades: assegurar fidelidade quanto ao projeto:
fiscalizar obras e servi¢os quanto ao andamento fisico, financeiro e legal; conferir medi¢des: monitorar
controle de qualidade dos materiais e servigos; ajustar projeto a imprevistos; e, quando couber, elaborar
projeto “As built,”, atualizando o Projeto Executivo de acordo com as alteragdes necessarias ocorridas
durante a execugdo de uma obra "como construido”, considerando as disciplinas em questdo (arquitetura,
elétrica, hidraulica, combate a incéndio, estruturas de edificagdes, pavimentagao, geotecnia).

07. fiscalizaciio de obras de permissionarios realizando as seguintes atividades: fazer a inspegao dos
os seguintes itens durante a execugdo de obras e servigos, tomando como base o projeto previamente
aprovado: qualidade dos materiais empregados, conformidade dos servigos e técnicas empregadas,
mediagdo de conflitos e conformidade da equipe de trabalho habilitada para execugdo dos servigos; dar
ciéncia a geréncia e diretorias sobre todas as intercorréncias durante a execugao da obra; solicitar o projeto
"As Built” ao permissiondrio em caso de necessidade justificada de alteragdo das especificagdes
inicialmente previstas;

08. efetuar inspeciio técnica realizando as seguintes atividades: realizar inspegdes in loco: avaliar
caracteristicas e estado de conservagio de: estruturas de concreto armado, metélicas ¢ de madeira; avaliar
instalagdes prediais elétricas, hidrossanitérias, combate a incéndio e ar condicionado; verificar vedagdes
verticais, revestimentos, impermeabilizagdes e acabamentos; avaliar coberturas de concreto, metalicas e
de madeira; inspecionar pavimentos, muros de arrimo, obras de terra, rede de drenagem e rede de esgoto.

09. prestar servicos de consultoria e assessoria realizando as seguintes atividades: emitir de laudos
periciais e relatorios técnicos, a partir do diagnostico e inspegdo de uma situagdo-problema, elaborando
documento composto por texto analitico, fotos, tabelas, anexos e indicacdo de terapia necessaria,
baseando-se em normas e bibliografias técnicas aplicaveis:

10. instruir procedimentos de execug¢dio de servicos de manutenciio predial realizando as seguintes
atividades: identificar o tipo de manutengo a ser realizada; apontar os riscos envolvidos nas atividades
a serem desenvolvidas; especificar os materiais e o tipo de mao de obra a ser empregado; especificar os
EPI e EPC necessarios com apoio especializado de técnico em seguranga do trabalho; especificar a
metodologia a ser empregada;

11. realizar gestio documental de engenharia civil realizando as seguintes atividades: cadastro de
documentos, planos, projetos, estudos, relatérios e tramitagdo de processos no Sistema Eletronico de
Informacoes (SEI);

12. utilizar recursos de informatica disponiveis para exercicio profissional, bem como utilizagdo sistemas
eletronicos administrativos e de planejamento, acompanhamento e publicidade das atividades da drea;

13. participar e colaborar em comissdes tematicas quando designado ou solicitado;
/
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Descricio Detalhada das Atividades do Emprego (rol exemplificativo): Engenheiro Civil
14, atuar em equipe multiprofissional e, orientar e supervisionar aprendizes e outros profissionais na
execucdo de seus servigos;

15. zelar pela limpeza e conservagdo de materiais, equipamentos e do local de trabalho;

16. executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a sua atividade
profissional e drea de atuagéo.

26. EMPREGO: ENGENHEIRO ELETRICISTA

Descricio do Emprego: Engenheiro Eletricista

Emprego: Engenheiro Eletricista CBO do 2143-05
Emprego:

Diretoria: Técnica Operacional

Jornada de 36 (trinta e seis) horas semanais Grupo Salarial: Grupo

Trabalho: 05

Superior Coordenador Superior mediato: Gerente de

imediato: Departamento

Reciilamentacs fissional Decreto n®23.569 de 11/12/1933 e Lei

el NPT n°5.194 de 24/12/1966

Requisitos de Ingresso e Exercicio do Emprego: Engenheiro Eletricista

Escolaridade minima Graduagio em Curso Superior de Engenharia Elétrica
Formagio profissional R -
complementar

Experiéncia profissional e

Conselho Regional de Engenharia e
Agronomia de Sdo Paulo - CREA-SP

Registro profissional formal

Descrigio Sumiria das Atividades do Emprego: Engenheiro Eletricista

Executar servigos de engenharia, elétricos, eletronicos e de telecomunicagdes, analisando
propostas técnicas, instalando, configurando e inspecionando sistemas e equipamentos,
executando testes e ensaios; projetar, planejar e especificar sistemas e equipamentos elétricos,
eletronicos e de telecomunicagdes e elaborar sua documentagdo técnica; coordenar
empreendimentos e estudar processos elétricos, eletronicos e de telecomunicagoes.

A
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Descricio Detalhada das Atividades do Empregh (rol exemplificativo): Engenheiro Eletricista v

01. executar servicos de engenharia, elétricos, eletronicos e de telecomunicagdes realizando as
seguintes atividades: analisar propostas técnicas, instalar sistemas e equipamentos: configurar sistemas e
equipamentos; executar testes € ensaios; capacitar equipes: supervisionar operagdo de sistemas e
equipamentos; inspecionar sistemas e equipamentos; realizar manutengdo em sistemas e equipamentos;
executar pericia em sistemas e equipamentos; auditar sistemas; prestar assisténcia técnica e consultoria;

02. projetar sistemas e equipamentos elétricos, eletrnicos e de telecomunica¢des realizando as
seguintes atividades: projetar sistemas de geragao de energia; projetar sistemas de transmissao de energia:
projetar sistemas de distribuigdo de energia; projetar sistemas elétricos e eletronicos; projetar sistemas de
instrumentagdo, automagdo e controle de processos; desenvolver sistemas e ferramentas técnicas;

03. especificar equipamentos, servigos, sistemas elétricos, eletronicos e de telecomunicacdes
realizando as seguintes atividades: determinar escopo da especificagio e a aplicabilidade de normas e
regulamentos; avaliar tecnologias disponiveis; pesquisar novas tecnologias; associar tecnologias ao
processo: determinar caracteristicas técnicas; especificar valores dos pardmetros; implementar novas
tecnologias:

04. planejar equipamentos, servigos, sistemas elétricos, eletronicos e de telecomunicagdes realizando
as seguintes atividades: estudar mercado; avaliar desempenho de sistemas e equipamentos; elaborar
estudo preliminar de planejamento; estudar viabilidade técnica; estudar viabilidade econdmica; definir
cronograma fisico; propor implementagio de sistemas e equipamentos; avaliar planejamento de sistemas
e equipamentos;

05. elaborar documentac¢dio técnica de sistemas e equipamentos elétricos, eletronicos e de
telecomunicacdes realizando as seguintes atividades: elaborar normas técnicas; elaborar procedimentos
técnicos; emitir laudo; elaborar planos de manutengdo e servigos; elaborar rotinas de inspegdo e testes:
elaborar manual de instalagdo; elaborar manuais de operagdo e manutengdo; atualizar documentagao
técnica; elaborar relatdrios;

06. coordenar empreendimentos elétricos, eletronicos e de telecomunicacdes realizando as seguintes
atividades: coordenar atividades das equipes; controlar cumprimento do cronograma financeiro; controlar
cumprimento do cronograma fisico; controlar cumprimento de normas e diretrizes de seguranga;
administrar modificagdes no projeto original; aprovar projetos; aprovar servigos: analisar processos; fazer
fiscalizagdo de obras e instalagdes na sua area de atuagio:

07. utilizar recursos de informatica disponiveis para exercicio profissional, bem como utilizagdo sistemas
eletrdnicos administrativos e de planejamento, acompanhamento e publicidade das atividades da area;

08. participar e colaborar em comissdes tematicas quando designado ou solicitado;

09. atuar em equipe multiprofissional e, orientar e supervisionar aprendizes e outros profissionais na
execugdo de seus servigos:

10. zelar pela limpeza e conservagdo de materiais, equipamentos e do local de trabalho;

11. executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a sua atividade
profissional e drea de atuag@o.
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27. EMPREGO: NUTRICIONISTA

Desericio do Emprego Efetivo: Nutricionista

Emprego: Nutricionista CBO do 2237-10
Emprego:
Diretoria: Presidéncia: I[Allmentat;ao Escolar; Grupo Grupo 05
Banco de Alimentos] L
Salarial:
Jornada de 36 (trinta e seis) horas semanais Proviment Concurso
Trabalho: o: Publico
Superior Coordenador Superior mediato: Gerente de
imediato: _ Departamento
Regulamentaciio profissional Lei Federal n° 8.234, de 17/09/1991
formal

Requisitos de Ingresso e Exercicio do Emprego: Nutricionista

Escolaridade minima Graduagio em Curso Superior de Nutri¢do
Formacio profissional Habilitagdo para condugdo de Veiculos — CNH categoria B
complementar

Experiéncia profissional e

Registro profissional formal Conselho Regional de Nutri¢do

Descriciio Sumaria das Atividades do Emprego: Nutricionista

Planejar, organizar, administrar e avaliar unidades de alimentagdo e nutricdo; atuar no
Departamento de Alimentagdo Escolar e no Banco de Alimentos da empresa; efetuar controle
higiénico-sanitério; participar de programas de educagdo nutricional; prestar assisténcia
nutricional a individuos e coletividades.

Descricio Detalhada das Atividades do Emprego (rol exemplificativo): Nutricionista
01. Elaborar cronograma e resumo de atividade mensal realizando as seguintes atividades:
elaborar cronograma de atividade mensal garantindo que todas as escolas que lhes forem atribuidas
sejam visitadas; registrar as escolas visitadas no més; elaborar relatério com todas as atividades
realizadas no més e apresentar & chefia direta.

02. Efetuar visita técnica nas escolas atendidas pelo Programa Municipal de Alimentacéio
Escolar: supervisionar, acompanhar e fiscalizar as escolas que lhes forem atribuidas, visando
assegurar que as normas de seguranca alimentar e de operacionaliza¢@o geral do Programa sejam
aplicadas: aplicar os relatérios e/ou formulrios de visita durante a supervisdo; avaliar a qualidade
do hortifruti durante a supervisio e preencher o formuldrio especifico para essa finalidade; captar,
por meio de parceria com a equipe gestora da escola, 0s dados necessarios para manter atualizado
o cadastro no sistema informatizado institucional; verificar e orientar o cumprimento dos cardapios;
verificar, avaliar e orientar as boas praticas de manipulagdo durante 0 processo de pré-preparo,
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Descricfio Detalhada das Atividades do Emprego (rol exemplificativo): Nutricionista
preparo e distribuigdo das refeicdes; fiscalizar o contrato das empresas terceirizadas de mao de obra
(cozinheiras) e notificar as ndo conformidades observadas; verificar e avaliar a qualidade ¢ a
quantidade dos géneros alimenticios armazenados no estoque das escolas; avaliar o consumo dos
géneros alimenticios armazenados no estoque a fim de garantir o abastecimento adequado das
escolas; avaliar a aceitagdo das refeigdes; verificar se as amostras estdo sendo coletadas
corretamente; orientar as cozinheiras quanto ao correto manuseio e conservagao dos utensilios e
equipamentos; verificar e orientar as cozinheiras quanto a aferigao da temperatura dos alimentos e
equipamentos; verificar se a estrutura da cozinha das escolas esta de acordo com a resolugdo vigente
e orientar a equipe gestora da escola quanto as adequagdes necessarias; acompanhar e orientar as
cozinheiras quanto ao porcionamento de acordo com o receitudrio padrdo; verificar o orientar as
cozinheiras quanto ao preenchimento das planilhas de controle e qualidade; realizar orientagdes
gerais as cozinheiras; elaborar e aplicar palestras de Educagao Nutricional nas escolas; orientar as
cozinheiras e educadores quanto & alimentagdo dos bergarios, transi¢do e introdugc@o de novos
alimentos, adequado preparo e consisténcia das papas e utilizacdo correta das formulas lacteas /
especiais; apresentar a diregdo escola as ndo conformidades observadas durante a supervisdo:
detectar as possiveis ndo conformidades e direciona-las aos responsaveis para resolugao;

03. aplicar o relatério estrutural nas unidades escolares realizando as seguintes atividades:
aplicar o formulério que avalia a infraestrutura e a qualidade sanitdria das instalagdes das cozinhas
das escolas. observando se atendem a legislagdo vigente; orientar e auxiliar a equipe gestora da
escola quanto as adequagdes das nao conformidades e nas melhorias necessarias.

04. controlar a qualidade de géneros alimenticios realizando as seguintes atividades: garantir as
condigdes higiénico-sanitarias do almoxarifado do Departamento de Alimentagdo Escolar, de
acordo com a legislagdo vigente, a fim de garantir a qualidade dos géneros alimenticios
armazenados; verificar se os géneros alimenticios de acordo com as especificagdes técnicas:
autorizar o recebimento dos géneros alimenticios apos avaliagdo: preencher planilha de recebimento
e rastreabilidade de géneros alimenticios; elaborar etiquetas de identificagdo dos generos
alimenticios; fiscalizar as condigdes de armazenamento dos géneros alimenticios; acompanhar a
validade dos géneros alimenticios armazenados seguindo o sistema PVPS (primeiro que vence
primeiro que sai); programar e supervisionar o cronograma de limpeza e higienizagao de ambientes,
veiculos e equipamentos; executar a inspe¢ao dos caminhoes utilizados na distribuigdo dos géneros
alimenticios, visando garantir as condi¢des higiénicos-sanitarias; programar e supervisionar o
controle de pragas; monitorar a temperatura dos equipamentos de refrigeragdo; elaborar e enviar
relatorios de ocorréncias aos fornecedores e demais interessados.

05. garantir o abastecimento de géneros alimenticios e o controle de estoque das escolas
realizando as seguintes atividades: manter atualizado o cadastro das escolas (cardapios, refeigdes
atendidas, diferenciados, entre outros) no sistema informatizado institucional para fim de célculo
adequado das quantidades de géneros alimenticios a serem abastecidos regularmente nas escolas;
validar todos os pedidos de géneros alimenticios que serfio entregues nas escolas, garantindo o
abastecimento adequado. evitando ocorram faltas e/ou excessos; analisar quinzenalmente os
inventarios e tomar as providéncias necessdrias; controlar o estoque das escolas, avaliando a
quantidade e qualidade dos géneros alimenticios armazenados: remanejar insumos € géneros
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Descricio Detalhada das Atividades do Emprego (rol exemplificativo): Nutricionista
alimenticios, quando necessario, entre as unidades escolares ou a partir do estoque do departamento
de alimentagéo escolar; atender, quando couber. pedidos emergenciais e extraordinarios de entrega
de produtos; realizar e orientar as cozinheiras quanto a utilizagiio dos géneros alimenticios seguindo
o sistema PVPS (primeiro que vence primeiro que sai).

06. controlar de refeicdes servidas nas unidades escolares realizando as seguintes atividades:
orientar as cozinheiras quanto a contabilizagdo das refei¢des servidas e preenchimento correto da
planilha de controle; cadastrar mensalmente o nimero de refeicdes servidas no sistema
informatizado institucional; avaliar criteriosamente o registro das refei¢oes servidas e tomar as
agdes necessarias quando observado divergéncias.

07. avaliar desperdicio de alimentos realizando as seguintes atividades: avaliar tecnicamente as
sobras de alimentos apos distribuigdo, identificando e implementando agdes de combate ao
desperdicio; avaliar e orientar o porcionamento segundo receitudrio padrdo.

08. aplicar testes de aceitabilidade realizando as seguintes atividades: realizar teste de
aceitabilidade conforme previsto na legislagdo vigente com a finalidade de avaliar a aceitagdo de
novos géneros alimenticios e receitas; avaliar a aceitagdo dos cardapios: propor agdes que
promovam melhor aceitagdo das refeigdes.

09. planejar e orientar atendimento aos alunos com necessidades alimentares especiais
realizando as seguintes atividades: verificar a patologia indicada mediante o atestado médico
apresentado; planejar e aplicar a orientagdo nutricional por meio dos protocolos pré-elaborados pela
equipe técnica ou, quando pertinente, elaborar ou adaptar protocolo especifico para o caso em
questdo; planejar o abastecimento de géneros alimenticio especificos; efetuar as orientagdes para
equipe da cozinha e diregdo; realizar reunides com os responsaveis pelo aluno com restrigdo
alimentar e/ou com profissional de saiide que o0 acompanha, sempre que necessario; preencher
planilha de restrigdes alimentares; elaborar ¢ atualizar manual ¢ protocolos de necessidades
alimentares especiais;

10. participar de reunides realizando as seguintes atividades: atender ou propor reunides com
diregdo, educadores, cozinheiras, familias entre outros, sempre que necessario, para atender as
necessidades do aluno e¢/ou unidade escolar;

11. testar novas receitas e produtos realizando as seguintes atividades: testar ¢ elaborar novas
receitas; realizar e participar de analise sensorial de novos os produtos e receitas; elaborar relatérios
técnicos e padronizar novas receitas: determinar o per capta de acordo com as receitas e faixas
etarias dos alunos: elaborar e atualizar receituario padrio com novas receitas, produtos e/ou per
capita.

12. efetuar visita técnica a fornecedores realizando as seguintes atividades: visitar o local de
fabricagdo dos géneros alimenticios e aplicar checklist de visita; observar e verificar se as condigdes
higiénico sanitérias das instalagdes, processo de produgdo e transporte atendem a legislagdo
sanitaria; verificar se os géneros alimenticios estdo de acordo com as especificagdes técnicas:

13. emitir laudos técnicos realizando as seguintes atividades: avaliar tecnicamente fornecedores
de géneros alimenticios segundo padrdes de identidade e qualidade, emitir parecer técnico com \

|
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Descri¢io Detalhada das Atividades do Em prego (rol exemplificativo): Nutricionista

objetivo de estabelecer critérios qualitativos para o processo de aquisi¢do dos alimentos, comunicar
superior imediato quando da existéncia de condi¢des impeditivas de boa pratica profissional ou que
sejam prejudiciais a satide e a vida da coletividade; elaborar plano de trabalho anual, contemplando
os procedimentos para o desenvolvimento das atribuigdes;

14. elaborar e implementar projetos de Educa¢io Alimentar e Nutricional realizando as
seguintes atividades: elaborar desenvolver e aplicar de projetos e atividades de educagio alimentar
e nutricional (EAN); participar de reunides pedagogicas nas escolas, presencial. online ou de forma
hibrida; elaborar e implementar palestras, oficinas, rodas de conversa, atividades lidicas, materiais
didaticos, entre outros, favorecendo o desenvolvimento de habitos alimentares saudaveis;

15. capacitar tecnicamente a mio de obra do programa realizando as seguintes atividades:
planejar e realizar capacita¢des técnicas a todos os envolvidos com os servigos de alimentagdo:
desenvolver, preparar e organizar todo material necessario que sera utilizado na capacitacao.

16. Elaborar e atualizar carddpios realizando as seguintes atividades: elaborar cardapios de
acordo com as diretrizes das resolu¢cdes - PNAE; cadastrar e atualizar no sistema institucional
informatizado cardapios, preparagdes e seus per capita.

17. subsidiar tecnicamente o planejamento de unidades de alimenta¢io e nutri¢io e a
elaboracio de termos de referéncia realizando as seguintes atividades: planejar fluxos de
trabalho; dimensionar quadro de pessoal; descrever normas e procedimentos; descrever rotinas
operacionais; elaborar receituario de preparagio culinaria; definir metodologia de trabalho: elaborar
manuais técnico-administrativos; elaborar metodologia de supervisio e aplicagao agdes preventivas
e corretivas; normatizar a prestagdo de assisténcia nutricional que considere: a adequagdo da
necessidade as faixas e aos perfis epidemioldgicos das populagdes atendidas, a utilizagdo de
produtos da regido, preferencialmente os produtos basicos, com prioridade para os produtos
semielaborados e os in natura, o respeito aos habitos alimentares da localidade e a sua vocagdo
agricola, a interpretagdo de indicadores e necessidades nutricionais para estabelecer plano de
cuidados nutricionais, a orientagdo a familiares e cuidadores, o planejamento de cardapios, a
aplicagiio de testes de aceitabilidade dos cardapios praticados de acordo com o parametros técnicos,
cientificos e sensoriais da verificagdo da aceitagdo das refeicdes. a medi¢do resto-ingestdo, o
desenvolvimento de preparagdes dietéticas e culinarias. analise dos resultados e testes de
aceitabilidade, e a identificacdo de criangas com patologias e deficiéncias associadas a nutri¢ao;

18. subsidiar tecnicamente a gestio de unidades de alimentacio e nutrigiio e a elaboragio de
termos de referéncia realizando planos de trabalho que contemplem a seguintes agGes:
selecionar géneros pereciveis e ndo pereciveis, equipamentos e utensilios; supervisionar recepgao
de géneros e insumos, bem como o controle de estoque: supervisionar pessoal operacional, preparo
e distribuigdo de refeigdes; transmitir instrugdes a equipe; avaliar etapas do trabalho; executar
procedimentos técnicos-administrativos; controlar validade e qualidade de produtos ¢ alimentos;
efetuar visitas técnicas; verificar cumprimento de cardapio estabelecido: calcular os parametros
com base em recomendagdes nutricionais (avaliagdo nutricional, necessidades nutricionais
especificas, definir qualidade e quantidades dos alimentos e obedecer os padrdes de identidade e
qualidade); avaliar quantidade e qualidade dos alimentos ¢ das refei¢des servidas; realizar
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Descricio Detalhada das Atividades do Emprego (rol exemplificativo): N utricionista

padronizagdo e criagdo de novas receitas para serem inseridas no cardapio; realizar anallse
estatistica dos resultados das avaliagdes; orientar nas unidades escolares o preenchimento de
documentos: POP (procedimentos operacionais padronizados), planilhas, formulérios, cardapios e
preparacdes; preencher formularios e requisi¢des para manter o fornecimento das refei¢des nas
condigdes ideais; verificar fichas de controle de recebimento, prazo de validade, fichas técnicas dos
produtos; realizar inclusdo de dados no sistema utilizado para gerenciar o envio de mercadoria as
escolas; orientar o aproveitamento do alimento, minimizando o descarte e mantendo valores
nutricionais: desenvolver técnicas para redugdo ou eliminagdo de desperdicio;

19. atuar no Banco de Alimentos da empresa realizando complementarmente as seguintes
atividades: elaborar o plano de trabalho — contetido técnico e financeiro —do convénio do Banco de
alimentos. os termos de referéncia e memoriais descritivos, bem como, os documentos necessarios
4 sua gestdo técnica; preencher e conferir as planilhas de prestagdo de contas, para prestar contas
do convénio do Banco de Alimentos; viabilizar a participagdo da empresa nos editais PAA/CONAB
(governo estadual e federal) para aumentar o aporte de doagdes do banco de alimentos; realizar
visitas periddicas aos parceiros doadores para alinhamento, visando melhorar e aumentar as doagdes
do banco de alimentos; supervisionar o carregamento e descarregamento de mercadorias do banco
de alimentos; realizar triagem de alimentos do banco de alimentos; realizar visitas técnicas as
entidades para verificar a real necessidade da entidade e o uso das doagdes; determinar por ordem
de prioridade para qual entidade serdo distribuidos os produtos (critério de rodizio para que todos
0s recebam); preparar e ministrar palestras, cursos, oficinas culinérias, capacitagdes de educagdo
alimentar e nutricional nas entidades e eventos; participar reunides e atividades no DSAN e da
Secretaria de Assisténcia Social, bem como de eventos e campanhas de arrecadagdo do banco de
alimentos, inclusive em periodo noturno e aos finais de semana.

20. acompanhar oficinas e aulas na cozinha escola realizando as seguintes atividades: atuar e/ou
acompanhar as aulas de gastronomia, oficinas praticas de culinaria na cozinha escola da Ceasa e
laboratérios técnicos das universidades conveniadas; participar e orientar o inventario e
identificagdo dos produtos utilizados que sobraram dos preparos nas aulas e oficinas, para garantir
a seguranga alimentar e repassar as quantidades de produtos ndo utilizados para futuras compras:
capacitar na pratica educandos e profissionais do preparo em relagio a temas como alimentag@o no
primeiro ano de vida, restricao alimentar e etc;

21. participar do desenvolvimento e atualizacdo de documentos e materiais técnicos realizando
as seguintes atividades: elaborar, atualizar e revisar documentos, planilhas. formulérios, checklists,
materiais técnicos (guias, manual de boas praticas, receituario padréo, procedimentos operacionais
padronizados), entre outros.

22. participar de atividades técnicas e de formagio realizando as seguintes atividades: participar
de encontros e reunides técnicas, palestras, semindrios, congressos e outros eventos internos e
externos de interesse institucional; participar de atividades de capacitagio e de formagio
continuada; representar a empresa em eventos externos; preparar ¢ ministrar, quando demandado,
atividades de capacitagdo e formagdo continuada; tender a solicitagdo vinda da diretoria e/ou da
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Descriciio Detalhada das Atividades do Emprego (rol enmpliﬁcativo): Nutricionista

geréncia da CEASA, para ajudar nos cafés, palestras, acompanhamento de visitas monitoradas, e
outros eventos de interesse institucional;

23. gerenciar dados e informagdes realizando as seguintes atividades: incluir e atualizar dados no
sistema informatizado institucional; tabular documentos, planilhas, relatorios, entre outros;
preencher as atividades diarias no resumo mensal de atividades: informar as unidades que foram ou
ndo visitadas no més, intercorréncias quanto ao abastecimento, qualidade, aceitagdo, preparo e
quantidade dos alimentos e demais atividades realizadas no més: revisar o relato mensal e
encaminha-lo a chefia direta;

24. relatar e tratar ocorréncias realizando as seguintes atividades: descrever a ocorréncia em
relatério especifico; documentar e formalizar denincias, ocorréncias ou orientagdes; apurar
preliminarmente e responder e encaminhar, quando couber, as denuncias para o departamento
competente para apuragdo e sangdo; apurar e responder problemas, conforme demanda encaminhada
pela gestdo, por meio de e-mail, contato telefonico ou visita presencial ao responsavel pela unidade
escolar (dire¢do); comunicar a resposta da apuragio ao denunciante;

25. Supervisionar estagidrios de nutrigio realizando as seguintes atividades: acolher.
supervisionar, dar suporte € orientar os estagiarios das faculdades de nutricdo conveniadas a
empresa conforme as atividades a serem desenvolvidas; elaborar o cronograma de atividades:
acompanhar as tarefas a serem executadas de acordo com a demanda apresentada ao estagiario;
transmitir e contribuir com conhecimento e experiéncia da profissdo:

26. representar a empresa realizando as seguintes atividades: participar e atuar em grupos de
trabalho, comités municipais, conselhos, projetos, eventos; representar a empresa como preposto
e/ou testemunha em audiéncias judiciais, entre outros.

27. conduzir veiculo para deslocamento durante o trabalho realizando as seguintes atividades:
utilizar veiculo da empresa para deslocamento durante a execugdo das atividades; realizar
abastecimento dos veiculos em postos credenciados e calibragdo de pneus, sempre que necessario:
apontar necessidades de manutengdes do veiculo; preencher formulério de utilizagdo de veiculo:
garantir que a validade da habilitagdo e pontuagdo da CNH estejam de acordo com a legislagdo
vigente para condugdo do veiculo.

28. utilizar recursos de informatica disponiveis para exercicio profissional, bem como utilizagao
sistemas eletronicos administrativos e de planejamento, acompanhamento e publicidade das
atividades da area;

29. participar e colaborar em comissdes tematicas quando designado ou solicitado;

30. atuar como gestor e/ou fiscal de contratos, quando designado pela geréncia e/ou diretor da
empresa;

31. atuar em equipe multiprofissional e, orientar e supervisionar aprendizes e outros profissionais
na execucdo de seus servigos:

32. zelar pela limpeza e conservagdo de materiais, equipamentos e do local de trabalho;
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Descrigio Detalhada das Atividades do Emprego (rol exemplificativo): Nutricionista

33. executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a sua atividade
profissional e area de atuagdo.

28. EMPREGO: ELETRICISTA 1

Descricio do Emprego: Elctricista 1

Emprego: Eletricista I CBO do 7321-20
Emprego:

Diretoria: Técnica Operacional [Manutengio]

Jornada de 36 (trinta e seis) horas semanais Grupo Salarial: Grupo

Trabalho: 01

Superior Coordenador Superior mediato: Gerente de

imediato: Departamento

Regulamentacdo profissional X
formal

Requisitos de Ingresso ¢ Exercicio do Emprego: Eletricista |

Escolaridade minima Ensino Fundamental Completo

Formagéo profissional Curso de Formagdo Profissional de Eletricista
complementar

Experiéncia profissional 02 (dois) anos de experiéncia profissional comprovada
Registro profissional formal X Nao Sim:

Descricio Sumiria das Atividades do Emprego: Eletricista |

Planejar servigos de manutengéo e instalagdo eletroeletrnica; realizar manuteng3es preventiva,
preditiva e corretiva; instalar sistemas e componentes eletroeletrénicos; realizar medigdes e
testes; instalam, ampliam e reparam redes e linhas elétricas, de comunicagfo e de sistemas
fotovoltaicos; instalam, programam e reparam equipamentos.

Descrigio Detalhada das Atividades do Emprego (rol exemplificativo): Eletricista |

01. planejar servicos elétricos realizando as seguintes atividades: levantar material a ser utilizado;
qualificar material a ser utilizado: orgar servigo; dimensionar local de execugdo do servigo;
estabelecer cronograma de servigo; organizar equipamentos e ferramentas;

02. realizar instalacdes elétricas prediais realizando as seguintes atividades: instalar dutos de
acordo com as normas técnicas; passar condutores elétricos nos dutos; instalar quadros de
distribuigdo de circuitos; seguir padrdes de medigdo; instalar pontos de luz conforme solicitagdo:
balancear cargas do circuito de distribuigdo: testar as instalagGes elétricas;

03. realizar instalagdes elétricas realizando as seguintes atividades: fazer medicdes elétricas;
instalar comandos e controles elétricos em equipamentos diversos: instalar motores elétricos:
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Descriciio Detalhada das Atividades do Emprego (rol exemplificativo): Eletricista 1

instalar grupos geradores; instalar equipamentos de poténcia; emendar condutores elétricos; realizar
pequenas soldas; instalar equipamentos auxiliares: inversores, retificadores e banco de bateria;

04. efetuar servicos de baixa tensdio realizando as seguintes atividades: vistoriar a unidade
consumidora; instalar medidor de energia e transformador de poténcia e corrente: interligar a
unidade consumidora; desligar e religar fornecimento de energia; e, efetuar a medigdo de consumo
de energia elétrica e de agua;

05. verificar iluminacio externa realizando as seguintes atividades: definir tipos de refletores:
instalar refletores e timer; montar e utilizar extensdes; montar modulo de poténcia: afinar refletores;

06. executar servicos de manutenciio preventiva realizando as seguintes atividades: listar
maquinas e equipamentos; estabelecer cronograma de execugdo de manuten¢do de maquinas e
equipamentos; proteger equipamentos das intempéries ambientais; inspecionar maquinas e
equipamentos; realizar testes operacionais das maquinas e equipamentos auxiliares; limpar
mégquinas, equipamentos e local de trabalho; entregar maquinas e equipamentos em condigdes
normais de operagdo; monitorar dados durante a opera¢do de equipamentos e maquinas auxiliares:
efetuar troca de lampadas, interruptores e tomadas; realizar testes operacionais e efetuar manutengdo
preventiva de painéis e quadros;

07. executar servicos de manuten¢io corretiva realizando as seguintes atividades: interpretar
esquemas elétricos dos equipamentos; identificar o defeito; preparar equipamentos para a
manutengdo; selecionar ferramentas e materiais; corrigir defeito de maquinas, equipamentos e
sistemas; testar funcionamento de maquinas, equipamentos e sistemas; fazer testes elétricos dos
equipamentos; liberar maquinas, equipamentos e sistemas para operagéo apos manutengado:

08. preencher documentos realizando as seguintes atividades: preencher requisi¢do de material:
fazer relatorio de servigos; preencher ordem de servigo; emitir laudo técnico de equipamentos e
servigos; preencher boletim de interrupgdo de energia; registrar ocorréncias;

09. utilizar recursos de informatica disponiveis para exercicio profissional, bem como utilizagao
sistemas eletronicos administrativos e de planejamento, acompanhamento e publicidade das
atividades da drea:

10. participar e colaborar em comissdes tematicas quando designado ou solicitado:

11. atuar em equipe multiprofissional e, orientar e supervisionar aprendizes e outros profissionais
na execugio de seus servigos;

12. zelar pela limpeza e conservagdo de materiais, equipamentos e do local de trabalho:

13. executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a sua atividade
profissional e area de atuagio.

29. EMPREGO: ELETRICISTA IT

Descrigiio do Emprego: Eletricista I G L
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'ﬂ . CAMPINAR | FONTE DE SAUDI Fone: 18 3746-1000
CNPJ 44,608.776/0001-84 - Insc. Estadual 120.878.221.113
Centrais de Abastecimento www.ceasacampinas.com.br
de Campinas S.A. ——— e
Emprego: Eletricista 11 CBO do 7321-20
Emprego:
Diretoria: Técnica Operacional [Manutengio]
Jornada de 36 (trinta e seis) horas semanais Grupo Salarial: Grupo 01
Trabalho:
Superior Coordenador Superior mediato: Gerente de
imediato: Departamento
Regulamentagdo profissional X
formal

Requisitos de Ingresso e Exercicio do Emprego: Eletricista Il

Escolaridade minima Curso Técnico em Eletricidade

Formacio profissional | ——-—mmmeeees
complementar

Experiéncia profissional 02 (dois) anos de experiéncia profissional comprovada

Registro profissional formal X

Descricio Sumaria das Atividades do Emprego: Eletricista 11
Planejar servicos de manutengdo e instalagdo eletroeletronica; realizar manutengdes
preventiva, preditiva e corretiva; instalar sistemas e componentes eletroeletronicos; realizar
medicdes e testes: elaborar documentagdo técnica e trabalhar em conformidade com normas e
procedimentos técnicos e de qualidade, seguranga, higiene, saide e preservagdo ambiental.

Descriciao Dctalhaﬂa das Atividades do Emprego (rol exemplificativo): Eletricista Il

01. planejar servigos elétricos realizando as seguintes atividades: levantar material a ser utilizado;
qualificar material a ser utilizado; orgar servigos seguindo as normas técnicas; dimensionar local de
execugdo do servigo; estabelecer cronograma de servigo; organizar equipamentos e ferramentas;

02. realizar instalacdes elétricas prediais realizando as seguintes atividades: instalar dutos de
acordo com as normas técnicas; passar condutores elétricos nos dutos; instalar quadros de
distribuigdo de circuitos; seguir padroes de medigdo; instalar pontos de luz conforme solicita¢ao:
balancear cargas do circuito de distribuigao; testar as instalagSes elétricas;

03. realizar instalacdes elétricas realizando as seguintes atividades: fazer medigdes elétricas:
instalar comandos e controles elétricos em equipamentos diversos; instalar motores elétricos: instalar
grupos geradores; instalar equipamentos de poténcia; emendar condutores elétricos; realizar
pequenas soldas; instalar equipamentos auxiliares: inversores, retificadores e banco de bateria;

04. efetuar servicos de baixa temsdo realizando as seguintes atividades: vistoriar a unidade
consumidora: instalar medidor de energia e transformador de poténcia e corrente; interligar a
unidade consumidora; desligar e religar fornecimento de energia; e, efetuar a medigdo de consumo
de energia elétrica e de agua;

05. efetuar servicos de alta temsdio realizando as seguintes atividades: vistoriar a unidade
consumidora; instalar medidor de energia; transformador de poténcia e corrente e capacitores;
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CNPJ 44.608.776/0001-64 - Insc. Estadual 120.879.221.119
Centrais de Abastecimento www.ceasacampinas.com.br
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Descricio Detalhada das Atividades do Emprego (rol exemplificativo): Eletricista Il

interligar a unidade consumidora, desligar e religar fornecimento de energia; e, inspecionar a
medi¢do de consumo;

06. verificar iluminac¢iio externa realizando as seguintes atividades: definir tipos de refletores;
instalar refletores; montar e utilizar extensdes; montar modulo de poténcia; afinar refletores:

07. executar servicos de manutencdo preventiva realizando as seguintes atividades: listar
maquinas e equipamentos; estabelecer cronograma de execugdo de manutengdo de maquinas e
equipamentos; proteger equipamentos das intempéries ambientais; inspecionar maéquinas e
equipamentos; realizar testes operacionais das maquinas e equipamentos auxiliares; limpar
maquinas, equipamentos e local de trabalho; entregar maquinas e equipamentos em condigdes
normais de operagio; monitorar dados durante a operagdo de equipamentos € maquinas auxiliares;
efetuar troca de lampadas, interruptores e tomadas; realizar testes operacionais e efetuar manutengéo
preventiva de painéis e quadros;

08. executar servicos de manuteng¢dio corretiva realizando as seguintes atividades: interpretar
esquemas elétricos dos equipamentos: identificar o defeito; preparar equipamentos para a
manutengdo; selecionar ferramentas e materiais; corrigir defeito de maquinas, equipamentos e
sistemas; testar funcionamento de maquinas, equipamentos e sistemas; fazer testes elétricos dos
equipamentos; liberar maquinas, equipamentos e sistemas para operagdo apos manutengao; efetuar
servigos de manutengdo corretiva de média tensdo segundo as normas técnicas NR 10 e NR 37 para
reestabelecer o funcionamento do mercado; efetuar servigos e reparos emergenciais:

09. preencher documentos realizando as seguintes atividades: preencher requisi¢do de material;
fazer relatorio de servigos; preencher ordem de servigo; emitir laudo técnico de equipamentos e
servigos; preencher boletim de interrupgdo de energia; registrar ocorréncias;

10. utilizar recursos de informatica disponiveis para exercicio profissional, bem como utilizagado
sistemas eletronicos administrativos e de planejamento, acompanhamento e publicidade das
atividades da érea;

11, participar e colaborar em comissdes tematicas quando designado ou solicitado:

12. atuar em equipe multiprofissional e, orientar e supervisionar aprendizes e outros profissionais na
execugdo de seus servigos;

13. zelar pela limpeza e conservagdo de materiais, equipamentos e do local de trabalho:
14. executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a sua atividade

profissional e area de atuagéo.

30. EMPREGO: ENCANADOR

Descri¢ciao do Emprego: Encanador
4

Encanador
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CNPJ 44.608.776/0001-64 - Insc. Estadual 120.879.221.119
Centrais de Abastecimento www.ceasacampinas.com.br
de Campinas S.A. ey e be——
Emprego:

Diretoria: Técnica Operacional [Manutengao]

Jornada de 36 (trinta e seis) horas semanais Grupo Salarial: Grupo 01

Trabalho:

Superior Coordenador Superior mediato: Gerente de

imediato: Departamento

Regulamentaciao profissional

formal

Requisitos de Ingresso e Exercic

Escolaridade minima Ensino Fundamental completo

Formacio profissional | e

complementar

Experiéncia profissional 02 (dois) anos de experiéncia profissional comprovada
Registro profissional formal X | Nao Sim:

Operacionalizar projetos de instalagdes hidraulicas e de tubulagdes, realizar manutencao, definir
tragados e dimensionar tubulagdes; especificar, quantificar e inspecionam materiais; preparar
locais para instalagdes, realizar pré-montagem e instalar tubulag3es; realizar testes operacionais
de pressio de fluidos e testes de estanqueidade; proteger instalagdes; e, fazer manuten¢des em
equipamentos e acessorios.

Descricio Detalhada das Atividades do Emprego (rol exemplificativo): Encanador
01. operacionalizar projetos de instalaciio hidraulicas e de tubulagdes realizando as seguintes
atividades: estudar projeto; definir tragado das tubulagdes; identificar pressio do fluido; dimensionar
tubulagdes; especificar materiais; quantificar materiais; executar projeto; separar materiais conforme
medidas e tipos; conferir validade dos materiais; inspecionar materiais visualmente;

02. preparar local para instalaciio realizando as seguintes atividades: inspecionar local; marcar
local definido para instalagdo; isolar local de trabalho; abrir paredes, lajes, pisos ou valas;
acondicionar materiais no local de instalagdo;

03. pré-montar tubulagdes realizando as seguintes atividades: cortar tubos: abrir roscas nas
tubulagdes; alinhar tubos conforme angulo especificado; encaixar conexdes; encurvar tubos; pontear
tubulagdes; colar tubulagdes: pintar tubulagdes: identificar tubulagdes:

04. instalar tubulagdes realizando as seguintes atividades: distribuir ou vedar tubulagdes; interligar
redes a ramais (ponto de consumo); instalar acessorios e equipamentos; unir tubulagdes: fixar redes:
identificar com cores as tubulagdes conforme finalidade:

05. realizar testes de alta pressio realizando as seguintes atividades: vedar saidas das tubulagbes:
instalar mandmetros na rede; pressurizar a rede; determinar tempo de duragéo do teste conforme
NBR: monitorar teste no mandémetro e na rede; corrigir falhas de vedagao; refazer teste: liberar rede

para uso;

|
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Descri¢io Detalhada das Atividades do Emprego (rol exemplificativo): Encanador

06. proteger instalacdes realizando as seguintes atividades: isolar, envelopar, ou cobrir tubulagdes
com areia; fazer fechamento dos locais abertos para instalagdo;

07. realizar testes operacionais realizando as seguintes atividades: regular pressdo nas tubulagdes:
testar pressao da agua que vem da concessionaria; testar tubulagoes de incéndio; drenar tubulagdes:;
testar equipamentos operacionais;

08. realizar manutencao e reparos realizando as seguintes atividades: identificar falhas e defeitos;
verificar causa das falhas ou defeitos: desativar sistemas de distribuicdo: identificar materiais,
equipamentos e instrumentos utilizados na solugdo de falhas ou defeitos; substituir acessérios e
equipamentos defeituosos ou fora do prazo de validade; realizar e testar reparos; reativar sistemas de
distribuigdo;

09. utilizar recursos de informatica disponiveis para exercicio profissional. bem como utilizagao
sistemas eletrOnicos administrativos e de planejamento, acompanhamento e publicidade das
atividades da area:

10. participar e colaborar em comissdes tematicas quando designado ou solicitado:

11. atuar em equipe multiprofissional e, orientar e supervisionar aprendizes e outros profissionais na
execucio de seus servigos;

12. zelar pela limpeza e conservagdo de materiais, equipamentos € do local de trabalho;
13. executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a sua atividade

profissional e area de atuagdo.

31. EMPREGO: PINTOR

Descri¢io do Emprego: Pintor

Emprego: Pintor CBO do 7166-10
Emprego:

Diretoria: Técnica Operacional [Manutengao]

Jornada de 36 (trinta e seis) horas semanais Grupo Salarial: Grupo 01

Trabalho:

Superior Coordenador Superior mediato: Gerente de

imediato: Departamento

Regulamentaciio profissional X

formal

Requisitos de Ingresso ¢ Exercicio do Emprego: Pintor

Escolaridade minima Ensino Fundamental completo.
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CAMPINAS | FONTE OF SAUDE Fone: 19 3746-1000
CNPJ 44.608.776/0001-64 - Insc. Estadual 120.879.221.119
Centrais de Abastecimento www.ceasacampinas.com.br
de Campinas S.A. —— e
Formagio profissional | -——rmmmmmees
complementar
Experiéncia profissional 02 (dois) anos de experiéncia profissional comprovada

Registro profissional formal X

Descrigao Sumaria das Atividades do Emprego: Pintor

Pintar as superficies externas e intemas de edificios e outras obras civis, raspando-a amassando-
as e cobrindo-as com uma ou vérias camadas de tinta; revestir tetos, paredes e outras partes de
edificacdes com papel e materiais plasticos e para tanto, entre outras atividades, preparar as
superficies a revestir, combinar materiais, entre outras atividades.

Descrigao Detalhada das Atividades do Emprego (rol exemplificativo): Pintor

01. executa os procedimentos operacionais da sua drea profissional realizando as seguintes
atividades: pintar demarcagdo de estacionamento, faixas de pedestre e lombadas; realizar pintura de
paredes e forros, conservagdo e manutengdo de pinturas prediais: efetuar aplicagéo de massa corrida
e de acabamento com grafiato; realizar laqueagéo de portas e batentes; pintura de ferragens e
esquadrias; e outros servigos da sua drea de atuagdo

02. fazer orcamento de pintura ou revestimentos de interiores realizando as seguintes
atividades: analisar projeto, esbogar desenho e tirar medidas da obra: calcular as areas a serem
trabalhadas, discriminar servigos e definir material (qualidade e tipo): calcular os materiais a serem
utilizados: levantar custos de material e apresentar orcamentos; estabelecer cronogramas de
execugao;

03. organizar ferramentas, acessorios e equipamentos para acabamento de obras realizando as
seguintes atividades: relacionar ferramentas, acessorios e EPI conforme o servigo discriminado:
providenciar ferramentas, acessorios e EPI, conforme o servico discriminado; verificar
equipamentos de seguranga; montar equipamentos (andaimes, cavaletes, escadas efc.);

04. preparar o material para acabamento de obras realizando as seguintes atividades: misturar
tinta; homogeneizar a massa corrida; diluir fundos de preparagdo, diluir e coar tinta; preparar a
massa de calafetagio: preparar massa de cimento para reboco: preparar cola para fixa¢ao de
revestimento: cortar revestimento com estilete, conforme medidas e desenhos montar desenhos de
revestimento conforme tamanho de parede;

05. corrigir superficies para acabamento de obras realizando as seguintes atividades: corrigir
superficies utilizando massa de cimento; aplicar tela para corre¢ao de dilatagdo de superficies ou
protegdo de arestas; abrir juntas para retiradas de residuos gordurosos; corrigir juntas de pisos de
madeira utilizando rodo; aplicar selador para eliminar residuos; aplicar fundo preparador a 6leo para
corrigir manchas de mofo; aplicar massa corrida para corrigir imperfei¢des; aplicar massa de
calafetagdo com rodo; completar acabamento de cantos manualmente ou com maquina de uso
manual;

06. preparar superficies para acabamento realizando as seguintes atividades: verificar condigGes
de superficies a serem trabalhadas; proteger superficies que ndo vao ser trabalhadas; remover
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Descricio Detalhada das Atividades do Emprego (rol exemplificativo): Pintor

pinturas, revestimentos antigos ou danificados: lixar 2 mao tetos e paredes com reboco e massas:
lixar pisos de madeira com méaquina; limpar superficies a serem trabalhadas: tirar nivel e prumo de
paredes; aplicar massa corrida em toda a superficie;

07. aplicar tinta ou revestimento realizando as seguintes atividades: aplicar tinta com rolo ou &
pistola; aplicar tinta em parede; aplicar cola com rolo no papel de revestimento: aplicar verniz em
parede, madeira ou concreto; aplicar revestimento manualmente; complementar aplicagdo de
material com pincel ou trincha; avaliar resultado de aplicacio das tintas ou revestimentos; assentar
revestimentos com espatula; produzir efeitos de decoragao em pinturas (texturizacio e outros): criar
painéis em paredes e tetos; compor cores e desenhos dos revestimentos; fazer retoques reaplicando
tintas ou revestimentos: fazer revisio final com superior; limpar ferramentas, equipamentos e
acessorios:

08. utilizar recursos de informatica disponiveis para exercicio profissional, bem como utilizagao
sistemas eletronicos administrativos e de planejamento, acompanhamento e publicidade das
atividades da area;

09. participar e colaborar em comissdes tematicas quando designado ou solicitado:

10. atuar em equipe multiprofissional e, orientar e supervisionar aprendizes e outros profissionais
na execugdo de seus servicos:

11. zelar pela limpeza e conservagdo de materiais, equipamentos e do local de trabalho;

12. executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a sua atividade
profissional e area de atuagao.

32. EMPREGO: TECNICO DE MERCADO GENERALISTA

Descricio do Emprego: Técnico de Mercado Generalista

Emprego: Técnico de Mercado CBO do 2545
Emprego

Emprego Generalista CBO do 2545-05
Emprego

Diretoria: Técnica Operacional [Mercado Hortifuiti; Mercado de Flores]

Jornada de 36 (trinta e seis) horas semanais Grupo Salarial Grupo

Trabalho: 04

Superior Coordenador Superior mediato: Gerente de

imediato: Departamento

Regulamentagio profissional X | Na Sim

formal 0 g

Escolaridade minima Ensino Médio Completo
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Centrais de Abastecimento www.ceasacampinas.com.br
de Campinas S.A. reme—— ———
Formagio profissional | -———r
complementar

Experiéncia profissional | -

Registro profissional formal X

Descri¢io Sumiria das Atividades do Emprego: Téenico de Mercado Generalista

Controlar regularidade das mercadorias que acessam a empresa para comercializagao; efetuar
as medi¢des de mercadoria e cobrangas das tarifas institucionais; realizar vistorias e
fiscalizagdes nas 4reas da central, exercer poder de policia administrativa, orientar usuarios
e permissionarios, lavrar autos de infracdo. termos e multas; realizar rondas, diligéncias ¢
visitas técnicas.

Descricio Detalhada das Atividades do Emprego (rol exemplificativo): Téenico de Mercado

Generalista

01. orientar permissiondrios, carregadores, produtores rurais e piblico em geral realizando as
seguintes atividades: orientar quando da primeira vez na Ceasa. quando as normas e procedimentos da
empresa; informar horério de funcionamento, localizag@o de box e pedras, locais de estacionamento e de
compras; orientar fluxo e trafego de veiculos; controlar veiculos envolvidos em carga e descarga;
acompanhar acesso de pessoal e caminhdes; orientar procedimentos internos de funcionamento da
Central; orientar conforme regulamento de mercado, exigéncias documentais, normas sobre limpeza,
descarte e higiene; utilizagdo de crach4; realizar consultas aos sistemas e unidades institucionais para
sanar dividas de permissiondrios e frequentadores dos mercados; entregar comunicados em eventos e
durante campanhas informativas, por meio da distribui¢ao de panfletos e comunicados aos veiculos que
adentram a empresa, bem como exposigdo em murais visando 4 melhoria da informagao e atragao de mais
clientes para a CEASA:

02. fiscalizar de entrada de mercadorias realizando as seguintes atividades: para toda carga que adentra
na Ceasa ¢é solicitado a nota fiscal para conferéncia de origem, destino, data e quantidade, comparando
com a carga transportada para verificar se as informagdes descritas estdo de acordo com a carga, a fim de
inibir dados incorretos que impactam nos dados estatisticos da Ceasa e na concorréncia entre
permissiondrios na comercializagdo de produtos, além de evitar que cargas ndo autorizadas adentrem o
mercado e inibir o comércio clandestino entre fornecedores e compradores; verificar veracidade de dados
apresentados nos documentos fiscais (CNPJ, remetente, destinatario, data, mercadoria e quantidade).
verificar o conteido das notas, observando a quantidade e variedade e tipo de embalagem utilizada, se
esta de acordo com o regulamento do mercado

03. fazer triagem e conten¢io de veiculos de carga realizando as seguintes atividades: quando
verificadas inconsisténcias na quantidade de mercadorias e destinatarios o veiculo carregado ¢ parado na
portaria e solicitado que os permissionarios venham retirar a carga; acompanhar a ocorréncia, sendo que
a carga excedente pode ser apreendida, escoltada para fora do mercado ou liberada para o permissionario
que apresentar a nota fiscal referente ao excesso, sendo este autuado pelo descumprimento do
regulamento de mercado: acompanhar e controlar os procedimentos de baldeagdo de mercadorias em
situagdo irregular;
cH
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Descricio Detalhada das Atividades do Emprego (rol exem plificativo): Técnico de Mercado

Generalista

04. efetuar operagdes de pesagem de carga realizando as seguintes atividades: conferir a balanga, sua
calibragem e data de conferéncia de caixa; proceder a pesagem de veiculos internos e externos,
utilizando balanga rodovidria semiautomatica e gerar tiquete de pesagem, tarifando os servigos
conforme o estabelecido pela diretoria da empresa; efetuar operagdo de balanga manual rodoviaria,
manuseando valores quando veiculos externos (ndo permissionarios) e internos (permissionarios) e sem
valores para pesagem de veiculos da Ceasa ¢ fornecedores da alimentagéo escolar, sendo que no caso
de pesagem interna esta € feita para permissionarios que queiram conferir o recebimento de cargas a
granel e sacarias; realizar a pesagem de balanga manual rodoviaria sem custo para auxiliar na
fiscalizagdo quando ha suspeita de quantidade apresentada na nota fiscal;

05. fazer copia ou impressio de notas e documentos fiscais realizando as seguintes atividades: nos
casos em que os fornecedores possuam apenas uma via da nota fiscal eletronica e precisam apresenta-
1a120 ao permissionario € feita a copia na impressora presente na portaria para a operagdo de fiscalizagao:
e, aos fornecedores que possuem apenas a nota fiscal em versao digital ¢ feita a impressdo por meio do
e-mail da balanga;

06. efetuar vistorias e fiscalizagbes realizando as seguintes atividades: atuar preventivamente por meio
de vistorias in loco periddicas todas as areas permissionadas para verificar, entre outros itens, o horario
de funcionamento (abertura e comercializagdo) de boxes e pedras, a drea livre para deslocamento de
pessoas e carrinhos nas plataformas, necessidade de manutencdo preventiva e/ou corretiva nas areas
comuns, as solicitagdes de manutenc¢do em dreas internas dos boxes. e a movimentagio dos caminhdes e
respectivas carga e descarga nas éreas visitadas, bem como nas ruas proximas; verificar se o regulamento
esta sendo cumprido e quando identificada irregularidade, orientar ou lavrar o auto de infragdo, se
necessario; recepcionar dentincia; consultar sistemas e banco de dados com efeito fiscalizatério; deslocar-
se ao local de vistoria; verificar existéncia de irregularidade; identificar responsavel pelo local; solicitar
documentagdo do responsivel; fotografar irregularidades: identificar irregularidade; controlar
cumprimento de horério de funcionamento; controlar cumprimento de mix de produtos comercializados;
e fiscalizar atividades em area publica; efetuar rondas no mercado, aleatoriamente ou mediante solicitagao
da chefia; efetuar rondas noturnas (18h as 4h), agendadas ou mediante solicitagio da chefia para
verificagio de cumprimento do regulamento e identificar irregularidades, tanto dos permissionarios.
como dos carregadores; utilizar sistema de monitoramento da empresa para flagrar e fotografar
irregularidades: pilotar, desde que habilitado e demandado, o drone da empresa;

07. lavrar autos de infraciio e aplicar multas realizando as seguintes atividades: em caso de
descumprimento do regulamento da Ceasa ¢ feita a orienta¢do ao permissionario e se persistir a pratica
irregular ¢ lavrado o auto de infragdo ¢ a multa para que se faga cumprir as normas e punir praticas
irregulares; lavrar auto de infragdo, identificando in loco a ocorréncia e langando-a no sistema; descrever
ato infracional; enquadrar infragdo no regulamento; dar ciéncia ao infrator; aplicar multas previstas no
regulamento uma vez constatada a infragéo, emitida a notificagdo e sua entrega pessoal ao permissionario
e/ou carregador, para conhecimento e providéncias quanto ao direito de recurso ou pagamento da multa;
elaborar pareceres e avaliagdes; e, acionar érgdos técnicos competentes:
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Descricio Detalhada das Atividades do Emprego (rol exemplificativo): Téenico de Mercado

Generalista

08. realizar diligéncias e a¢des preventivas por meio das seguintes atividades: constatar ocorréncias e
participar de operagdes especificas de fiscalizagdo; acompanhar a investigagao de ocorréncias, em caso
de furto, reclamagdes de clientes e de funcionarios; prestar apoio técnico a seguranca, havendo
descumprimento dos regulamentos do mercado; quando houver deniincias ou para averiguar situagoes
suspeitas, ndo havendo suporte no mercado, como aos domingos e feriados, realizar o atendimento ou
operagdo no mercado; triar veiculos, por meio de abordagem direta com o niimero de placa solicitada,
com suspeita de alguma irregularidade:

09. efetuar conferéncia de caixa realizando as seguintes atividades: todo o inicio e final de plantdo da
equipe técnica da unidade de recebimento e pesagem de cargas, ¢ feita a conferéncia e registrado em livro
de conferéncia os valores do caixa da balanga para verificar a consisténcia entre valores dos tiquetes
utilizados e o valor presente no caixa;

10. efetuar o fechamento de malote da balanga realizando as seguintes atividades: efetivar os
procedimentos de fechamento de malote para enviar os valores da pesagem da balanga e as notas fiscais
de entrada de cargas para a geréncia de mercado e posteriormente para o setor financeiro: reter na forma
de procedimento padronizado pequena parcela de valores no caixa para manuseio de troco:

11. auxiliar na gestio documental de notas fiscais realizando as seguintes atividades: recolher notas
fiscais e documentos de entrada de mercadorias; efetuar a triagem, o controle, a sistematizagdo ¢ o
encaminhamento dos documentos fiscais para digitagdo no sistema informatizado institucional; digitar
e/ou digitalizar notas fiscais e documentos de entrada e saida de mercadorias, no local de entrada de
mercadorias ou na unidade central de controle:

12. auxiliar no controle de acesso ao mercado realizando as seguintes atividades: controlar fluxo de
compradores ao mercado, abordando compradores para verificagdo de cadastro (cartdo) junto ao mercado
em dias e horarios especificos; coibir a entrada de pessoas nio cadastradas; elaborar fichas de controle
de pessoal a serem preenchidos na portaria do mercado, para captagdo de dados quantitativos de cliente
no mercado; apoiar os porteiros nos momentos de grande movimento, inclusive quando ao controle de
acesso e dos veiculos para desafogar o transito; realizar a triagem de veiculos junto aos vigilantes, nos
horarios normatizados, realizando a retengdo dos veiculos de passeio no estacionamento para nao
congestionar o fluxo de veiculos autorizados (caminhdes e utilitarios) no mercado:

13. auxiliar em procedimentos administrativos realizando as seguintes atividades: solicitar abertura de
ordem de servigo ao setor de manutengdo para execugdo de servigos na unidade; efetuar digitacdo,
elaboragio de planilhas e documentos; entrega pessoal de documentos ao permissionario, para que este
tome ciéncia; receber da area financeira os boletos mensais de cobranga; separagdo e entrega de boletos
aos permissionarios e acompanhamento da inadimpléncia; entregar correspondéncia diversas aos
permissionarios e carregadores que nao possuem caixa de correspondéncia; entrega de comunicados aos
usuarios e compradores mediante abordagem direta; reabastecimento periédico, mediante requisi¢do, de
materiais de expediente, tiquetes de pesagem, e/outros necessarios ao funcionamento da unidade; efetuar,
mediante controle formal, encaminhamento de numerario para troco no caixa da balanga da portaria de
recebimento de mercadorias;
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Descricdo Detalhada das Atividades do Emprego (rol exemplificativo): Técnico de Mercado
Generalista
14. atender publico em geral realizando as seguintes atividades: realizar contato pessoal ou telefonico;
registrar solicitagdes e reclamagdes; sanar duavidas; encaminhar as demandas para solugdo;

15. atuar subsidiariamente em visitas técnicas realizando as seguintes atividades: participar e/ou
efetuar quando demandado de visita técnica presencial aos permissiondrios (produtor), para confirmar e
documentar, inclusive com imagens, a sua produgio; e, visita a propriedade para documentar, inclusive
com imagens, a sua produgdo e garantir que 0 novo permissionario ¢ produtor rural

16. atuar na capacitacio introdutéria — tebrica e pritica — de novos técnicos generalistas na portaria
e nos mercados

17. efetuar separagio de notas fiscais para o programa PROVAR realizando as seguintes atividades:
separar as notas assim que as mercadorias chegam na portaria de entrada. seguindo cronograma
estipulado pelo Engenheiro Agrénomo, para posterior coleta de amostras que serdo enviadas ao
laboratério com o objetivo de analisar possivel residuo de agrotéxico em hortifrutis e/ou possivel
utilizagdo de pesticida proibido pela ANVISA;

18. efetuar agendamento ¢ acompanhamento de visitas de alunos de escolas com énfase em
alimentacdo saudvel realizando as seguintes atividades: receber solicitagio ou e-mail da responsavel
da escola. coletando as informacdes necessdrias, tais como: nimero de alunos, nome da escola.
responsével; verificar as datas disponiveis; agendar a visita guiada: e, acompanhar e guiar os visitantes
no dia da visita:

19. coordenar, quando designado (a) pela empresa, o trabalho da equipe técnica realizando as
seguintes atividades: coordenar e orientar os trabalhos da unidade, delegando responsabilidades por area
de atividade e pela competéncia dos subordinados, realizar a orientagdo técnica da comercializagdo, o
cumprimento das normas e regulamentos, a aplica¢do de multas, a coleta e divulgagao de informagdes
sobre quantidades e pregos dos produtos comercializados; coordenar e programar visitas técnicas a
produtores rurais para constatagio de produgdo e processo de admissdo no mercado e, também, para
angariar novos permissionérios; analisar e encaminhar os processos de admissdo, transferéncia e retirada
de permissionarios; realizar pesquisa e divulgar internamente as alteragbes nas normas pertinentes a
classificagio, padronizagdo, comercializagdo, legislagdo fitossanitaria e desenvolvimento da
comercializagdo em nivel nacional e internacional; acompanhar e fornecer informacOes a entidades
plblicas, privadas, instituigoes de ensino e outros visitantes do mercado atacadista; coordenar as
atividades para o cumprimento das normas e dos regulamentos do mercado, para manter a disciplina e o
pleno funcionamento da comercializagdo; verificar e solicitar os servigos de manutengdo e limpeza nas
areas de comercializagfio; controlar os registros e arquivos documentais do setor: verificar e acompanha
a frequéncia dos empregados do setor, organizar e fiscalizar escala, presenca eventuais falhas e faltas da
equipe: avaliar o trabalho desenvolvido e elaborar, em conjunto com a equipe técnica, alternativas para o
aprimoramento operacional do mercado;

20. utilizar recursos de informatica disponiveis para exercicio profissional, bem como utilizagao sistemas
eletrénicos administrativos e de planejamento, acompanhamento ¢ publicidade das atividades da area;

|
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Descri¢io Detalhada das Atividades do Emprego (rol exem plificativo): Técnico de Mercado

Generalista
21. participar e colaborar em comissdes tematicas quando designado ou solicitado;

22. atuar em equipe multiprofissional e, orientar e supervisionar aprendizes ¢ outros profissionais na
execucio de seus servigos:

23. zelar pela limpeza e conservagiio de materiais, equipamentos e do local de trabalho;

24. executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a sua atividade
profissional e area de atuacao.

33. EMPREGO: TECNICO DE MERCADO ESPECIALISTA

Descri¢io do Emprego: Téenico de Mercado Especializado

Emprego: Técnico de Mercado Especializado CBO do 3211-05
Emprego:

Diretoria: Técnica Operacional [Mercado Hortifriti; Mercado de Flores]

Jornada de 36 (trinta e seis) horas semanais Grupo Salarial: Grupo

Trabalho: 04

Superior Coordenador Superior mediato: Gerente de

imediato: Departamento

Regulamentagio profissional X
formal

Escolaridade minima Curso Técnico em Agropecuaria ou Agricola

Formacio profissional S———
complementar

Experiéncia profissional P RTIT IR eSSt

Registro profissional formal

Descriciio Sumaria das Atividades do Emprego: Téenico de Mercado Especializado
Verificar comportamento dos mercados atacadistas; divulgar boletins, informativos de pregos e
quantidades; realizar visitas técnicas aos produtores, verificando sobre produgdo,
comercializagdo e procedimentos de biosseguridade, viabilidade econdmica e infraestrutura:
prestar assisténcia e consultoria técnicas, orientando sobre produgdo agropecuaria,
comercializagdo e procedimentos de biosseguridade; fiscalizar o mix de produgdo; e, dar suporte
as atividades do Técnico de Mercado Generalista.

Desericio Detalhada das Atividades do Emprego (rol exemplificativo): Téenico de Mercado

Especializado

01. efetuar pesquisa, coleta de dados e anilises realizando as seguintes atividades: coletar pregos

dos produtos no mercado (hortifruti e flores) atacadista da Ceasa Campinas, para a formagdo de pregos

nos dias da divulgagdo de boletim informativo de pregos; coletar informagdes de precos, tendéncias \
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Deserigio Detalhada das Atividades do Emprego (rol exemplificativo): Téenico de Mercado
Especializado

de produgdo de horticolas e de frutas, organizar boletim informativo de pregos com comparativo
semanal sobre o mercado atacadista; efetuar tabulagdo dos pregos cotados no mercado atacadista
conforme a classificagio mercadologica dos produtos, inserindo na aplicagdo ou sistema
informatizado, os valores dos produtos em suas respectivas embalagens e sua classificacdo
correspondente; digitar dos codigos dos produtos e pregos tabulados em “minimo™, “mais comum” e
“maximo”, acessando e inserindo os cddigos e pregos sistema SIMAB da CONAB: armazenar os
dados para a geragio do boletim informativo de pregos e posterior publicagdo no site da Ceasa
Campinas; efetuar semanalmente analise estatistica com o comportamento dos principais produtos
comercializados, comparando pregos: realizar comportamento dos mercados atacadistas; elaborar
boletins informativos e relatorios estatisticos dos mercados da Ceasa-Campinas;

02. prestar suporte técnico ao planejamento e desenvolvimento realizando as seguintes atividades:
analisar o comportamento da comercializagdo para subsidiar projetos e planejamentos de expansao do
mercado e melhorias; participar de reunides das cdmaras setoriais e as destinadas a comercializagao,
classificago, padronizagdo de embalagens dos produtos comercializados, para planejamento de a¢Ges
nos mercados, bem como do Programa Brasileiro para Melhoria dos Padrdes de Comercializagao;

03. classificar produtos de origem vegetal realizando as seguintes atividades: efetuar habilitagao em
alho, batata, macd, tomate, uva fina de mesa e uva ristica; tomar amostragem de 100 frutas,
verificando por analise visual a conformagdo dos frutos, defeitos, variedade e categorizar a qualidade
da fruta e saber os requisitos para classifica-las como frutas Extra, Especial ou Diversa;

04. coletar mensalmente amostras de produtos hortifritis para analise de agrotoxicos realizando
as seguintes atividades: coletar amostras de produtos hortifriitis no mercado atacadista da Ceasa
Campinas de forma aleat6ria conforme as notas fiscais disponiveis na Portaria Principal a cada més;
enviar as amostras para laboratorio de analises de agrotoxicos para a verificagdo de niveis de residuos
e os defensivos utilizados.

05. orientar mercados realizando as seguintes atividades: analisar comportamento dos mercados
atacadistas, divulgar informagdes sobre mercados atacadistas, verificar principais produtos
comercializados, efetuar pesquisa e coleta de dados e pregos, comparar pregos e dados da coleta,
tabular dados da pesquisa, levantar informagdes de pregos e produtos. verificar especificacdo do
produto, quantificar consumo de produtos, divulgar pesquisa de pregos e produtos, emitir relatorios
de analise de pregos e produtos, preparar apresentagdo dos resultados, orientar conforme regulamento
de mercado; promover a orientagio técnica de comercializagdo

06. efetuar vistorias e fiscaliza¢des realizando as seguintes atividades: atuar preventivamente por
meio de vistorias in loco periddicas todas as areas permissionadas para verificar, o cumprimento do
regulamento do mercado; quando identificada irregularidade, orientar ou lavrar o auto de infragéo, se
necessario; recepcionar demanda e/ou denuncia, consultar sistemas e banco de dados. deslocar-se ao
local da vistoria, identificar responsavel pelo local, solicitar documentagéo, verificar irregularidades.
identificar irregularidades, fotografar irregularidade. comunicar irregularidade, controlar
cumprimento mix de produtos comercializados, apoiar os técnicos de mercado generalistas nas
fiscalizacgOes:
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Desericio Detalhada das Atividades do Emprego (rol exemplificativo): Téenico de Mercado

Especializado

07. preparar e efetuar visitas técnicas realizando as seguintes atividades: visitar propriedades rurais,
barracdes de beneficiamento e outros elos das cadeias de produtivas; verificar tipo de produtor e/ou
de produg@o; mapear dreas; realizar georreferenciamento; verificar drea cultivada: verificar mix de
produgdo; verificar capacidade de produgdo; verificar incidéncia de pragas ou doengas; verificar
sistema de irrigagdo; verificar mdo de obra: verificar incidéncia de responsavel técnico: verificar
registro e atestados de 6rgios competentes; verificar complementarmente as condigdes de produgao e
tratos culturais, épocas de plantio e cronogramas de comercializagdo na lavoura para constatagdo de
produgdo e processo de admissdo no mercado; elaborar relatério da visita;

08. lavrar autos de infracdio e aplicar multas realizando as seguintes atividades: em caso de
descumprimento do regulamento da Ceasa ¢ feita a orientagdo ao permissiondrio e se persistir a pratica
irregular é lavrado o auto de infragdo e a multa para que se faga cumprir as normas e punir praticas
irregulares; lavrar auto de infragdo, identificando in loco a ocorréncia e langando-a no sistema;
descrever ato infracional; enquadrar infragdo no regulamento; dar ciéncia ao infrator; aplicar multas
previstas no regulamento uma vez constatada a infragdo, emitida a notificagdo e sua entrega pessoal
ao permissionario e/ou carregador, para conhecimento ¢ providéncias quanto ao direito de recurso ou
pagamento da multa; elaborar pareceres e avaliagdes; e, acionar orgdos técnicos competentes:

09. realizar diligéncias e a¢des preventivas por meio das seguintes atividades: constatar ocorréncias
e participar de operagdes especificas de fiscalizagdo: acompanhar a investigagao de ocorréncias e
reclamagdes de clientes e de funciondrios; prestar apoio técnico & seguranga, havendo
descumprimento dos regulamentos do mercado;

10. Sistematizar e divulgar informacdes realizando as seguintes atividades: divulgar informagdes e
tendéncias sobre a comercializagdo a compradores e veiculos de comunicagdo, por meio das
ferramentas disponiveis da empresa (sitio na rede mundial, e-mail e programas eletronicos e de
comunica¢do variados); abastecer com informagdes técnicas o sitio da Ceasa Campinas, por melo de
tabelas, graficos, notas técnicas as principais informagdes sobre comercializago e outras informagdes
técnicas relativas a central; divulgar da variagdo de pregos da semana nas emissoras radio e atender a
imprensa (radio, televisdo, sitios eletronicos e escrita), por meio de entrevistas, telefonemas, boletins
ou qualquer outro meio necessario; efetuar a atualizagdo de pregos no sistema Prohort da CONAB,
nos dias de divulgagdo do boletim informativo de pregos; manter informagdo sobre a variagao semanal
de pregos de produtos hortifrutigranjeiros no sitio da Ceasa Campinas, por meio de planilha com a
informagio ao piiblico da variagdo percentual de pregos dos principais produtos comercializados no
entreposto na semana; acompanhar e fornecer informagdes sobre o funcionamento do mercado a
entidades publicas e privadas, instituicdes de ensino e outros visitantes do mercado de flores:

11. auxiliar na gestiio documental de notas fiscais realizando as seguintes atividades: recolher notas
fiscais e documentos de entrada de mercadorias; efetuar a triagem, o controle, a sistematizagdo e o
encaminhamento dos documentos fiscais para digita¢@o no sistema informatizado institucional; digitar
e/ou digitalizar notas fiscais e documentos de entrada e saida de mercadorias, no local de entrada de
mercadorias ou na unidade central de controle;
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Descricio Detalbada das Atividades do Emprego -('rol exemplificativo): Téenico de Mercado

Especializado

12. auxiliar no controle de acesso ao mercado realizando as seguintes atividades: controlar fluxo de
compradores ao mercado, abordando compradores para verificagdo de cadastro (cartdao) junto ao
mercado em dias e horarios especificos: coibir a entrada de pessoas ndo cadastradas; elaborar fichas
de controle de pessoal a serem preenchidos na portaria do mercado, para captagdo de dados
quantitativos de cliente no mercado:

13. auxiliar em procedimentos administrativos realizando as seguintes atividades: solicitar abertura
de ordem de servico de limpeza e/ou manutengdo na unidade; efetuar digitagdo, elaboragdo de
planilhas e documentos; entrega pessoal de documentos ao permissionario, para que este tome ciéncia;
receber da area financeira os boletos mensais de cobranga; separagfo e entrega de boletos aos
permissiondrios e acompanhamento da inadimpléncia; entregar correspondéncia diversas aos
permissionarios e carregadores que ndo possuem caixa de correspondéncia: entrega de comunicados
aos usuarios e compradores mediante abordagem direta: reabastecimento periédico, mediante
requisi¢do, de materiais de expediente, e/outros necessarios ao funcionamento da unidade;

14. atender produtores, comerciantes e publico em geral realizando as seguintes atividades:
realizar contato pessoal ou telefonico; registrar solicitagdes e reclamagdes; sanar diividas; encaminhar
as demandas para solugdo; receber visitantes com necessidades de informagdes sobre produtos,
pregos, atendimento e orientagdo técnica; preparar informagdes sobre ocupagio de areas comerciais e
atender o publico alvo (produtores e comerciantes diversos), mantendo ¢ preparando documentos
informativos com leis e resolugdes atualizadas para embasar a tomada de decisdes dos interessados;

15. atuar na capacitagiio introdutéria — teérica e pritica — de novos técnicos generalistas e
especializados;

16. efetuar agendamento e acompanhamento de visitas de alunos de escolas e grupos
interessados com énfase em alimentacdo saudavel realizando as seguintes atividades: receber
solicitagdo ou e-mail da responsavel da escola, coletando as informagdes necessarias, tais como:
ntmero de alunos, nome da escola, responsavel; verificar as datas disponiveis; agendar a visita guiada;
e, acompanhar e guiar os visitantes no dia da visita; realizar palestras e cursos:

17. coordenar, quando designado (a) pela empresa, o trabalho da equipe técnica realizando as
seguintes atividades: coordenar e orientar os trabalhos da unidade, delegando responsabilidades por
drea de atividade e pela competéncia dos subordinados, realizar a orientagdo técnica da
comercializagdo, 0 cumprimento das normas e regulamentos, a aplicagdo de multas, a coleta ¢
divulgagdo de informagdes sobre quantidades e pregos dos produtos comercializados; coordenar e
programar visitas técnicas a produtores rurais para constatagdo de produgdo e processo de admissdo
no mercado e, também, para angariar novos permissionarios; analisar e encaminhar os processos de
admissdo, transferéncia e retirada de permissionarios; realizar pesquisa e divulgar internamente as
alteragdes nas normas pertinentes a classificacdo, padronizagdo, comercializagdo, legislagdo
fitossanitéria e desenvolvimento da comercializagdo em nivel nacional e internacional: acompanhar e
fornecer informagdes a entidades piblicas, privadas, instituigdes de ensino e outros visitantes do
mercado atacadista; coordenar as atividades para o cumprimento das normas ¢ dos regulamentos do
mercado, para manter a disciplina e o pleno funcionamento da comercializacao; verificar e solicitar
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Descricio Detalhada das Atividades do Emprego (rol exem plificativo): Téenico de Mercado
Especializado

os servigos de manutencdo e limpeza nas areas de comercializagdo; controlar os registros e arquivos
documentais do setor: verificar e acompanha a frequéncia dos empregados do setor, organizar e
fiscalizar escala, presenga e eventuais falhas e faltas da equipe; avaliar o trabalho desenvolvido e
elaborar, em conjunto com a equipe técnica, alternativas para o aprimoramento operacional do
mercado:

18. utilizar recursos de informatica disponiveis para exercicio profissional. bem como utilizagdo
sistemas eletronicos administrativos e de planejamento, acompanhamento e publicidade das
atividades da area;

19. participar e colaborar em comissdes tematicas quando designado ou solicitado;

20. atuar como gestor e/ou fiscal de contratos, quando designado pela geréncia e/ou diretor da
empresa;

21. atuar em equipe multiprofissional e, orientar e supervisionar aprendizes e outros profissionais na
execucdo de seus servigos;

22. zelar pela limpeza e conservagdo de materiais, equipamentos e do local de trabalho;

23. executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a sua atividade
profissional e 4rea de atuagdo.

34. EMPREGO: TECNICO EM EDIFICACOES

Descriciao do Emprego Efetivo: Téenico em Edificagoes

Emprego: Técnico em Edificagdes CBO do 3121-05
Emprego

Diretoria: Técnica Operacional Grupo Grupo 04
Salarial:

Jornada de 36 (trinta e seis) horas semanais Proviment Concurso

Trabalho: o: Publico

Superior Coordenador Superior mediato: Gerente de

imediato: Departamento

= 3 Lein® 5.524/1968 e pelo
e profsienal Decreto n° 90.922/1985

Curso Técnico em edificagdes ou técnico em construgdo
Escolaridade minima civil com registro no conselho respectivo.

Formacio profissional | --——meeme- =
complementar
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Experiéncia profissional ammmmnm——

Conselho Regional de
Engenharia e Agronomia de
Sao Paulo — CREA-SP

Descrigio Sumaria das Atividades do Emprego: Técnico em Edificagdes

Registro profissional formal

Realiza levantamentos topograficos e planialtimétricos; desenvolve e legaliza projetos de
edificagdes sob supervisio de engenheiro civil: plangja a execugdo, orga e providencia
suprimentos; supervisiona a execugdo de obras e servigos; capacita pessoal da area; e, realiza
controle tecnoldgico de materiais e do solo.

Descricio Detalhada das Atividades do Emprego (rol exemplificativo): Técnico em

Edificagtes
01. efetuar levantamento topografico realizando as seguintes atividades: fazer levantamento

planialtimétrico, elaborar desenho topografico, desenvolver planilhas de calculo, locar obras,
conferir cotas e medidas;

02. desenvolver projetos sob supervisio realizando as seguintes atividades: coletar dados do local.
interpretar projetos, elaborar plantas seguindo normas e especificagdes técnicas. elaborar projetos
arquitetonico, desenvolver projetos de estrutura de concreto, elaborar projetos de estrutura metalica,
elaborar projeto de instalagdes hidrossanitarias, elaborar projetos de instalagdo elétricas, telefonicas
¢ SPDAC, elaborar projetos de instalagdes de prevengéo e combate a incéndios, elaborar projetos
de ar condicionado, elaborar projeto instalagdes de cabeamento estruturado, compatibiliza projetos
para eliminar interferéncias:

03. legalizar projetos e obras sob supervisdo realizando as seguintes atividades: conferir projetos.
selecionar documentos para legalizagdo de obra, encaminhar projetos para aprovagao junto a 6rgaos
competentes, controlar prazo de documentagdo: corrigir as ndo conformidades; requerer aprovagao
de vistoria nos 6rgaos competentes, providenciar encerramento de obras; organizar arquivo técnico;

04. planejar o trabalho de execucio de obras civis realizando as seguintes atividades: elaborar
plano de agdo, definir a logistica, propor cronograma fisico, participar da defini¢do de métodos e
técnicas construtivas, dimensionar equipe de trabalho, listar maquinas, equipamentos e ferramentas,
elaborar cronograma de suprimentos, racionalizar canteiro de obras, acompanhar resultado dos
SErvigos;

05. orar obras realizando as seguintes atividades: fazer estimativa de custos, interpretar projetos
e especificagdes técnicas, fazer visita técnica para levantamento de dados, levantar quantitativos de
projetos de edificagdes, cotar precos de insumos e servigos, fazer composigdo de custos diretos e
indiretos, elaborar planilha de quantidade e de custos, comparar custos, elaborar cronograma fisico-
financeiro;

06. providenciar suprimentos e servigos realizando as seguintes atividades: pesquisar existéncia
de novas tecnologias, fazer cotagdo de pregos, elaborar estudo comparativo de custos, negociar
precos, prazos de entrega e condigdes de pagamento de produtos e Servigos:

\
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Descrigiio Detalhada das Atividades do Emprego (rol exemplificativo): Técnico em

Edificacoes
07. acompanhar execugio de obras realizando as seguintes atividades: inspecionar qualidade dos

materiais e servigos, controlar estoque e armazenamento de materiais. seguir instrugdes dos
fabricantes, racionalizar o uso de materiais, cumprir cronograma pré-estabelecido:

08. utilizar recursos de informatica disponiveis para exercicio profissional:
09. participar e colaborar em comissdes tematicas quando designado ou solicitado:

10. atuar como gestor e¢/ou fiscal de contratos, quando designado pela geréncia e/ou diretor da
empresa;

11. atuar em equipe multiprofissional e, orientar e supervisionar aprendizes e outros profissionais
na execugdo de seus servigos;

12. zelar pela limpeza e conservagdo de materiais, equipamentos e do local de trabalho, bem como
utilizagdo sistemas eletrénicos administrativos e de planejamento, acompanhamento e publicidade
das atividades da area;

13. executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a sua atividade
profissional e area de atuagéo.

35. EMPREGO: TECNICO EM ELETROTECNICA

Descricao do Emprego Efetivo: Técnico em Eletrotécnica

Emprego: Técnico em Eletrotécnica CBO do 3131-05
Emprego:

Diretoria: Técnica Operacional Grupo Grupo 04
Salarial:

Jornada de 36 (trinta e seis) horas semanais Provimento: Concurso

Trabalho: Publico

Superior Coordenador Superior mediato: Gerente de

imediato: Departamento

Regulamentagéo profissional Resolug@o CFT n® 74, de 05/07/2019

formal

Requisitos de Ingresso e Exercicio do Emprego: Técnico em Eletrotécnica

Escolaridade minima Curso Técnico em Eletrotécnica

Formagio profissional S
complementar

Experiéncia profissional | -—--eoeeeeee "

Conselho Regional de Técnicos
Industriais

Registro profissional formal
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Planejam atividades do trabalho, elaboram estudos e projetos, participam no desenvolvimento

de processos, realizam projetos, operam sistemas elétricos e executam manutengdo. Atuam na

area comercial, gerenciam e treinam pessoas, asseguram a qualidade de produtos e servigos e
aplicam normas e procedimentos de seguranga no trabalho.

Descri¢io Detalhada das Atividades do Emprego (rol exemplificativo): Téenico em

Eletrotécnica

01. dirigir e ou conduzir a execucdo técnica de trabalhos profissionais, bem como orientar ¢
coordenar equipes, na execugdo de instalagio, montagem, operagio, reparo ou manuten¢do de
eletrotécnica e demais obras e servigos da area elétrica;

02. prestar assisténcia técmica no estudo de viabilidade e desenvolvimento de projetos e
pesquisas tecnologicas, realizando as seguintes atividades: coletar dados de natureza técnica, assim
como analisar e tratar resultados para elaboragéo de laudos ou relatérios técnicos, de sua autoria ou
de outro profissional; desenhar com detalhes, e representagdo grafica de calculos, seus proprios
trabalhos ou de outros profissionais; elaborar o orgamento de materiais e equipamentos, instalagdes
e mao-de-obra; detalhar os programas de trabalho, observando normas técnicas e de seguranga;
aplicar as normas técnicas relativas aos respectivos processos de trabalho; executar os ensaios de tipo
e de rotina, registrando observagdes relativas ao controle de qualidade dos materiais, pegas e
conjuntos: e, regular méaquinas, aparelhos e instrumentos de precisdo..

03. executar, fiscalizar, orientar e coordenar diretamente servicos de manutencio e reparo de
equipamentos, instalagdes e arquivos técnicos especificos, bem como conduzir e treinar as
respectivas equipes:

04. prestar assisténcia técmica na compra e ufilizacio de equipamentos ¢ materiais
especializados, assessorando, padronizando, mensurando e orgando;

05. projetar, executar, dirigir, fiscalizar e ampliar instalacdes elétricas, de baixa, média e alta
tensdo, bem como atuar na aprovagdo de obra ou servigo junto aos 6rgdos municipais, estaduais e
federais;

06. elaborar e executar projetos de instala¢des elétricas. manutencdo oriundas de rede de
distribui¢do e transmissdo de concessiondrias de energia elétrica ou de subestagdes particulares;

07. elaborar projetos e executar as instalacdes elétricas e manutencio de redes oriundas de
outras fontes de energia nio renovéveis, tais como grupos geradores alimentados por combustiveis
fosseis:

08. elaborar projetos e executar as instalagdes elétricas, e manutencio de redes oriundas de
diversas fontes geradoras, como por exemplo: biogds: hidrelétrica; solar; edlica: geotérmica:
biomassa: maré motriz; hidrogénio; térmica; bem como, outras fontes de energia ainda néo
catalogadas;

09. projetar, instalar, operar e manutenir elementos do sistema elétrico de poténcia;

10. elaborar e desenvolver projetos de instalacdes elétricas prediais, industriais, residenciais e
comerciais e de infraestrutura para sistemas de telecomunicagdes em edificagSes;
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Descrigio Detalhada das Atividades do Emprego (rol exemplificativo): Técnico em

Eletrotécnica

11. planejar e executar instalacio e manutengio de equipamentos e de instalagdes elétricas:

12. aplicar medidas para o uso eficiente da energia elétrica de fontes energéticas alternativas
renovaveis e ndo renovaveis;

13. projetar e instalar sistemas de acionamentos elétricos e sistemas de automagao industrial;

14. aferir, manutenir, ensaiar e calibrar relés primarios e secundérios de subestagdes de entradas
de energia elétrica;

15. aferir, manutenir, ensaiar, calibrar maquinas e equipamentos eletroeletronicos, instrumentos
de medigo e precisdo radiocomunicagdo, antenas, estagdes radios bases, instrumentos de precisdo,
rede logica, torres de transmissdo de radiodifusdo e radiocomunicagdo;

16. projetar, manutenir e instalar sistemas de sonorizagdo e iluminacgdo, geradores de energia,
Sistemas de Protegdo contra Descargas Atmosféricas — SPDA, telecomunicagdes, fibras oticas,
sistemas de monitoramento;

17. emitir de laudos técnicos inclusive em pericias judiciais;

18. utilizar recursos de informatica disponiveis para exercicio profissional, bem como utilizagdo
sistemas eletrdnicos administrativos e de planejamento, acompanhamento e publicidade das
atividades da area;

19. participar e colaborar em comissdes tematicas quando designado ou solicitado;

20. atuar como gestor e/ou fiscal de contratos, quando designado pela geréncia e/ou diretor da
empresa;

21. atuar em equipe multiprofissional e, orientar e supervisionar aprendizes e outros profissionais na
execucdo de seus servigos:

22. zelar pela limpeza e conservagdo de materiais, equipamentos e do local de trabalho:

93. executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade. associadas a sua atividade
profissional e area de atuagao.

36. EMPREGO: TECNICO EM NUTRICAO (EXTINTO NA VACANCIA)

Descricio do Emprego Efetivo: Técnico em Nutrigio (extinto na vacaneia)

Emprego: Técnico em Nutri¢do (extingdo na CBO do 3252-10
vacéncia) Emprego:
. . Presidéncia: [Alimentagdo
Diretoria: 7 . Grupo Grupo 04
Escolar; Banco de Alimentos] Salarial:
Jornada de 36 (trinta e seis) horas semanais Provimento: Concurso
Trabalho: Publico
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Contruis de Abastecimento www.ceasacampinas.com.br
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Superior Coordenador Superior mediato: Gerente de
imediato: Departamento
Regulamentagio profissional Resolugdo CFN n® 605, de
formal 22/04/2018

Escolaridade minima Curso Técnico em Nutrigao

Formacéo profissional Habilitagdo para condugdo de Veiculos — CNH categoria B
complementar

Experiéncia profissional St

Conselho Regional de
Nutrigéo

Descrigiio Sumdria das Atividades do Emprego: Técnico em Nutricio

Registro profissional formal

Controlar a qualidade dos alimentos nas etapas de produg@o, supervisionar processos
produtivos e de distribuigdo, verificar condigdes de ambiente, equipamento e produtos (in
natura e preparados); trabalhar sob supervisdo de nutricionista, atuando, prioritariamente, em
unidades de alimentagéio e nutrigdo (coletividade sadia).

Descri¢io Detalhada das Atividades do Emprego (rol exemplificativo): Técnico em Nutrigao
01. efetuar apoio técnico e administrativo aos nutricionistas realizando as seguintes atividades:
fazer consultas, operagdes e atualizagdes no sistema informatizado institucional: enviar
comunicados gerais para as escolas e entidades; garantir o atendimento as escolas e entidades por
meio de contato telefonico ou e-mail; elaborar e atualizar escala de carros; atualizar informagdes
cadastrais, cardapio e per capita no sistema informatizado institucional; atualizar e tabular planilhas,
formulérios e documentos em geral; registrar as ocorréncias com a qualidade e entrega dos géneros
alimenticios nas escolas e encaminhar e-mail aos responsaveis; atender as unidades escolares por
meio do telefone do plantdo, encaminhar as demandas aos supervisores € tomar as providéncias
necessérias; elaborar pedidos extraordinarios; elaborar e enviar oficios para as empresas
terceirizadas de mio de obra (cozinheiros); enviar cotagdo de géneros alimenticios para as entidades
e niicleos; gerar relatério de refei¢des servidas cadastradas no sistema informatizado institucional:
arquivar documentos gerais;

02. cadastrar e publicar receitas e cardapios realizando as seguintes atividades: efetuar cadastro
e atualizacio de receitas e preparagdes novas ou ja existentes no sistema informatizado institucional:
revisar e atualizar receituario padrdo; cadastrar, atualizar e gerar os carddpios no sistema
informatizado institucional; publicar os cardapios nos canais institucionais da Ceasa Campinas e
Prefeitura Municipal de Campinas.

03. atender demandas das escolas realizando as seguintes atividades: receber e processar
solicitagdes de abastecimento de gas nas escolas; receber e programar abastecimento das solicitagdes
de lanche para atividades externas; receber os inventarios das unidades e entidade e salvar os

documentos;
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Descrigio Detalhada das Atividades do Emprego (rol exemplificativo): Técnico em Nutrigio

04. auxiliar os nutricionistas na supervisio das escolas realizando as seguintes atividades: efetuar
visita técnica e preencher os relatorios e/ou formularios; atualizar o nimero de refei¢des servidas no
sistema informatizado institucional; avaliar e adequar o consumo, refei¢des servidas e
porcionamento; validar os pedidos para abastecimento das escolas; avaliar a qualidade do hortifruti
e aplicar o relatorio de avaliagdo; avaliar da estrutura das escolas e aplicar o relatério; participar de
reunido com gestores quando solicitado;

05. prestar suporte as capacitagdes técnicas realizando as seguintes atividades: auxiliar e
participar das capacitagdes, palestras, eventos internos e externos. entre outros. inclusive aos finais
de semana; participar de grupos de trabalho, conselhos, comités, entre outros.

06. aplicar testes de aceitabilidade realizando as seguintes atividades: realizar teste de
aceitabilidade conforme previsto na legislagdo vigente com a finalidade de avaliar a aceitagéo de
novos géneros alimenticios e receitas.

07. atuar no banco de alimentos realizando. complementarmente, as seguintes atividades: triagem
de alimentos provenientes de doagéo; preenchimento de planilhas de monitoramento mensal para
controle de doagdes recebidas e para onde foram encaminhadas; participar de eventos de arrecadagao
de alimentos;

efetuar o atendimento de entidades para entrega de cestas basicas:

08. exercer quando couber e sob demanda de nutricionista, as atividades descritas
regulamentago profissional, a saber: contribuir na elabora¢do do cardapio e verificar o seu
cumprimento; contribuir na elaboragdo do manual de boas praticas e acompanhar sua implantagdo e
execugdo; contribuir na elaboragdo dos POP, acompanhar sua implantagio e execugao; contribuir na
elaboragdo de relatorios técnicos de nao conformidades; acompanhar e monitorar as atividades de
sele¢do de fornecedores, procedéncia de alimentos, bem como a logistica de compras; acompanhar
e orientar a execugdo das atividades de recebimento, armazenamento, pré-preparo e preparo de
alimentos. porcionamento, distribuicio e transporte de refeigSes; avaliar as caracteristicas
organolépticas dos alimentos, produtos alimenticios e preparagdes culinarias de acordo com o
estabelecido; supervisionar as atividades de higienizagdo de alimentos, utensilios, equipamentos,
ambientes e pessoal; orientar e monitorar o uso correto de uniformes e de equipamentos de protegao
individual (EPI) correspondentes a atividade; coletar dados e informagdes relacionadas as unidades
e entidades; participar do planejamento, da execugdo e da avaliagdo dos programas de formacao
continuada da equipe; colaborar para o cumprimento e a aplicagdo das normas de seguranca
ocupacional; monitorar programas de manutengdo preventiva e periodica de funcionamento e
conservagio dos equipamentos; registrar as atividades previstas no PCMSO dos funcionarios das
unidades e entidades, de acordo com as normas vigentes; auxiliar no planejamento e execugdo dos
procedimentos de rotina, como escala de trabalho dos funcionarios, controle de ponto, dentre outros;
acompanhar as atividades de controle de qualidade em todo o processo produtivo, de acordo com o
estabelecido no manual de boas praticas e nos POP, atendendo as normas de seguranga alimentar e
nutricional; colaborar no desenvolvimento de preparagdes culindrias e respectivas fichas técnicas de
preparagdes; cooperar no controle periddico das sobras, do resto-ingestdo e analise de desperdicio,
com vistas ao desenvolvimento sustentavel; participar do levantamento de dados para os calculos de
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Descricio Detalhada das Atividades do Emprego (rol exemplificativo): Técnico em Nutrigio
informagdes nutricionais; aplicar testes de aceitabilidade; colaborar durante todo o processo
produtivo com agdes que preservem e recuperem o meio ambiente, com vistas ao desenvolvimento
sustentavel; contribuir com o desenvolvimento de agdes de educagdo alimentar e nutricional para a
populagdo atendida;

09. conduzir veiculo para deslocamento durante o trabalho realizando as seguintes atividades:
utilizar veiculo da empresa para deslocamento durante a execugdo das atividades: realizar
abastecimento dos veiculos em postos credenciados e calibragdo de pneus, sempre que necessario;
apontar necessidades de manutengdes do veiculo: preencher formulério de utiliza¢do de veiculo:
garantir que a validade da habilitagdo e pontuagdo da CNH estejam de acordo com a legislagéo
vigente para conduc¢do do veiculo.

10. utilizar recursos de informatica disponiveis para exercicio profissional, bem como utilizagéo
sistemas eletrénicos administrativos e de planejamento, acompanhamento e publicidade das
atividades da drea;

11. participar e colaborar em comissdes tematicas quando designado ou solicitado:

12. atuar como gestor e/ou fiscal de contratos, quando designado pela geréncia e/ou diretor da
empresa;

13. atuar em equipe multiprofissional e, orientar e supervisionar aprendizes e outros profissionais
na execugdo de seus servigos;

14. zelar pela limpeza e conservagdo de materiais, equipamentos e do local de trabalho;

15. executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a sua atividade
profissional e drea de atuacao.

37. EMPREGO: TECNICO EM TELECOMUNICACOES

Descricao do Emprego Efetivo: Técnico em Telecomunicagoes

Emprego: Técnico em Telecomunicagdes CBO do 3133
Emprego:

Diretoria: Técnica Operacional Grupo Grupo 04
Salarial:

Jornada de 36 (trinta e seis) horas semanais Provimento: Concurso

Trabalho: Piblico

Superior Coordenador Superior mediato: Gerente de

imediato: Departamento

Regulamentagdo profissional Resolugdo CFT n° 83, de

formal 30/10/2019

Requisitos de Ingresso e Exercicio do Emprego: Técnico em Telecomunicacoes

Escolaridade minima Curso Técnico em Telecomunicagbes
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Formacio profissional e
complementar

Experiéncia profissional SRS

Conselho Regional de Técnicos
Industriais

Registro profissional formal

Desericio Sumaria das Atividades do Emprego: Técnico em Telecomunicacoes

Participar na elaboragdo de projetos de telecomunicagio; instalar, testar e realizar manutengdes
preventiva e corretiva de sistemas de telecomunicagoes; supervisionar tecnicamente processos
e servicos de telecomunicagdes; reparam equipamentos e prestar assisténcia técnica; ministrar
treinamentos de equipes de trabalho; e, elaborar documentagio técnica.

Deseri¢io Detalhada das Atividades do Emprego (rol exemplificativo): Téenico em

Telecomunicacoes

01. conduzir, dirigir e executar os trabalhos de sua Emprego no ambito das redes de
telecomunicag¢des:

02. elaborar especificacdes e laudos técmicos, vistoriar, projetar, executar, dimensionar,
comissionar, testar, dar manuten¢do, gerenciar e aceitar sistemas de redes de comunicacio
multimidia - SCM, para transporte de dados e voz:

03. elaborar especificacdes e laudos técnicos, vistoriar, projetar, executar, dimensionar,
comissionar, testar, aceitar, dar manutencio de redes de dados, deterministica, enderegos virtuais
- IP. metro ethernet, roteadores, servidores. switches. hospedagem de equipamentos, provimento de
acesso a internet, construgdo e manutengio de websites e correio eletronico;

04. elaborar especificagdes e laudos técnicos, projetar, dimensionar, comissionar, testar,
caracterizar e aceitar redes opticas, executar langamento de cabos Opticos aéreos e subterraneos,
infraestruturas para fibras dutos, guias, aterramentos, fixagdo em poste, realizar fusdes Opticas em
caixas de emendas Opticas internas e externas, aéreas e subterraneas;

05. elaborar especificacies e laudos técnicos, vistoriar, fiscalizar, projetar, dimensionar,
instalar, comissionar, testar e aceitar equipamentos de redes GPON (passive optical network),
FTTH (fiber to the home), FTTB (fiber to the building), ONT (optical network terminal - terminagéo
da rede Optica), e OLT (optical network terminal - terminais de redes Opticas);

06. elaborar especificacées e laudos técnmicos, projetar, dimensionar, comissionar, testar e
aceitar redes metalicas, executar lancamento de cabos metilicos aéreos, subterraneos, realizar
terminacdes em distribuidores gerais internos e externos:

07. elaborar especificacdes e laudos técnicos, executar vistorias, projetar, instalar, remanejar,
configurar, terminar, testar, aceitar, dar manutengio, em equipamentos de transmissoes oOpticas,
multiplexadores digitais, sistemas enlaces radios, equipamentos de comutagdo centrais internas e
terminagdes remotas e redes fixas e moveis, sistemas de gerenciamento de equipamentos ¢ de redes,
montar infraestrutura mecénica, elétrica. protegio interna e externa, incluindo sistemas de
compartilhamento de telecomunicagdes em prédio — roof top, aterramento, energizagao de quadros
de distribuigdo corrente alternada e corrente continua; ! UT‘
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Descricio Detalhada das Atividades do Emprego (rol exemplificativo): Técnico em

Telecomunicacoes

08. prestar consultoria técnica no estudo e desenvolvimento de projetos e pesquisas tecnologicas
voltadas para redes de telecomunicagdes;

09. orientar e coordenar a execugio dos servicos de manutengio de equipamentos e instalagoes
utilizadas na rede de telecomunicagdes;

10. dar assisténcia técnica na compra e utilizagdo de produtos e equipamentos especializados rede
de telecomunicagdes;

11. responsabilizar-se pela elaboragio e execuciio de projetos de rede de telecomunicagdes:

12. realizar instalacio e configura¢io de provedor de servigo de internet (ISP);

13. efetuar manutencio da ramais de telefone, da rede de computadores, bem como a verificaciio da
fiagdo, cabeamento, terminais e tomadas dos equipamentos e o teste de equipamentos das redes de
telefonia e dados da empresa:

14. acompanhar e auxiliar as equipes técnicas da empresa na instalagdo de equipamentos ¢ nas
manutengdes preventivas, preditivas e corretivas:

15. utilizar recursos de informatica disponiveis para exercicio profissional, bem como utilizagao
sistemas eletronicos administrativos e de planejamento, acompanhamento e publicidade das
atividades da area:

16. participar e colaborar em comissdes tematicas quando designado ou solicitado;

17. atuar como gestor ¢/ou fiscal de contratos, quando designado pela geréncia e/ou diretor da
empresa;

18. atuar em equipe multiprofissional e, orientar e supervisionar aprendizes e outros profissionais na
execugdo de seus servigos:

19. zelar pela limpeza e conservagdo de materiais, equipamentos e do local de trabalho;

20. executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a sua atividade
profissional e 4rea de atuagéo.
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APENDICE VI - DESCRICAO DOS EMPREGOS EM COMISSAO

01. EMPREGO EM COMISSAO: GERENTE DE DEPARTAMENTO

Descri¢io do Emprego: Gerente de Departamento

Gerente de Departamento CBO do Emprego | 1421-05
Todas as Diretorias — Departamento Administrativo ¢ Recursos Humanos — AA:
Departamento Financeiro e Contabil — AC; Departamento de Mercado Hortifriti

Phvetosis —TH ou Departamento de Mercado de Flores — TF; Departamento de Alimentagdo

, Escolar — PA ou Departamento de Banco de Alimentos — PB; Departamento
Juridico — PJ; Departamento de Licitagdes e Compras — AL: Departamento de
Apoio Operacional — TO
rnad d : 3

.';":'abal:u: 2| 35 (trinta e seis) horas semanais Grupo Salarial cE(])nmissﬁo

.Snpef'mr Diretores Superior mediato: e

imediato:

Regulamentac¢io  profissional
formal

Requisitos de Ingresso e Exercicio do Emprego: Gerente de Departamento

Ensino Superior Completo (dependendo da area de atuagdo, serd

Escolaridade minima N ! : F
necessario curso superior especifico na area)

Informatica: editor de textos, planilhas de cilculo e uso da Internet.
Idiomas: ndo exigido. Habilidades: proatividade, capacidade de
avaliagdo e decisdo, lideranga e visdo estratégica.

Formacio profissional
complementar

05 (cinco) anos de experiéncia na area, com conhecimentos na area

Experiéncia profissional di atuacso

Conforme exigéncia legal da 4rea de
atuagéo

Registro profissional formal

Descricio Sumaria das Atividades do Emprego: Gerente de Departamento

Realizar o planejamento, o controle e a gestdo dos recursos da drea, garantindo que sejam usados de
maneira eficiente para atender as metas e aos objetivos do planejamento estratégico e operacional da
empresa.

Descricio Detalhada das Atividades do Emprego (rol exemplificativo): Gerente de Departamento

01. assessorar a diretoria na condugfio das questdes da area e na definigdo das estratégias, metas e
objetivos da rea, realizando estudos e pesquisas para subsidiar o processo decisério;

;l} -7;9’\
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Descricio Detalhada das Atividades do Emprego (rol exemplificativo): Gerente de Departamento
02. gerenciar e orientar os trabalhos do departamento, delegando atividades e definindo os papéis e
responsabilidades de cada um dentro da érea;

03. elaborar e monitorar o orgamento da area, realizando as agdes necessarias para 0 seu cumprimento;

04. controlar e monitorar os recursos humanos e materiais, para que sejam utilizados de maneira
eficiente e em linha com os objetivos da organizac¢io, realizando as seguintes atividades: coordenar os
esforgos das equipes e direcionar as atividades;

05. liderar equipes, fornecendo as orientagdes e diretrizes necessarias para a realizagdo do trabalho:

06. participar das comissdes de licitagdo pablica em suas diversas modalidades, mediante solicitagéo da
diretoria.

02. EMPREGO EM COMISSAO: ASSESSOR

Descrigio do Emprego: Assessor

Assessor CBO do Emprego | 2523-05
Todas as Diretorias — Departamento Administrativo e Recursos Humanos — AA:
Departamento Financeiro e Contabil — AC; Departamento de Mercado Hortifruti
D etisin: —TH ou Departamento de Mercado de Flores — TF; Departamento de Alimentagdo
’ Escolar — PA ou Departamento de Banco de Alimentos — PB: Departamento
Juridico — PJ; Departamento de Licitagdes e Compras — AL; Departamento de
Apoio Operacional — TO
Jornada de ; Em
36 (tri i Salarial .
Trabalho: (trinta e seis) horas semanais Grupo Salaria ——
S i : N :
il::s;ir:t);: Diretores Superior mediato: e

Regulamentacdo profissional

formal
Requisitos de Ingresso e Exercicio do Emprego: Assessor

Escolaridade minima Ensino Superior Completo na édrea de atuagéo.

Informatica; editor de textos, planilhas de calculo e uso da Internet.
Formacio profissional | Idiomas: ndo exigido. Habilidades: proatividade, capacidade de
complementar avaliacio e decisdo, lideranga, visdo estratégica e sistémica,
comunicacgao verbal e escrita.

Conforme exigéncia legal da drea de

Registro profissional formal o

Descrigiio Sumiria das Atividades do Emprego: Assessor
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Assessorar a alta administracio na tomada de decisdes técnicas e estratégicas, levantando informagdes e
emitindo opinides a respeito dos assuntos consultados.

Descricio Detalhada das Atividades do Emprego (rol exemplificativo): Assessor

01. apoiar no planejamento de acdes estratégicas e operacionais realizando as seguintes atividades:
discutir a distribui¢do do orgamento entre as areas; e, desenvolver projetos em conjunto com as areas:

02. orientar equipes para a implementagio de agdes de melhorias;

03. monitorar e avaliar os indicadores, resultados e desempenho da companhia, analisando o
comportamento e elaborando sugestdes de acordo com as tendéncias identificadas;

04. elaborar relatorios e estudos para auxiliar na tomada de decisdo;

05. apoiar na elaboragdo de normas, procedimentos e diretrizes.
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